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INSTITUTO BRASILEIRO
DE PLANEJAMENTO E GESTAO

MANUAL DE GESTAO DE PESSOAS, CARGOS, CARREIRAS,
DESENVOLVIMENTO E REMUNERACAO

INSTITUTO BRASILEIRO DE PLANEJAMENTO E GESTAO - IBPG

PARTE I
TITULO I
CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES
DA APRESENTACAO

O Instituto Brasileiro de Planejamento e Gestdo — IBPG, associagdo civil de direito
privado, sem fins lucrativos, instituida com a finalidade de promover o desenvolvimento
e a gestdo de projetos, programas e servicos de interesse publico, especialmente nas
areas da saude, assisténcia social, educacdo, pesquisa, inovagao, desenvolvimento
institucional e fortalecimento das politicas publicas, estabelece o presente Manual de
Gestao de Pessoas, Cargos, Carreiras, Desenvolvimento e Remuneracio como
instrumento normativo estratégico para a gestao do seu capital humano.

Este Manual representa um dos pilares da governanga institucional do IBPG, reunindo
diretrizes, politicas e procedimentos destinados a orientar a administragao de pessoas, a
estruturacdo das carreiras, o desenvolvimento de competéncias, a avaliacdo de
desempenho, a politica remuneratoria € os mecanismos de progressdo funcional e
sucessdo organizacional. Seu proposito € assegurar a adogdo de critérios objetivos,
transparentes e meritocraticos, promovendo a valorizacdo dos colaboradores e o
alinhamento entre os interesses institucionais e o desenvolvimento profissional de suas
equipes.

A gestdo de pessoas no ambito do IBPG fundamenta-se nos principios constitucionais
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, bem como nos
valores da transparéncia, integridade, ética, responsabilidade social, governanca
corporativa, sustentabilidade financeira, inovagdo e exceléncia na prestacio dos
servicos. Tais principios orientam a constru¢do de um ambiente organizacional pautado
pelo respeito as pessoas, pela promocdo do conhecimento e pela busca continua de
resultados que gerem impacto positivo para a sociedade.

Reconhecendo que o capital humano constitui o principal agente de transformagao

institucional, o IBPG adota uma politica de valorizacdo profissional baseada no

desenvolvimento continuo de competéncias, na qualificacao técnica, no reconhecimento

do desempenho e na criacdo de oportunidades de crescimento profissional. Nesse

contexto, o presente Manual estabelece mecanismos claros para atragdo, integragao,
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desenvolvimento, retengao e reconhecimento de talentos, contribuindo para a formagao

de equipes altamente qualificadas, comprometidas com a missdo institucional e
preparadas para enfrentar os desafios inerentes a gestdo de servigos publicos e projetos
de elevada complexidade.

Mais do que um instrumento de regulamentagdo interna, este Manual reflete o
compromisso do IBPG com a exceléncia na gestdo, com a profissionalizagdo de suas
estruturas organizacionais € com a constru¢do de uma cultura institucional pautada pela
integridade, pelo desenvolvimento humano e pela geragao de valor publico, assegurando
que a atuacdo da entidade esteja permanentemente alinhada as melhores praticas de
gestao e aos objetivos estratégicos definidos por seus 6rgaos de governanga.

CAPITULO 11
DOS OBJETIVOS

Art. 1°. O presente Manual tem por objetivo estabelecer as diretrizes, principios,
critérios e instrumentos necessarios a gestdo estratégica de pessoas no ambito do
Instituto Brasileiro de Planejamento e Gestao — IBPG, promovendo o desenvolvimento
organizacional, a valorizacdo profissional e o fortalecimento da capacidade institucional
da entidade.

Art. 2°. Constituem objetivos especificos deste Manual:

I.  estruturar e consolidar uma politica institucional de gestao de pessoas alinhada a
missdo, visdo, valores e objetivos estratégicos do IBPG;

II.  estabelecer uma estrutura de cargos, carreiras e remuneracdo baseada em
critérios técnicos, competéncias, responsabilidades e niveis de complexidade das
funcdes desempenhadas;

III.  definir procedimentos transparentes, impessoais € objetivos para recrutamento,
selecdo, contratagdo, enquadramento funcional, movimentacdo interna e
desenvolvimento profissional dos colaboradores;

IV.  promover a valorizagdo do capital humano, reconhecendo o desempenho, a
qualificagdo profissional, o comprometimento institucional e a contribui¢do
individual para os resultados organizacionais;

V. incentivar a educagdo permanente, a forma¢do continuada e o aprimoramento
técnico e gerencial, estimulando o desenvolvimento das competéncias
necessarias ao alcance dos objetivos institucionais;

VI.  instituir mecanismos claros e transparentes de progressao funcional, promogao
profissional e desenvolvimento de carreira, observados os principios da
meritocracia, da equidade e da sustentabilidade institucional;

VII. fortalecer a cultura organizacional, disseminando valores éticos,
comportamentos alinhados a missdo institucional e praticas de exceléncia na

gestao publica e privada;
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VIII.  contribuir para a melhoria continua da qualidade, eficiéncia, seguranga e

humanizagdo dos servigos prestados pelo IBPG, especialmente na gestdo,
operacionalizagdo e execucao de servicos de saude;

IX. assegurar o alinhamento entre as necessidades organizacionais, 0S recursos
humanos disponiveis e os resultados esperados nos contratos, convénios,
programas, projetos e demais instrumentos geridos pela institui¢ao;

X.  fomentar a formagao de liderancas, a gestdo do conhecimento e os processos de
sucessao organizacional, garantindo a continuidade administrativa e a
preservacao da memoria institucional;

XI.  fortalecer os mecanismos de governanga, integridade, gestdo de riscos,
compliance e controle interno, promovendo elevados padrdes de transparéncia,
responsabilidade e prestacdo de contas;

XII.  contribuir para a sustentabilidade econdmico-financeira da institui¢ao, mediante
a adocdo de politicas de gestdo de pessoas compativeis com a realidade
operacional dos contratos ¢ com as melhores praticas de administragao
organizacional.

§U. A aplicagio das disposigdes constantes deste Manual deverd observar,
permanentemente, os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
eficiéncia, transparéncia, economicidade, sustentabilidade, integridade, valoriza¢do das
pessoas e exceléncia na prestacdo dos servigos, constituindo-se como instrumento de
fortalecimento institucional e de promocgao do interesse publico.

CAPITULO 111
DA ABRANGENCIA

Art. 3°. O presente Manual de Gestdo de Pessoas, Cargos, Carreiras, Desenvolvimento
e Remuneragdo aplica-se a todos os colaboradores contratados pelo Instituto Brasileiro
de Planejamento e Gestao — IBPG sob o regime da Consolidacdo das Leis do Trabalho —
CLT, independentemente da unidade de lotacdo, fun¢do exercida, fonte de custeio ou
vinculagdo a contratos de gestao, convénios, termos de colaboragdo, termos de fomento,
contratos administrativos, projetos, programas ou quaisquer outros instrumentos
juridicos celebrados pela instituigao.

Art. 4°. As disposigdes aqui estabelecidas constituem diretrizes institucionais de
observancia obrigatéria para todas as unidades administradas pelo IBPG, abrangendo os
processos de recrutamento e sele¢do, integracdo, desenvolvimento profissional,
avaliagdo de desempenho, movimentacdo funcional, progressdo de carreira,
remuneragdo, capacitacdo, sucessdo organizacional e demais praticas de gestdo de
pessoas.
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§1°. As regras previstas neste Manual deverdo ser aplicadas em consonadncia com a

legislagdo trabalhista vigente, os instrumentos normativos coletivos aplicaveis, as
exigéncias dos orgdos reguladores, as disposigdes contratuais especificas e as
peculiaridades operacionais de cada servigo, unidade ou projeto gerido pelo IBPG.

§2°. Nos casos em que editais, contratos de gestdo, convénios ou demais instrumentos
juridicos estabelecerem requisitos especificos relativos a estrutura de pessoal, cargos,
remuneracdo ou dimensionamento de equipes, tais disposi¢des complementardo as
normas deste Manual, prevalecendo aquelas que melhor atendam ao interesse publico,
as exigéncias legais e as obrigacdes assumidas pela instituigao.

§3°. Nao se submetem as disposi¢cdes relativas ao plano de carreiras, progressao
funcional, enquadramento de cargos e politica remuneratéoria os membros da
Assembleia Geral, do Conselho de Administragdo, do Conselho Fiscal ¢ da Diretoria
Estatutaria, cujas atribui¢cdes, competéncias, responsabilidades, formas de investidura e
condi¢des de exercicio dos respectivos mandatos sdo disciplinadas pelo Estatuto Social
do IBPG e pelas deliberagdes dos 6rgaos de governanga competentes.

§4°. A eventual percep¢do de remuneracdo, ajuda de custo, verba de representacdo ou
qualquer outra forma de contraprestacao atribuida aos membros dos 6rgaos estatutarios
observara exclusivamente as disposi¢des estatutarias, as deliberagdes institucionais
pertinentes, a legislacdo aplicavel as entidades sem fins lucrativos e os principios da
legalidade, transparéncia, razoabilidade e interesse institucional.

PARTE II

POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS
TITULO II
CAPITULO 1
DOS PRINCIPIOS DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 5°. A gestdo de pessoas do Instituto Brasileiro de Planejamento e Gestdo — IBPG
constitui instrumento estratégico para o alcance de sua missdo institucional e para a
exceléncia na prestacao dos servicos sob sua responsabilidade. Nesse contexto, todas as
politicas, praticas e decisdes relacionadas a gestdo de pessoas serdo orientadas pelos
seguintes principios fundamentais:

I.  Valorizacdo Humana - Reconhecimento das pessoas como o principal ativo
institucional e elemento essencial para o alcance dos objetivos estratégicos do
IBPG. A instituicdo promoverd um ambiente de trabalho pautado pelo respeito,
pela dignidade, pela inclusdo, pelo desenvolvimento profissional e pela
valorizacdo das contribuigdes individuais e coletivas, estimulando o
comprometimento, o bem-estar e o crescimento de seus colaboradores.
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Meritocracia - Adogdo de critérios objetivos e transparentes para

reconhecimento, desenvolvimento, progressao funcional e ocupagdo de posicdes
de maior responsabilidade, considerando o desempenho, as competéncias
demonstradas, os resultados alcancados, a qualificacao profissional e a aderéncia
aos valores institucionais.

Transparéncia - Garantia de clareza, publicidade e objetividade nos processos
de gestdo de pessoas, assegurando que os critérios relacionados ao recrutamento,
sele¢do, avaliacdo de desempenho, movimentagao funcional, desenvolvimento
profissional e remuneragao sejam amplamente divulgados, compreendidos e
aplicados de forma uniforme.

Desenvolvimento Continuo - Promocdo permanente da capacitacao,
qualificacdo e atualizacdo profissional dos colaboradores, incentivando a
aprendizagem continua, a gestdo do conhecimento, a inovacdo € o
aprimoramento das competéncias necessarias ao desempenho das atividades
institucionais e a evolugdo das carreiras.

Gestao por Competéncias - Estruturagdo dos processos de gestdo de pessoas
com base na identificacdo, desenvolvimento e avaliagdo de competéncias
técnicas, comportamentais e gerenciais, promovendo o alinhamento entre os
talentos individuais e as necessidades estratégicas da organizagao.

Equidade e Respeito a Diversidade - Promocao de tratamento justo, imparcial
e isondmico a todos os colaboradores, assegurando igualdade de oportunidades,
respeito as diferencas e combate a qualquer forma de discriminagdo,
preconceito, assédio ou violagdo da dignidade humana.

Sustentabilidade Institucional e Financeira - Implementacdo de politicas de
gestdo de pessoas compativeis com a capacidade econOmico-financeira da
institui¢do, observando os limites orcamentarios dos contratos, convénios,
projetos e demais instrumentos administrados pelo IBPG, de modo a garantir a
continuidade dos servigos e a manutenc¢ao do equilibrio institucional.
Integridade, Etica e Compliance - Atuagdo pautada pelos mais elevados
padrdes éticos, de conformidade e responsabilidade institucional, assegurando o
cumprimento da legislacdo vigente, das normas internas, dos principios de
governanga corporativa, do Codigo de Etica e Conduta, das politicas de
integridade e dos mecanismos de prevencao, detec¢do e mitigagdo de riscos.
Eficiéncia e Orientacio para Resultados - Busca permanente pela exceléncia
operacional, pela qualidade dos servigos prestados e pelo alcance dos objetivos
institucionais, promovendo a utilizacdo racional dos recursos, a melhoria
continua dos processos e a geragao de valor para a sociedade.

Humanizacio e Compromisso Social - Desenvolvimento de uma cultura
organizacional baseada no respeito as pessoas, na responsabilidade social e no
compromisso com a promocao da saude, da cidadania e do interesse publico,
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reconhecendo o papel transformador dos colaboradores na concretizacdo da

missao institucional do IBPG.

§U. Os principios estabelecidos neste Manual deverdo orientar todas as decisdes,
politicas, programas e praticas relacionadas a gestdo de pessoas no ambito do IBPG,
constituindo referéncia obrigatoria para dirigentes, gestores, colaboradores e demais
agentes que atuem em nome da instituicdo, independentemente da unidade, projeto ou
contrato ao qual estejam vinculados.

CAPITULO 11
DOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS DA POLITICA DE GESTAO DE
PESSOAS.

Art. 6°. A Politica de Gestdo de Pessoas do Instituto Brasileiro de Planejamento e
Gestao — IBPG tem por finalidade assegurar a adequada gestdo do capital humano,
promovendo o alinhamento entre as necessidades institucionais, os objetivos
estratégicos da organizagdo e o desenvolvimento profissional de seus colaboradores.

Art. 7°. Constituem objetivos estratégicos da Politica de Gestdo de Pessoas:

I.  Atrair, selecionar e reter profissionais qualificados, comprometidos com a
missdo, os valores e os objetivos institucionais do IBPG, garantindo a formagao
de equipes técnicas e gerenciais capazes de atender as demandas dos servigos
sob sua gestao.

II.  Desenvolver competéncias organizacionais, técnicas, comportamentais €
gerenciais, fortalecendo a capacidade institucional e promovendo a melhoria
continua dos processos, resultados e servigos prestados.

III.  Formar, desenvolver e fortalecer liderancas, preparando profissionais para o
exercicio de fungdes estratégicas, de coordenacdo, supervisdo e gestdo,
assegurando a continuidade administrativa e a sucessao organizacional.

IV. Promover um ambiente de trabalho saudavel, ético, colaborativo e inclusivo,
pautado pelo respeito as pessoas, pela valorizagdo da diversidade, pela qualidade
das relagdes interpessoais e pela prevencao de conflitos e praticas incompativeis
com os valores institucionais.

V. Incentivar a valorizagdo profissional e o reconhecimento do desempenho, por
meio de mecanismos transparentes de avaliagdo, desenvolvimento, progressao
funcional e crescimento na carreira.

VI. Reduzir os indices de rotatividade e absenteismo, fortalecendo o vinculo
institucional dos colaboradores e promovendo acdes voltadas a satisfacdo, ao
engajamento e a permanéncia dos profissionais na organizagao.

VII.  Aprimorar continuamente a produtividade, a eficiéncia e a qualidade dos
servicos prestados, por meio da adequada gestdo de pessoas, do
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desenvolvimento de competéncias e da otimizagdo dos recursos humanos

disponiveis.

VIII.  Fortalecer a cultura organizacional baseada na integridade, na responsabilidade,
na inovacdo, na transparéncia € na busca permanente pela exceléncia,
consolidando praticas alinhadas aos principios de governanga institucional.

IX. Assegurar a conformidade das praticas de gestdo de pessoas com a legislagdo
vigente, os principios de compliance, as normas regulatorias e as melhores
praticas de governanga corporativa aplicaveis ao terceiro setor e as Organizagoes
Sociais de Satde.

X.  Garantir elevados padroes de qualidade, seguranca, humanizagdo e eficiéncia na
prestacao dos servicos de saude e demais atividades desenvolvidas pelo IBPG,
contribuindo para a geragdo de valor publico e para a melhoria das politicas
publicas sob sua gestao.

XI.  Promover a sustentabilidade institucional, mediante a ado¢ao de politicas de
gestdo de pessoas compativeis com a realidade operacional, financeira e
contratual da entidade, assegurando equilibrio entre valorizacdo profissional,
eficiéncia administrativa e responsabilidade na aplicagdo dos recursos.

§U. Os objetivos estratégicos da Politica de Gestdo de Pessoas deverdo orientar todas as
acdes, programas, projetos e decisdes relacionadas a administragdo de pessoal no
ambito do IBPG, servindo como referéncia para o planejamento institucional, a gestao
de talentos e o desenvolvimento organizacional continuo.

CAPITULO 111
DA GESTAO POR COMPETENCIAS

Art. 8°. A gestdo de pessoas do Instituto Brasileiro de Planejamento e Gestdo — IBPG
serd estruturada com base no modelo de Gestao por Competéncias, compreendido como
o conjunto de praticas destinadas a identificagdo, desenvolvimento, avaliacdo e
aproveitamento das competéncias necessarias ao alcance dos objetivos estratégicos da
instituigao.

Art. 9°. A Gestao por Competéncias tem por finalidade alinhar o potencial humano as
necessidades organizacionais, promovendo o desenvolvimento continuo dos
colaboradores, a melhoria do desempenho institucional, a valorizagdo profissional e a
exceléncia na prestagao dos servigos.

§ 1° Para os fins deste Manual, considera-se competéncia a capacidade demonstrada
pelo colaborador de mobilizar e aplicar, de forma integrada, conhecimentos, habilidades
e atitudes para o desempenho eficaz de suas atribuicdes e para a geragao de resultados
compativeis com os objetivos institucionais.
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§ 2° As competéncias serdo classificadas e avaliadas considerando os seguintes

elementos:

I.  Conhecimentos (Saber) - Conjunto de informagdes, conceitos, normas,
procedimentos, técnicas e experiéncias adquiridas por meio da formacao
académica, capacitacdes, treinamentos e vivéncia profissional, indispensaveis ao
adequado exercicio das atividades e responsabilidades inerentes ao cargo.

II. Habilidades (Saber Fazer) - Capacidade de aplicar, de forma pratica e
eficiente, os conhecimentos adquiridos na execucdo das atividades profissionais,
envolvendo aptiddes técnicas, gerenciais, operacionais e relacionais necessarias
ao alcance dos resultados esperados.

III.  Atitudes (Querer Fazer) - Conjunto de comportamentos, valores, posturas e
caracteristicas pessoais que orientam a atuacdo profissional, refletindo o
comprometimento, a ética, a responsabilidade, a iniciativa, a colaboragdo ¢ a
aderéncia aos principios e a cultura organizacional do IBPG.

§ 3° As competéncias organizacionais, técnicas, comportamentais e gerenciais
constituirdo referéncia para os processos de recrutamento e selegdo, avaliagdo de
desempenho, desenvolvimento profissional, progressdo funcional, formacdo de
liderancas, sucessdo organizacional e demais praticas de gestdo de pessoas adotadas
pelo IBPG.

§ 4° A matriz de competéncias institucionais sera revisada periodicamente, de modo a
assegurar sua aderéncia as necessidades estratégicas da organizagdo, as exigéncias dos
contratos de gestdo, as transformagdes do setor da saude e as melhores praticas de
governanga e gestao de pessoas.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Art. 10. Todos os colaboradores do Instituto Brasileiro de Planejamento e Gestdo —
IBPG, independentemente do cargo, fun¢do, unidade de lotagdao ou vinculo contratual,
deverdo desenvolver e demonstrar, no exercicio de suas atividades, as competéncias
institucionais essenciais descritas neste artigo, as quais refletem os valores
organizacionais € 0os comportamentos esperados pela institui¢ao.

I. Etica e Integridade - Atuar com honestidade, responsabilidade, imparcialidade

e respeito aos principios éticos, observando rigorosamente a legislagdo vigente,

o Codigo de Etica e Conduta, as normas internas, as politicas institucionais e os
principios de governanga, compliance e integridade adotados pelo IBPG.

II. Orientacdo para Resultados - Atuar com foco no alcance dos objetivos

institucionais, metas contratuais e indicadores de desempenho, buscando
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eficiéncia, qualidade e efetividade na execucdo das atividades sob sua

responsabilidade.

Trabalho em Equipe - Desenvolver relagdes profissionais colaborativas,
promovendo a integracao entre equipes, areas ¢ unidades, contribuindo para um
ambiente organizacional harmonioso, produtivo e orientado para objetivos
comuns.

Comunicacao - Transmitir e receber informagdes de forma clara, objetiva,
respeitosa e eficaz, contribuindo para o adequado fluxo de informacdes e para o
fortalecimento das relac¢des institucionais.

Compromisso com o Usuario - Atuar com foco na qualidade, humanizagdo e
resolutividade dos servigos prestados, buscando a satisfacdo dos usuarios,
pacientes, familiares, parceiros e demais publicos atendidos pelo IBPG.
Responsabilidade Institucional - Atuar com comprometimento, zelo e
responsabilidade na utilizagdo dos recursos humanos, financeiros, materiais e
tecnologicos administrados pelo IBPG, preservando o patrimonio institucional e
promovendo a boa gestdo dos recursos publicos e privados.

Inovacgao e Melhoria Continua - Buscar continuamente novas ideias, solugdes
e oportunidades de aprimoramento dos processos, servigos e praticas
institucionais, contribuindo para o fortalecimento da eficiéncia, da qualidade e
da competitividade organizacional.

Aprendizagem e Desenvolvimento Continuo - Comprometer-se com o proprio
desenvolvimento profissional € com a busca permanente por novos
conhecimentos, competéncias e habilidades que contribuam para o
aprimoramento do desempenho individual e institucional.

§U. As competéncias institucionais previstas neste artigo constituem referéncia
obrigatoria para os processos de recrutamento e selecdo, avaliacdo de desempenho,

desenvolvimento profissional, progressao funcional, formagao de liderangas, programas

de sucessdo e demais praticas de gestdo de pessoas adotadas pelo IBPG, devendo ser
observadas por todos os colaboradores, independentemente do cargo ou fungdo
exercida.

TITULO 11
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
CAPITULO I
DOS NIVEIS ORGANIZACIONAIS

Art. 11. A estrutura organizacional do Instituto Brasileiro de Planejamento e Gestdo —
IBPG ¢ composta por niveis hierarquicos e funcionais integrados, organizados de forma

a assegurar a adequada governanca institucional, a eficiéncia administrativa, a
efetividade operacional e a exceléncia na prestagao dos servicos sob sua gestao.
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Art. 12. A organizagao funcional do IBPG esta estruturada nos seguintes niveis:

I. Nivel Estratégico - Compreende os cargos responsaveis pela formulacao
das diretrizes institucionais, defini¢do das estratégias organizacionais,
tomada de decisdes de alta relevancia, planejamento de longo prazo,
governanga corporativa e supervisdo geral das atividades
desenvolvidas pela instituicdo. Compete ao Nivel Estratégico
assegurar o alinhamento das agdes institucionais a missdo, visao,
valores e objetivos estratégicos do IBPG, bem como promover a
sustentabilidade organizacional, a conformidade legal e o
cumprimento das metas estabelecidas nos contratos, convénios,
programas e projetos sob sua responsabilidade. Integram o Nivel
Estratégico:

¢ Diretor-Presidente;
e Diretores.

II. Nivel Tatico - Compreende os cargos responsaveis pelo gerenciamento,
coordenacdo e supervisdo dos processos organizacionais, atuando
como elo entre as diretrizes estratégicas e a execugdo operacional das
atividades institucionais. Compete ao Nivel Tatico planejar,
organizar, coordenar, monitorar e avaliar as atividades das
respectivas areas de atuagdo, assegurando o cumprimento dos
objetivos institucionais, a adequada gestao dos recursos disponiveis e
o alcance dos indicadores de desempenho estabelecidos pela
institui¢do. Integram o Nivel Tético:

o Gerentes;
e Coordenadores;

II1. Nivel Operacional - Compreende os cargos responsaveis pela execugdo
direta das atividades técnicas, administrativas, assistenciais,
operacionais € de apoio necessarias ao funcionamento das unidades,
servigos, programas e projetos administrados pelo IBPG. Compete ao
Nivel Operacional executar atividades especializadas e de suporte,
observando as normas técnicas, os procedimentos institucionais, os
protocolos assistenciais, os indicadores de qualidade e as diretrizes
estabelecidas pelos niveis superiores de gestdo. Integram o Nivel
Operacional:

o Auxiliares;
o Demais profissionais de apoio operacional.
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§1°. A estrutura organizacional do IBPG poderad ser ampliada, ajustada ou readequada

em fungdo da celebragdo de novos contratos de gestdo, convénios, termos de
colaboragao, termos de fomento, projetos ou demais instrumentos juridicos, observadas
as necessidades operacionais da instituicao, a legislacao aplicavel e a disponibilidade
or¢amentaria.

§2°. A distribuicdo dos cargos, fungdes, quantitativos de pessoal e niveis hierarquicos
podera variar conforme as caracteristicas, o porte, a complexidade assistencial e as
exigéncias especificas de cada unidade de satde, servigo ou projeto administrado pelo
IBPG.

§3°. A estrutura organizacional prevista neste Manual constitui referéncia institucional
geral e deverd ser complementada pelos organogramas especificos de cada contrato de
gestdo, unidade operacional ou projeto, os quais definirdo a composi¢ao funcional, os
fluxos de subordinagdo e as responsabilidades de cada area, observadas as diretrizes
estabelecidas neste instrumento.

CAPITULO 11
DA ESTRUTURA DE CARGOS

Art. 13. Os cargos integrantes da estrutura organizacional do Instituto Brasileiro de
Planejamento e Gestdo — IBPG sdo agrupados de acordo com o nivel de
responsabilidade, complexidade das atividades, grau de autonomia, competéncias
exigidas e contribuicdo para os resultados institucionais, observando-se a seguinte
classificacdo ocupacional:

I. Grupo de Direciao Estratégica - Compreende os cargos responsaveis
pela formulagdo das diretrizes institucionais, defini¢do das
estratégias organizacionais, tomada de decisdes de alta relevancia,
governanga corporativa e supervisdo geral das atividades
desenvolvidas pelo IBPG. Os ocupantes desses cargos atuam na
conducdo estratégica da institui¢do, no relacionamento institucional
com Orgdos publicos e privados, na definicdo de politicas
organizacionais € no acompanhamento dos resultados institucionais.
Integram este grupo:

o Diretor-Presidente;
o Diretor Administrativo e Financeiro;
o Diretor Técnico em Saude;

II. Grupo de Gestao e Coordenacao - Compreende os cargos responsaveis
pelo gerenciamento, coordenacgdo, supervisdo € monitoramento dos

processos institucionais, assegurando a adequada execu¢do das
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diretrizes estratégicas e o alcance das metas organizacionais. Os

ocupantes desses cargos atuam na gestdo de recursos humanos,
financeiros, materiais € operacionais, promovendo a integragao entre
as diversas areas da institui¢do e garantindo a eficiéncia dos servigos
prestados. Integram este grupo:

GERENCIAS

e Gerente Administrativo;

¢ QGerente Financeiro;

e QGerente de Recursos Humanos;

e Gerente de Contratos;

e Gerente de Compras e Suprimentos;
e Gerente de Projetos;

e Gerente de Qualidade (saude).

COORDENACOES

e Coordenador Administrativo;

¢ Coordenador Financeiro;

e Coordenador de Recursos Humanos;

e Coordenador de Contratos;

e Coordenador de Compras;

e Coordenador de Enfermagem;

e Coordenador de Farmacia;

e Coordenador de Almoxarifado e Logistica;

e Coordenador de Tecnologia de Informacao;

e Demais coordenagoes instituidas conforme a necessidade dos
servigos e contratos geridos pelo IBPG.

III. Grupo de Apoio Operacional - Compreende os cargos responsaveis
pela execugdo de atividades de apoio administrativo, operacional,
logistico e de suporte indispensaveis ao funcionamento das unidades,
programas, projetos e servicos administrados pelo IBPG. Os
ocupantes desses cargos desempenham fungdes de apoio as
atividades finalisticas e administrativas da instituicao, contribuindo
para a continuidade e eficiéncia dos processos organizacionais.
Integram este grupo:

e Auxiliar Administrativo;
e Auxiliar Financeiro;
e Auxiliar de Recursos Humanos;

o Auxiliar de tecnologia da Informagao;
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e Recepcionista;

e Motorista;

e Auxiliar de Almoxarifado;

e Auxiliar de Servicos Gerais;

e Demais cargos de apoio operacional necessarios a execu¢ao dos
Servigos.

§ 1°. A estrutura de cargos prevista neste Manual possui carater institucional e
referencial, podendo ser ampliada, reduzida ou adaptada em fun¢ao das caracteristicas
especificas dos contratos de gestdo, convénios, projetos, programas ¢ demais
instrumentos administrados pelo IBPG.

§ 2° A criagdo, alteragdo, transformag¢do ou extingdo de cargos dependerd de
justificativa técnica, andlise de impacto organizacional e financeiro e aprovagdo da
Diretoria Executiva, observadas as diretrizes estabelecidas pelo Conselho de
Administragao.

§ 3°. Os cargos previstos neste artigo poderdo possuir especializagdes, niveis, classes ou
referéncias funcionais distintas, conforme estabelecido no Plano de Cargos, Carreiras e
Remuneragao do IBPG.

§ 4°. As descricdes detalhadas, requisitos, competéncias, atribuicdes e responsabilidades
de cada cargo encontram-se disciplinadas no Manual de Descri¢ao de Cargos, integrante
deste Manual de Gestao de Pessoas.

CAPITULO 111
DA ADEQUACAO DOS CARGOS E SALARIOS AOS CONTRATOS DE
GESTAO

Art. 14. A estrutura de cargos, carreiras e remuneragdo estabelecida neste Manual
constitui referéncia institucional geral para a gestdo de pessoas do Instituto Brasileiro de
Planejamento e Gestdo — IBPG, servindo como parametro para a organizagao
administrativa, o desenvolvimento profissional e a politica remuneratdria da entidade.

§ 1°. Em razao das especificidades operacionais, assistenciais, técnicas e financeiras dos
servigos administrados pelo IBPG, para cada Contrato de Gestdo, Convénio, Termo de
Colaboragdao, Termo de Fomento, Contrato Administrativo, Projeto ou instrumento
congénere poderd ser elaborada Planilha de Dimensionamento de Pessoal, destinada a
definir a estrutura de recursos humanos necessaria a adequada execugdo do objeto
contratado.

§ 2°. As tabelas salariais, gratificacdes, beneficios e demais condi¢cdes remuneratorias

estabelecidas para contratos, convénios ou projetos especificos poderdo diferir da tabela
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salarial institucional, em razdo das caracteristicas proprias de cada instrumento, das

exigéncias do ente contratante, dos pisos profissionais aplicaveis, da complexidade dos
servicos executados e da disponibilidade or¢gamentaria aprovada.

§ 3° A existéncia de tabelas salariais especificas vinculadas a determinados contratos,
unidades ou projetos ndo gera direito adquirido, equiparagdo salarial, incorporagdo
remuneratoria ou extensdo automatica de beneficios entre colaboradores vinculados a
instrumentos distintos, ainda que exer¢am cargos semelhantes, considerando as
particularidades operacionais, financeiras, assistenciais e contratuais de cada servigo
administrado pelo IBPG.

§ 4°. As descrigdes de cargos, requisitos técnicos, atribui¢cdes funcionais e quantitativos
de pessoal definidos para cada contrato ou projeto complementarao as disposi¢des deste
Manual, prevalecendo as exigéncias especificas estabelecidas pelo respectivo edital,
plano de trabalho, contrato de gestdo ou instrumento congénere, desde que observados
os principios da legalidade, impessoalidade, eficiéncia, economicidade e interesse
publico.

§ 5°. A criagdo, adequacdo ou revisdo das estruturas de pessoal vinculadas a contratos
especificos devera ser precedida de analise técnica e financeira, visando assegurar a
compatibilidade entre as necessidades operacionais do servico, as metas pactuadas e os
recursos disponibilizados para sua execugao.

TITULO IV
DAS DIRETRIZES DE RECRUTAMENTO E SELECAO

Art. 15. O recrutamento e a selecio de colaboradores do Instituto Brasileiro de
Planejamento e Gestdo — IBPG constituem processos estratégicos destinados a
identificacdo, atracdo e escolha de profissionais qualificados e alinhados a missdo, aos
valores € aos objetivos institucionais da organizagao.

Art. 16. Os processos de recrutamento e sele¢do serdo conduzidos com observancia dos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia,
transparéncia, isonomia, meritocracia e respeito a diversidade, assegurando igualdade de
oportunidades a todos os candidatos.

§ 1° Os procedimentos de recrutamento e selecdo deverdo observar, dentre outros, os
seguintes principios e diretrizes: impessoalidade, publicidade, transparéncia. igualdade
de oportunidades, qualificagdo técnica, aderéncia ao perfil institucional, meritocracia.

Art. 17. Os processos seletivos poderdo ser realizados por meio das seguintes
modalidades:
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I. Processo Seletivo Interno - Destinado exclusivamente aos colaboradores do

IBPG, visando promover o desenvolvimento profissional, a mobilidade
interna, a valorizagdo dos talentos institucionais € o aproveitamento de
profissionais ja integrados a cultura organizacional.

II. Processo Seletivo Externo - Destinado ao publico em geral, com o objetivo de
atrair profissionais qualificados disponiveis no mercado de trabalho para
atendimento das necessidades institucionais.

III. Processo Seletivo Misto - Realizado simultaneamente com a participacao de
candidatos internos e externos, assegurando igualdade de condicdes e
avalia¢do baseada em critérios objetivos previamente estabelecidos.

Art. 18. Os processos seletivos deverdo seguir as diretrizes do Fluxo de processo
seletivo, do IBPG.

Art. 19. Nos contratos de gestdo, convénios, termos de colaboracdo, termos de fomento
ou demais instrumentos que exijam procedimentos especificos de contratacdo de
pessoal, o recrutamento e a selecdo deverdo observar as exigéncias do edital ou
instrumento convocatorio e clausulas contratuais, além das disposi¢des deste Manual:

Art. 20. A area de Recursos Humanos manterd registros dos processos seletivos
realizados, contendo informacgdes relativas as etapas executadas, critérios utilizados,
candidatos selecionados e documentos pertinentes, observadas as disposi¢oes da Lei
Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD e as normas internas de protecao da
informacao.

§U. O IBPG podera constituir banco de talentos para formagio de cadastro de reserva,
aproveitamento futuro de candidatos aprovados e atendimento de demandas decorrentes
da expansdo de contratos, abertura de novas unidades ou ampliacdo dos servicos
administrados pela instituicao.

TITULO V
DA INTEGRACAO INSTITUCIONAL

Art. 21. Todo colaborador admitido pelo Instituto Brasileiro de Planejamento e Gestao
— IBPG participard, obrigatoriamente, do Programa de Integrac¢do Institucional, como
etapa inicial do processo de acolhimento, adaptacdo e alinhamento a cultura
organizacional da instituigao.

Art. 22. O Programa de Integracdo tem por finalidade promover a inser¢do do
colaborador no ambiente organizacional, proporcionando conhecimento sobre a
estrutura institucional, normas internas, processos de trabalho, valores organizacionais e
responsabilidades inerentes as atividades que serdo desempenhadas.
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PARTE III

PLANO DE CARGOS, CARREIRAS, DESENVOLVIMENTO E PROGRESSAO
PROFISSIONAL
TITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS
DA FINALIDADE

Art. 23. O Plano de Cargos, Carreiras, Desenvolvimento e Progressdo Profissional do
Instituto Brasileiro de Planejamento e Gestao — IBPG constitui instrumento estratégico
de gestdo de pessoas destinado a disciplinar a estrutura de carreiras da instituigdo,
estabelecer critérios objetivos para o desenvolvimento profissional dos colaboradores ¢
promover a valorizagdo do capital humano como elemento essencial ao alcance da
missdo institucional.

Art. 24. O presente Plano tem por finalidade organizar os cargos ¢ fungdes da
institui¢dao, definir mecanismos de evolucdao funcional, incentivar o aperfeicoamento
continuo das competéncias técnicas, comportamentais e gerenciais, fomentar a
formagao de liderangas e estruturar processos de sucessdo organizacional, assegurando
o alinhamento entre o crescimento profissional dos colaboradores e os objetivos
estratégicos do IBPG.

§ 1° O Plano visa promover um ambiente organizacional pautado na meritocracia, na
transparéncia, na equidade, na valorizagdo profissional e na gestdo por competéncias,
estimulando o desenvolvimento continuo dos colaboradores e o fortalecimento da
capacidade institucional da organizagao.

§ 2° As diretrizes estabelecidas neste Plano buscam assegurar oportunidades de
crescimento profissional fundamentadas em critérios técnicos, no desempenho
individual, no desenvolvimento de competéncias, na qualificagdo profissional e na
contribuigdo efetiva para os resultados institucionais.

§ 3° O desenvolvimento das carreiras no ambito do IBPG observard, simultaneamente,
os interesses institucionais, as necessidades operacionais dos servigos administrados, as
exigéncias dos contratos de gestdo, convénios, termos de colaboragdo, termos de
fomento, projetos e demais instrumentos juridicos sob responsabilidade da entidade.

§ 4° A implementagdo e aplicacdo deste Plano deverdao observar os principios da
legalidade, impessoalidade, transparéncia, eficiéncia, valorizagdo das pessoas,
sustentabilidade institucional e responsabilidade financeira, garantindo compatibilidade
entre as politicas de desenvolvimento profissional e a capacidade econdmico-financeira
dos contratos, projetos e atividades administradas pelo IBPG.
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§ 5° O Plano de Cargos, Carreiras, Desenvolvimento e Progressao Profissional constitui

ferramenta permanente de gestdo organizacional, destinada a fortalecer a atragdo,
retencdo ¢ desenvolvimento de talentos, assegurar a continuidade administrativa,
promover a exceléncia dos servicos prestados e contribuir para a consolidagdo das
praticas de governanca, integridade e gestdo estratégica de pessoas adotadas pelo
Instituto Brasileiro de Planejamento e Gestao — IBPG.

TITULO VII
DA ESTRUTURA DE CARREIRAS
CAPITULO I
DOS EIXOS DE CARREIRA

Art. 25. As carreiras do Instituto Brasileiro de Planejamento e Gestdo — IBPG sdo
organizadas em eixos de desenvolvimento profissional, estruturados de acordo com a
natureza das atividades desempenhadas, o grau de responsabilidade, a complexidade das
atribuigdes, o nivel de autonomia deciséria e as competéncias exigidas para o exercicio
das fungoes.

Art. 26. A estrutura de carreiras tem por objetivo proporcionar oportunidades de
crescimento profissional, mobilidade funcional, desenvolvimento de competéncias e
formagao de liderangas, observadas as necessidades institucionais, a disponibilidade de
vagas e os critérios estabelecidos neste Plano.

Art. 27. As carreiras do IBPG ficam organizadas nos seguintes eixos:

L. Eixo Estratégico - Compreende os cargos responsaveis pela defini¢do
das diretrizes institucionais, formulacdo das estratégias organizacionais,
governanga corporativa, tomada de decisdes de alta relevancia e
conducdo dos objetivos estratégicos da institui¢ao.

IL. Eixo Gerencial - Compreende os cargos responsaveis pelo planejamento,
coordenacdo, supervisdo e monitoramento dos processos institucionais,
promovendo a integragdo entre as diretrizes estratégicas e a execugao das
atividades operacionais e assistenciais.

III.  Eixo Técnico-Especializado - Compreende os cargos que demandam
formacdo superior especifica, conhecimento técnico especializado e
elevado grau de autonomia profissional, sendo responsaveis pelo
desenvolvimento de atividades de natureza técnica, assistencial,
consultiva, analitica ou estratégica.

IV. Eixo Técnico-Operacional - Compreende os cargos que exigem
formacdo técnica especifica e habilitagdo profissional compativel,
destinados a execu¢do de atividades especializadas de suporte
administrativo, operacional, tecnologico e assistencial.
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V. Eixo Administrativo e de Apoio Operacional - Compreende os cargos

responsaveis pela execucdo de atividades administrativas, logisticas,
operacionais ¢ de suporte, indispensdveis ao funcionamento das
unidades, programas, projetos e servicos geridos pelo IBPG.

§ 1° Os eixos de carreira previstos neste artigo constituem referéncia para os processos
de recrutamento e selecdo, enquadramento funcional, avaliagdo de desempenho,
desenvolvimento profissional, progressao funcional, promogdo e sucessdao
organizacional.

§ 2° A evolucao profissional podera ocorrer dentro do mesmo eixo de carreira ou entre
eixos distintos, desde que atendidos os requisitos de escolaridade, experiéncia,
competéncias, desempenho e demais critérios estabelecidos neste Plano.

§ 3° A estrutura de carreiras podera ser ampliada ou ajustada em razdo da criagdo de
novos servigos, contratos de gestdo, projetos ou necessidades organizacionais, mediante
aprovacao da Diretoria Executiva e observancia das diretrizes estabelecidas pelo
Conselho de Administragao.

§ 4° Os cargos integrantes de cada eixo poderdo possuir diferentes classes, niveis e
referéncias funcionais, conforme estabelecido na Politica de Cargos, Carreiras e
Remuneragao do IBPG.

CAPITULO 11
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 29. A Progressdo Horizontal consiste na evolugdo do colaborador dentro do mesmo
cargo, mediante mudanca de classe ou referéncia funcional, sem alteragdo de suas
atribuigdes essenciais.

§ 1° A progressao horizontal tem por objetivo reconhecer o desempenho, a qualificagdo
profissional e o desenvolvimento de competéncias do colaborador.

§ 2° Sdo requisitos para a progressao horizontal:

I.  permanéncia minima de 24 (vinte e quatro) meses na classe atual;
II.  obtengdo de desempenho igual ou superior a 80% (oitenta por cento) na ultima
avalia¢do de desempenho;
III.  inexisténcia de penalidade disciplinar nos ultimos 24 (vinte e quatro) meses;
IV.  cumprimento do Plano Individual de Desenvolvimento — PID;
V. participagdo nas capacitagdes obrigatorias definidas pela instituig¢ado.

CAPITULO III
DA PROGRESSAO VERTICAL
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Art. 30. A Progressdo Vertical consiste na movimentagdo do colaborador para cargo de
maior complexidade, responsabilidade ou nivel hierarquico, observadas as necessidades
institucionais e os requisitos estabelecidos neste Plano.

Art. 31. Sao requisitos para a progressao vertical:

I.  existéncia de vaga ou necessidade institucional;
II.  aprovagdo em processo seletivo interno ou promog¢ao por mérito;
III.  formagao e qualificagdo compativeis com o cargo pretendido;
IV.  desempenho igual ou superior a 85% (oitenta e cinco por cento) nos dois ultimos
ciclos de avaliagao;
V.  parecer favoravel da Comissdao de Gestao de Pessoas.

§U. A progressdo vertical ndo constitui direito automatico do colaborador, dependendo
da andlise do mérito profissional, do interesse institucional e da disponibilidade

organizacional.

TITULO VIII
DA GESTAO POR COMPETENCIAS
CAPITULO I
DAS COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Art. 32. Todos os colaboradores do IBPG deverdo desenvolver e demonstrar, no
exercicio de suas atividades, as seguintes competéncias institucionais: ética e
integridade, orientag¢do para resultados, trabalho em equipe, comunicag¢do, compromisso
com a qualidade, foco no usuario, responsabilidade institucional.

§U. As competéncias institucionais constituem referéncia para os processos de
recrutamento e selecdo, avaliagdo de desempenho, desenvolvimento profissional,
progressao funcional e formacao de liderangas no ambito do IBPG.

CAPITULO 11
DAS COMPETENCIAS GERENCIAIS

Art. 33. Além das competéncias institucionais, os ocupantes de cargos de coordenagao,
geréncia e direcdo deverdo desenvolver e demonstrar competéncias gerenciais
compativeis com suas responsabilidades de lideranga e gestdo.

Art. 34. Constituem competéncias gerenciais essenciais: Lideranca, Gestao de Pessoas,
Tomada de Decisdo, Gestdo de Conflitos, Planejamento Estratégico, Gestdo de
Indicadores, Gestdao de Riscos, Governanca Corporativa, atuagdo alinhada aos principios
de transparéncia, integridade, conformidade, responsabilidade e prestagao de contas.
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§U. As competéncias gerenciais serdo consideradas nos processos de selecdo, avaliagao

de desempenho, desenvolvimento de liderangas, promog¢ao e sucessdo organizacional.

TITULO IX
DO PLANO DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL
CAPITULO I
DOS OBJETIVOS

Art. 35. O Plano de Desenvolvimento Profissional tem por objetivo promover o
aperfeicoamento continuo dos colaboradores, fortalecendo as competéncias técnicas,
comportamentais e gerenciais necessarias ao alcance dos objetivos institucionais.

Art. 36. S3o objetivos do Plano:

I.  desenvolver competéncias alinhadas as necessidades organizacionais;
II.  fortalecer a cultura institucional e os valores do IBPG;
III.  formar e preparar liderangas para funcdes estratégicas e de gestao;
IV. promover a valorizagdo e retengao de talentos;
V. contribuir para a melhoria da produtividade, da eficiéncia e da qualidade dos
servicos prestados;
VI.  incentivar o crescimento profissional € a evolug¢ao na carreira;
VII.  apoiar a formagdo de sucessores e a continuidade organizacional.

§U. O Plano de Desenvolvimento Profissional sera implementado por meio de agdes de
capacitacdo, treinamentos, programas de lideranca, educa¢do continuada,
desenvolvimento de competéncias e demais iniciativas voltadas ao aprimoramento dos
colaboradores e ao fortalecimento institucional do IBPG.

CAPITULO 11
DAS TRILHAS DE DESENVOLVIMENTO
Trilha Administrativa

Art. 37. Destinada aos colaboradores das dareas administrativas e de suporte
institucional, incluindo Administragdo, Recursos Humanos, Contratos, Compras,
Financeiro e areas correlatas.

Art. 38. Tem como objetivo desenvolver competéncias técnicas e gerenciais voltadas a
gestdo organizacional, a conformidade normativa, a eficiéncia dos processos e¢ a boa
governanga institucional.

§U. A trilha podera ser complementada por capacitagdes especificas, de acordo com as
necessidades institucionais, exigéncias contratuais e areas de atuacao dos colaboradores.
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Trilha de Desenvolvimento Assistencial

Art. 39. Destinada aos profissionais da area da satide que atuam nas unidades, servigos
e projetos administrados pelo IBPG, com foco no aprimoramento técnico, na qualidade
assistencial e na seguranca do atendimento prestado aos usuarios.

Art. 40. Tem como objetivo fortalecer as competéncias necessarias a prestagao de
servigos de saude seguros, humanizados, eficientes e alinhados as melhores praticas
assistenciais e as diretrizes dos 6rgdos reguladores.

§U. A Trilha Assistencial poderd ser complementada por treinamentos, certificacdes e
capacitagdes especificas, conforme a categoria profissional, o perfil assistencial da
unidade, as exigéncias dos contratos de gestao e as diretrizes estabelecidas pelos o6rgaos
reguladores e conselhos profissionais competentes.

Trilha de Desenvolvimento Gerencial

Art. 41. Destinada aos ocupantes de cargos de coordenacdo, supervisdo, geréncia e
demais fung¢des de lideranca, com foco no fortalecimento das competéncias gerenciais
necessdrias a condu¢do de equipes, gestdo de processos e alcance dos objetivos
institucionais.

Art. 42. Tem como objetivo desenvolver lideres capazes de promover resultados
sustentaveis, gerir pessoas de forma eficaz, fortalecer a cultura organizacional e
contribuir para a exceléncia da gestao institucional.

§U. A Trilha Gerencial podera ser complementada por programas de formagio de
lideres, mentorias, coaching, capacitacdes executivas e outras acoes de desenvolvimento
alinhadas as necessidades institucionais e aos desafios das unidades, contratos e projetos
administrados pelo IBPG.

Trilha de Desenvolvimento Executiva

Art. 43. Destinada aos membros da Alta Administragdo, incluindo Diretores,
Superintendentes e demais dirigentes responsaveis pela definicdo das estratégias
institucionais, governanga corporativa e sustentabilidade organizacional do IBPG.

Art. 44. Tem como objetivo fortalecer as competéncias estratégicas e de lideranga
necessarias a conducdo da instituicdo, a tomada de decisdes de alto impacto, a gestdo de
riscos € a promog¢ao da exceléncia na governanga e na prestacdo dos servigos sob sua
responsabilidade.

§U. A Trilha Executiva podera ser complementada por programas de educagdo
executiva, foruns de governanga, intercdmbios institucionais, certificagdes, mentorias e
outras iniciativas voltadas ao aperfeicoamento da alta lideranga, observadas as diretrizes

estratégicas e os objetivos institucionais do IBPG.
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CAPITULO 111

DO PLANO INDIVIDUAL DE DESENVOLVIMENTO - PID

Art. 45. O Plano Individual de Desenvolvimento — PID constitui instrumento de gestao
destinado a orientar o desenvolvimento profissional dos colaboradores, promovendo o
aprimoramento continuo das competéncias necessarias ao desempenho de suas fungdes
e ao alcance dos objetivos institucionais.

§ 1° O PID poderé contemplar, entre outros aspectos:

I.  competéncias a serem desenvolvidas ou aperfeicoadas;
II.  acdes de capacitagao e desenvolvimento recomendadas;
III.  metas de aprendizagem e aperfeicoamento profissional;
IV.  cronograma de execucdo e acompanhamento;
V. resultados e competéncias esperadas ao final do periodo de desenvolvimento.

§ 2° O Plano Individual de Desenvolvimento serd elaborado de forma conjunta pelo
colaborador, gestor imediato e 4rea de Recursos Humanos, considerando as
necessidades institucionais, os resultados da avaliagao de desempenho, as competéncias
exigidas para o cargo e as perspectivas de desenvolvimento profissional.

§ 3° O PID devera ser acompanhado periodicamente, podendo ser revisado e atualizado
sempre que necessario, de modo a assegurar sua aderéncia as demandas organizacionais
e aos objetivos de crescimento do colaborador.

§ 4° O cumprimento das agdes previstas no PID podera ser considerado nos processos
de avaliagdo de desempenho, progressdo funcional, promog¢do e participacdio em
programas de formacao de liderancas e sucessao organizacional.

TITULO X
DO PROGRAMA DE FORMACAO DE LIDERANCAS
DA FINALIDADE

Art. 46. O Programa de Formacdo de Liderangas tem por objetivo identificar, capacitar
e preparar colaboradores com potencial para o exercicio de fun¢des de supervisdo,
coordenagdo, geréncia e dire¢do, contribuindo para o fortalecimento da gestdo
institucional, a formagao de sucessores e a continuidade organizacional.

§ 1° Poderdo participar do Programa os colaboradores que atendam, cumulativamente,
aos seguintes requisitos:

I.  desempenho igual ou superior a 85% (oitenta e cinco por cento) na ultima
avalia¢do de desempenho;
II.  inexisténcia de penalidades disciplinares nos ultimos 24 (vinte e quatro) meses;
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III.  indicagdo formal do gestor imediato;
IV. demonstracdo de competéncias e comportamentos compativeis com o perfil de
lideranca institucional.

§ 2° O Programa contemplard, no minimo, os seguintes conteudos:

I.  Gestao de Pessoas;
II.  Gestao Financeira ¢ Or¢amentaria;
III.  Gestao Hospitalar e de Servigos de Satude;
IV. Planejamento e Gestdo Estratégica;
V.  Comunica¢ao, Negociagao e Influéncia;
VI.  Gestao de Conflitos e Tomada de Decisao.

§ 3° O Programa poderd incluir treinamentos, mentorias, workshops, participacdo em
projetos estratégicos, desenvolvimento de competéncias gerenciais € outras agodes
voltadas a formacgdo de liderancas, observadas as necessidades institucionais e o0s
objetivos organizacionais do IBPG.

§ 4° A participagdo no Programa de Formagdo de Liderancas ndo assegura promocao
automadtica, constituindo-se em instrumento de desenvolvimento profissional e
preparagdo de talentos para futuras oportunidades de gestdo e lideranga na instituigdo.

TITULO XI
DA POLITICA DE SUCESSAO

Art. 47. O Instituto Brasileiro de Planejamento e Gestao — IBPG mantera Programa
Permanente de Sucessdo Organizacional destinado a identificacdo, desenvolvimento e
preparacdo de colaboradores com potencial para assumir posigdes estratégicas,
gerenciais e de lideranga, assegurando a continuidade administrativa e a
sustentabilidade institucional.

§ 1° O Programa de Sucessdo tem por objetivos:

I.  preservar e disseminar o conhecimento institucional;
II.  reduzir riscos decorrentes da vacancia de cargos estratégicos;
III.  assegurar a continuidade dos processos organizacionais e da gestdo institucional;
IV. 1identificar e desenvolver talentos internos;
V. fortalecer a formagao de liderancas e a retengao de profissionais qualificados;
VI. promover a sucessdo planejada de cargos estratégicos e funcdes criticas para a
organizacao.

§ 2° Para fins de planejamento sucessorio, o IBPG mantera Banco Institucional de
Talentos, destinado ao mapeamento e acompanhamento de profissionais com potencial
de desenvolvimento para futuras posi¢oes de lideranca.
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§ 3° A inclusdo de colaboradores no Banco de Talentos ndo gera direito a promogao ou

nomeagdo para cargos de lideranga, constituindo instrumento de planejamento e
desenvolvimento organizacional voltado a formagao de sucessores e ao fortalecimento
da gestao institucional.

§ 4° O Programa de Sucessdo Organizacional serd coordenado pela drea de Recursos
Humanos, em conjunto com os gestores e a Comissao de Gestao de Pessoas, observadas
as necessidades estratégicas e operacionais do IBPG.

TITULO XII
DA MOVIMENTACAO INTERNA

Art. 48. A movimentagao funcional consiste na alteragdo da posi¢do do colaborador na
estrutura organizacional do IBPG, visando atender as necessidades institucionais,
promover o desenvolvimento profissional e assegurar a adequada alocag¢do dos recursos
humanos.

§ 1° As movimentagdes funcionais poderdo ocorrer nas seguintes modalidades:

I.  Promocdo - Consiste na ascensdo do colaborador para cargo de maior
complexidade, responsabilidade ou nivel hierarquico, observados os critérios de
desempenho, qualificacdo profissional, competéncias exigidas e disponibilidade
de vaga.

II.  Transferéncia - Consiste na alteracdo da lotacdo do colaborador para outra
unidade, setor, servigo ou projeto, sem mudanga de cargo, visando atender as
necessidades operacionais ou promover melhor aproveitamento profissional.

III.  Designacio Temporaria - Consiste na atribui¢do temporaria de atividades,
fungdes ou responsabilidades especificas ao colaborador, em razdo de
necessidades transitorias da instituicdo, projetos estratégicos ou demandas
excepcionais de gestao.

IV.  Substituicio - Consiste na assuncao temporaria de cargo ou funcdo de lideranca
durante afastamentos, licengas, férias, vacancias ou impedimentos do titular, sem
que haja alteracdo definitiva do vinculo funcional.

§ 2° As movimentacdes funcionais deverdo observar os principios da impessoalidade,
meritocracia, transparéncia, interesse institucional, qualificagdo profissional e
compatibilidade entre as competéncias do colaborador e as atribui¢des da fungdo a ser
exercida.

§ 3° A movimentagcdo funcional ndo constitui direito automatico do colaborador,
dependendo da analise das necessidades institucionais, da disponibilidade
organizacional e do atendimento aos requisitos estabelecidos neste Manual.
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§ 4° As movimentagdes que impliquem alteragdo de cargo, fun¢do, remuneragao ou

lotacdo deverdo ser formalizadas pela area de Recursos Humanos e aprovadas pela
autoridade competente, observadas as normas internas e a legislagao aplicavel.

TITULO XIII
DA COMISSAO DE CARREIRAS E DESENVOLVIMENTO

Art. 49. Compete a Comissao de Gestdo de Pessoas assessorar a Diretoria Executiva na
implementa¢ao, acompanhamento e aperfeigoamento das politicas de gestao de pessoas,
desenvolvimento profissional e carreira no ambito do IBPG.

§1° Sao atribui¢des da Comissao:

I.  analisar e emitir parecer sobre pedidos de progressdo funcional, observados os
critérios estabelecidos neste Plano;
II.  avaliar e deliberar sobre processos de promog¢ao ¢ movimentagao funcional;
III.  acompanhar, validar e propor agdes relacionadas aos programas de
desenvolvimento profissional, formagdo de liderangas e sucessao organizacional;
IV. analisar ¢ deliberar sobre enquadramentos, reenquadramentos e adequacdes
funcionais dos colaboradores;
V. propor revisdes, aperfeicoamentos e atualizagdes deste Plano de Cargos,
Carreiras, Desenvolvimento ¢ Remuneragdo, sempre que necessario;
VI.  monitorar e avaliar os indicadores de desenvolvimento profissional,
desempenho, retencao de talentos e evolucao de carreira;
VII.  acompanhar a aplicagdo da politica de gestdo por competéncias e dos programas
de capacitagdo institucional;
VIII.  contribuir para a formagdo de liderangas e para a manutencdo do Banco de
Talentos e do Programa de Sucessdo Organizacional;
IX.  emitir recomendagdes destinadas ao aprimoramento da gestdo de pessoas e ao
fortalecimento da politica de desenvolvimento institucional;
X. exercer outras atribuicdes correlatas que lhe sejam delegadas pela Diretoria
Executiva ou pelo Conselho de Administragdo.

§2° As deliberagdes da Comissdo terdo carater consultivo e orientador, cabendo a
Diretoria Executiva ou a autoridade competente a decisdo final sobre os assuntos
submetidos a sua apreciagdo, observadas as disposi¢cdes deste Manual e os interesses
institucionais do IBPG.

PARTE III
MANUAL DE DESCRICAO DOS CARGOS
CAPITULO I
METODOLOGIA DE DESCRICAO DOS CARGOS
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Art. 50. As descrigoes de cargos do Instituto Brasileiro de Planejamento e Gestdo —
IBPG tém por finalidade definir, de forma clara, objetiva e padronizada, as atribuicdes,
responsabilidades, competéncias, requisitos de qualificagdo e relagdes hierarquicas
inerentes a cada cargo integrante da estrutura organizacional da instituicao.

§ 1° As descricdes de cargos constituem instrumento estratégico de gestdo de pessoas e
tém como objetivo promover a adequada organizacao do trabalho, o alinhamento das
funcdes as necessidades institucionais e a transparéncia na defini¢do das
responsabilidades de cada posi¢ao funcional.

§ 2° As descrigdes de cargos servirdo como referéncia para os processos de:

I.  recrutamento e selecdo de colaboradores;
II.  integragdo e enquadramento funcional;
III.  avaliacao de desempenho;
IV.  desenvolvimento profissional e capacitacao;
V. movimentacgdo funcional e promogao;
VI.  progressdo de carreira;
VII.  gestdao por competéncias;
VIII.  dimensionamento de pessoal e equipes;
IX. elaboragdo de planos de trabalho e projetos;
X. estruturacdo de contratos de gestdo, convénios e demais instrumentos
institucionais;
XI.  definicao de responsabilidades e indicadores de desempenho;
XII.  planejamento sucessorio e formacao de liderancas.

§ 3° As descricoes de cargos deverdo refletir as necessidades organizacionais, a
complexidade das atividades desempenhadas e as competéncias requeridas para o
adequado exercicio das fungdes, observando os principios da eficiéncia, da
transparéncia e da valorizagdo profissional.

§ 4° As atribuigdes e requisitos previstos nas descrigdes de cargos poderdo ser
complementados por regulamentos internos, manuais operacionais, protocolos
assistenciais, normas técnicas, procedimentos institucionais, exigéncias legais,
instrumentos coletivos de trabalho e disposicdes especificas constantes de contratos de
gestdo, editais, convénios, termos de parceria e demais instrumentos juridicos
administrados pelo IBPG.

§ 5° A descricdo de cargo possui cardter orientador e ndo exaustivo, podendo o
colaborador desempenhar atividades correlatas e compativeis com sua formagdo
profissional, area de atuagdo, nivel de responsabilidade e necessidades institucionais,
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desde que observadas a legislagdo vigente, as normas dos respectivos conselhos

profissionais e as diretrizes da instituicao.

§ 6° As descrigdes de cargos deverdo ser periodicamente revisadas e atualizadas pela
area de Recursos Humanos, em conjunto com os gestores das respectivas areas, visando

assegurar sua aderéncia a estrutura organizacional, as exigéncias legais e as
necessidades operacionais e estratégicas do IBPG.

GRUPO I
DIRECAO ESTRATEGICA

CARGO: DIRETOR PRESIDENTE
Identificacao do Cargo

Cargo: Diretor Presidente

Grupo Ocupacional: Direcao Estratégica

Nivel Organizacional: Estratégico

Subordinagdo: Conselho de Administragao

Supervisdao Direta: Superintendéncia Geral, Diretorias, Geréncias Estratégicas e

demais areas subordinadas definidas na estrutura organizacional.
Missao do Cargo

Planejar, dirigir, coordenar e supervisionar as atividades institucionais do Instituto
Brasileiro de Planejamento e Gestdo — IBPG, assegurando o cumprimento de sua
missdo, visdo e objetivos estratégicos, promovendo a sustentabilidade organizacional,
o fortalecimento da governanca corporativa, a integridade institucional e a exceléncia
na gestdo dos servigos, programas, projetos e contratos sob sua responsabilidade.

Finalidade do Cargo

Exercer a lideranca maxima da organizagdo, garantindo o alinhamento entre as
decisOes estratégicas, a execucao operacional e as diretrizes definidas pelos 6rgaos de
governanga, promovendo o desenvolvimento institucional, a sustentabilidade
financeira, a conformidade legal e regulatéria e a geragao de valor social por meio das
atividades desenvolvidas pelo IBPG.

Principais Atribuicoes e Responsabilidades

I.  Representar institucionalmente o IBPG perante orgdos publicos, entidades
privadas, organismos de controle, parceiros institucionais e demais
stakeholders;

II.  Definir e conduzir o planejamento estratégico institucional, assegurando sua
implementa¢do e monitoramento;
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III.

IV.

VL

VIL

VIIL.

IX.

XL

XIIL

XTII.

XIV.

XV.

Propor politicas, programas, projetos e iniciativas voltadas ao fortalecimento e
crescimento sustentdvel da organizacao;

Coordenar a execucao das deliberagdes da Assembleia Geral e do Conselho de
Administragao;

Garantir o cumprimento das disposi¢cdes estatutarias, regulamentares e
normativas aplicaveis a institui¢ao;

Supervisionar a execucdo dos contratos de gestdo, convénios, termos de
colaboragdo, termos de fomento e demais instrumentos administrados pelo
IBPG;

Assegurar a sustentabilidade econdmico-financeira da instituigdo,
promovendo a gestdo eficiente dos recursos humanos, materiais, financeiros e
patrimoniais;

Aprovar planos, programas, projetos, regulamentos, politicas e procedimentos
institucionais;

Promover a integragdo entre as areas estratégicas, administrativas,
operacionais e assistenciais da instituigao;

Estabelecer diretrizes para a gestdo de riscos, compliance, integridade,
controles internos e governanga corporativa;

Monitorar indicadores institucionais, metas estratégicas e resultados
organizacionais;

Promover o desenvolvimento de parcerias institucionais e o fortalecimento do
relacionamento com 6rgdos governamentais e entidades parceiras;

Assegurar a transparéncia, a prestacdo de contas e a observancia dos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;
Autorizar atos administrativos e financeiros dentro dos limites estabelecidos
pelo Estatuto Social e pelos regulamentos internos;

Exercer outras atribui¢gdes compativeis com a natureza do cargo e
determinadas pelos 6rgdos de governanga da instituigao.

Requisitos do Cargo
Escolaridade Minima: Ensino Superior Completo.
Experiéncia Profissional

Experiéncia comprovada em gestdo de contratos de gestdo, parcerias publicas,
servigos de satde, governanga institucional ou dareas correlatas serd considerada
diferencial.

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
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Identificacao do Cargo

Cargo: Diretor Administrativo e Financeiro

Grupo Ocupacional: Direcdo Estratégica

Nivel Organizacional: Estratégico

Subordinagdo: Diretor Presidente / Superintendente Geral

Supervisao Direta: Geréncia Financeira, Geréncia Administrativa, Geréncia de

Compras e Suprimentos, Geréncia de Contratos, Contabilidade, Patrimonio e areas
correlatas.

Missao do Cargo

Planejar, dirigir, coordenar e controlar as atividades administrativas, financeiras,
contdbeis, patrimoniais, or¢amentarias, contratuais ¢ de suprimentos do IBPG,
assegurando a sustentabilidade econdmico-financeira da institui¢do, a correta
aplicagdo dos recursos e a conformidade com as normas legais, regulatorias e
contratuais.

Finalidade do Cargo

Garantir a eficiéncia da gestdo administrativa e financeira da institui¢do, promovendo
o adequado planejamento, execucdo, monitoramento e controle dos recursos
institucionais, contribuindo para o alcance dos objetivos estratégicos e para a
sustentabilidade dos contratos, projetos e servigos administrados pelo IBPG.

Principais Atribuicdes e Responsabilidades

I.  Planejar, coordenar e supervisionar a gestdo administrativa e financeira da
institui¢ao;

II.  Elaborar, acompanhar e controlar o orgamento institucional e dos contratos
sob gestao;

IlI.  Gerenciar o fluxo de caixa, as disponibilidades financeiras e a execugdo
or¢amentaria;

IV.  Supervisionar as atividades contabeis, fiscais, tributarias e de controladoria;

V. Coordenar os processos de compras, suprimentos, contratos e gestdo

patrimonial;

VI.  Monitorar a execucao financeira dos contratos de gestdo, convénios e projetos
institucionais;

VII.  Elaborar relatdrios gerenciais, demonstragdes financeiras e indicadores de
desempenho;

VIII.  Apoiar auditorias internas, externas e fiscalizagdes dos o6rgaos de controle;

IX.  Garantir a observancia das normas de compliance, governanca e controle
interno;

X. Promover a otimizagdo dos recursos financeiros ¢ a sustentabilidade
institucional;

XI.  Supervisionar a prestacdo de contas dos recursos publicos e privados
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administrados pelo IBPG;
XII.  Exercer outras atribui¢cdes compativeis com a natureza do cargo.

Requisitos do Cargo

Escolaridade Minima: Ensino Superior Completo (Administragdo, Ciéncias
Contabeis, Gestao Financeira, outras areas correlatas).

Experiéncia Profissional

Experiéncia comprovada em gestdo de contratos de gestdo, parcerias publicas,
servigos de satde, governanga institucional ou dareas correlatas serd considerada
diferencial.

CARGO: DIRETOR TECNICO EM SAUDE
Identificacdo do Cargo

Cargo: Diretor Técnico em Saude

Grupo Ocupacional: Direcao Estratégica

Nivel Organizacional: Estratégico

Subordinagdo: Diretor Presidente / Superintendente Geral

Supervisdo Direta: Coordenagdes Assistenciais, Geréncias de Satde, Responsaveis

Técnicos e equipes multiprofissionais.
Missao do Cargo

Planejar, coordenar, supervisionar e garantir a adequada execugdo técnica e
assistencial dos servigos de saude administrados pelo IBPG, assegurando qualidade,
seguranca, eficiéncia, conformidade regulatdria e exceléncia no atendimento prestado
aos usuarios.

Finalidade do Cargo

Atuar como responsavel pela condugdo técnica dos servigos de saude geridos pela
instituicdo, promovendo a implementagdo das melhores praticas assistenciais, o
cumprimento das normas sanitarias e regulatorias e a melhoria continua dos processos
relacionados ao cuidado em satde.

Principais Atribuicoes e Responsabilidades

I.  Coordenar tecnicamente os servigos de sade administrados pelo IBPG;

II.  Supervisionar a atuacdo das equipes assistenciais e multiprofissionais;

III.  Garantir a implantacio e o cumprimento dos protocolos clinicos e
assistenciais;

IV.  Monitorar indicadores de qualidade, desempenho assistencial e seguranca do
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paciente;
V.  Promover agdes voltadas a melhoria continua dos processos assistenciais;
VI.  Coordenar programas de qualidade, acreditacao e segurancga assistencial;
VII.  Assegurar o cumprimento das normas dos 6rgdos reguladores e fiscalizadores
da saude;
VIII.  Atuar junto aos Conselhos Profissionais, Vigilancia Sanitdria, Ministério da
Satde e demais 6rgaos competentes;
IX.  Participar do planejamento estratégico e operacional dos servicos de saude;
X. Apoiar a elaboracao de planos de trabalho, contratos de gestdo e projetos
assistenciais;
XI.  Promover a educagdo permanente e o desenvolvimento técnico das equipes;
XII.  Exercer outras atribui¢cdes compativeis com a natureza do cargo.

Requisitos do Cargo
Escolaridade Minima: Ensino Superior Completo em 4rea da satde.

Requisito Obrigatorio: Registro profissional ativo e regular no respectivo Conselho
de Classe.

Experiéncia Profissional

Experiéncia comprovada em gestdo de contratos de gestdo, parcerias publicas,
servigos de satde, governanga institucional ou dareas correlatas serd considerada
diferencial.

GRUPO 11
GERENCIA

CARGO: GERENTE ADMINISTRATIVO
Identificacao do Cargo

Cargo: Gerente Administrativo

Grupo Ocupacional: Gestao e Coordenacao

Nivel Organizacional: Gerencial

Subordinagdo: Diretor Administrativo e Financeiro / Superintendente Geral
Supervisdo Direta: Coordenadores, Supervisores e equipes administrativas.

Missao do Cargo

Planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades administrativas da

instituicdo, assegurando a eficiéncia dos processos internos, a adequada gestdo dos
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recursos materiais e patrimoniais, o suporte as areas finalisticas e o cumprimento das
diretrizes institucionais.

Principais Atribuicdes e Responsabilidades

I.  Gerenciar os processos administrativos da instituicdo e das unidades sob sua
responsabilidade;

II.  Coordenar as atividades de patrimdnio, almoxarifado, logistica, manutencao,
transporte e apoio administrativo;
III.  Supervisionar a execucdo dos contratos administrativos e de prestagao de
servicos vinculados a sua area de atuagao;
IV.  Monitorar indicadores de desempenho administrativo e operacional;
V. Elaborar relatérios gerenciais e apresentar informagdes para apoio a tomada de

decisio;
VI. Planejar e implementar melhorias nos processos administrativos e
operacionais;

VII.  Gerenciar equipes administrativas, promovendo o desenvolvimento e
acompanhamento do desempenho dos colaboradores;
VIII.  Garantir o cumprimento das normas institucionais, procedimentos internos e
requisitos legais aplicéveis;
IX.  Apoiar auditorias, fiscalizagdes e processos de prestaciao de contas;
X.  Exercer outras atribui¢des compativeis com a natureza do cargo.

Requisitos do Cargo

Escolaridade Minima: Ensino Superior Completo (Administracdo, Gestao Publica e
areas correlatas);

Experiéncia Profissional

Experiéncia comprovada em gestdo de contratos de gestdo, parcerias publicas,
servigos de satde, governanga institucional ou dareas correlatas serd considerada
diferencial.

CARGO: GERENTE FINANCEIRO
Identificacao do Cargo

Cargo: Gerente Financeiro

Grupo Ocupacional: Gestao e Coordenagao

Nivel Organizacional: Gerencial

Subordinagao: Diretor Administrativo e Financeiro

Supervisdo Direta: Coordenadores Financeiros, Analistas Financeiros, Assistentes

Financeiros e equipes correlatas.
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Missao do Cargo

Planejar, coordenar, controlar e acompanhar a gestdo financeira da instituicdo,
assegurando a adequada aplicagdo dos recursos, o equilibrio econdmico-financeiro
dos contratos ¢ a conformidade dos processos financeiros com as normas legais e
institucionais.

Principais Atribuicoes e Responsabilidades

I.  Coordenar a execugdo financeira dos contratos de gestdo, convénios, projetos
e demais instrumentos administrados pelo IBPG;

II.  Planejar e acompanhar a execucao orgamentaria institucional;
III.  Gerenciar o fluxo de caixa e a programacao financeira da instituigao;
IV.  Supervisionar as atividades de contas a pagar, contas a receber e tesouraria;
V. Monitorar conciliagdes bancarias, movimentagdes financeiras ¢ controles
internos;
VI.  Elaborar relatérios financeiros, demonstrativos gerenciais e analises de
desempenho econdmico-financeiro;
VII.  Coordenar processos de prestacdo de contas e atendimento a auditorias
internas e externas;
VIII.  Acompanhar indicadores financeiros e propor agdes para otimizagdo dos
recursos institucionais;
IX. Garantir o cumprimento das normas financeiras, contdbeis, fiscais e
contratuais aplicaveis;
X.  Apoiar a elaboragdo de propostas, planos de trabalho e estudos de viabilidade
financeira;
XI.  Gerenciar e desenvolver as equipes sob sua responsabilidade;
XII.  Exercer outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo.

Requisitos do Cargo

Escolaridade Minima: Ensino Superior Completo (Ciéncias Contébeis,
Administragcdo, Gestdo Financeira, e areas correlatas).

Experiéncia Profissional

Experiéncia comprovada em gestdo de contratos de gestdo, parcerias publicas,
servigos de satde, governanga institucional ou dareas correlatas serd considerada
diferencial.

CARGO: GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

Identificacdo do Cargo
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Cargo: Gerente de Recursos Humanos.

Grupo Ocupacional: Gestao e Coordenagao.

Nivel Organizacional: Gerencial.

Subordinagdo: Diretor Administrativo e Financeiro / Superintendente Geral.
Supervisdao Direta: Coordenadores, Analistas, Assistentes e demais profissionais da
area de Gestao de Pessoas.

Missao do Cargo

Planejar, coordenar, implementar e supervisionar as politicas, programas e processos
de Gestao de Pessoas do IBPG, promovendo o desenvolvimento do capital humano, a
valorizagdo dos colaboradores, o fortalecimento da cultura organizacional e o
alinhamento das praticas de recursos humanos aos objetivos estratégicos da
instituicao.

Principais Atribuicoes e Responsabilidades
I.  Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de Gestdo de Pessoas em
todas as unidades, contratos e projetos administrados pelo IBPG;
II.  Gerenciar os processos de recrutamento, sele¢ao, admissao, movimentagdo e
desligamento de colaboradores;
III.  Coordenar as atividades de administracdo de pessoal, folha de pagamento,
beneficios, controle de jornada e obrigacdes trabalhistas;
IV. Implantar e monitorar os programas de avaliagio de desempenho,
desenvolvimento profissional e gestdo por competéncias;
V. Coordenar a execucdo do Plano de Cargos, Carreiras, Desenvolvimento e
Remuneracao — PCCDR;
VI.  Planejar e acompanhar programas de capacitacdo, educacdo corporativa,
formacao de liderangas e sucessdo organizacional;
VII.  Monitorar indicadores de desempenho relacionados a gestdo de pessoas,
incluindo turnover, absenteismo, produtividade e clima organizacional;
VIII.  Promover agdes voltadas ao fortalecimento da cultura organizacional,
engajamento e valoriza¢do dos colaboradores;
IX.  Assegurar o cumprimento da legislagdo trabalhista, previdenciaria, normas de
seguranca do trabalho e demais requisitos legais aplicaveis;
X.  Apoiar auditorias internas, externas e processos de fiscalizacdo relacionados a
area de recursos humanos;
XI.  Elaborar relatorios gerenciais, estudos de dimensionamento de pessoal e
analises de indicadores estratégicos;
XII.  Assessorar a Diretoria e os gestores em assuntos relacionados a gestdo de
pessoas;
XIII.  Exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Requisitos do Cargo

Escolaridade Minima: Ensino Superior Completo (Administragdao, Gestdo de
Recursos Humanos, e areas correlatas).
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Experiéncia Profissional

Experiéncia comprovada em gestdo de contratos de gestdo, parcerias publicas,
servigos de saude, governanga institucional ou dreas correlatas serd considerada
diferencial.

CARGO: GERENTE DE CONTRATOS
Identificacao do Cargo

Cargo: Gerente de Contratos.

Grupo Ocupacional: Gestao e Coordenagao.

Nivel Organizacional: Gerencial.

Subordinagdo: Diretor Administrativo e Financeiro / Superintendente Geral.
Supervisdo Direta: Coordenadores, Analistas e Assistentes de Contratos.

Missao do Cargo

Planejar, coordenar, controlar e supervisionar a gestao dos contratos administrativos,
contratos de gestdo, convénios, termos de colaboragdo, termos de fomento, parcerias
institucionais e demais instrumentos juridicos administrados pelo IBPG, assegurando
o cumprimento das obrigacdes contratuais, legais e regulatorias, bem como a
adequada execucao dos objetos pactuados.

Principais Atribuicoes e Responsabilidades
I.  Gerenciar a execugdo dos contratos, convénios e instrumentos de parceria sob
responsabilidade da instituicao;
II.  Monitorar o cumprimento das obrigagdes contratuais, metas, indicadores e
prazos estabelecidos nos instrumentos celebrados;
III.  Controlar vigéncias contratuais, aditivos, renovagdes, reajustes e
encerramentos de contratos;
IV.  Coordenar os processos de acompanhamento e fiscalizagdo contratual,
promovendo a conformidade das execugdes fisica, financeira e administrativa;
V.  Elaborar relatorios gerenciais, demonstrativos de execucdo e documentos de
acompanhamento contratual;
VI.  Apoiar a elaboragdo de propostas técnicas, planos de trabalho e estudos
relacionados a celebracao de novos contratos e parcerias;
VII.  Atuar junto as areas administrativas, financeiras, assistenciais e operacionais
para garantir a adequada execucao dos instrumentos firmados;
VIII.  Acompanhar processos de prestacdo de contas, auditorias, inspegdes e
fiscalizag¢des relacionadas aos contratos administrados;
IX.  Identificar riscos contratuais e propor medidas preventivas e corretivas para
mitigagdo de impactos institucionais;
X. Manter atualizados os sistemas, controles e arquivos relacionados a gestdo
contratual;
XI.  Garantir o cumprimento das normas legais, regulatorias e institucionais
aplicaveis aos contratos e parcerias;
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XII.  Gerenciar e desenvolver a equipe sob sua responsabilidade;
XIII.  Exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Requisitos do Cargo

Escolaridade Minima: Ensino Superior Completo (Administracdo, Direito, Gestao
Publica, e areas correlatas).

Experiéncia Profissional

Experiéncia comprovada em gestdo de contratos de gestdo, parcerias publicas,
servicos de saude, governanga institucional ou dreas correlatas sera considerada
diferencial.

CARGO: GERENTE DE COMPRAS E SUPRIMENTOS
Identificacdo do Cargo

Cargo: Gerente de Compras e Suprimentos.

Grupo Ocupacional: Gestao e Coordenagao.

Nivel Organizacional: Gerencial.

Subordinagdo: Diretor Administrativo e Financeiro / Superintendente Geral.
Supervisao Direta: Coordenadores, Analistas de Compras, Almoxarifes, Assistentes e
equipes de Suprimentos ¢ Logistica.

Missao do Cargo

Planejar, coordenar e supervisionar os processos de compras, suprimentos,
almoxarifado, logistica e abastecimento institucional, assegurando o fornecimento
adequado de materiais, medicamentos, insumos, equipamentos € Servi¢cos necessarios
a execucdo das atividades do IBPG, com observancia dos principios da
economicidade, eficiéncia, transparéncia e conformidade.

Principais Atribuicdes e Responsabilidades

I.  Planejar e coordenar os processos de aquisicdo de materiais, medicamentos,
equipamentos, insumos e servigos necessarios as atividades da institui¢ao;

II.  Gerenciar o relacionamento com fornecedores, promovendo processos de
qualificagdo, avaliagdo de desempenho e desenvolvimento de parcerias
estratégicas;

III.  Coordenar os procedimentos de cotacdo, negociacdo, contratacdo e
acompanhamento das compras, observando os regulamentos internos e a
legislagdo aplicavel;

IV.  Supervisionar as atividades de almoxarifado, armazenamento, movimentacao
e distribuicao de materiais;

V. Monitorar niveis de estoque, consumo, validade e reposi¢do de insumos,
garantindo o abastecimento continuo das unidades administradas pelo IBPG;

VI. Elaborar ¢ acompanhar o planejamento anual de compras e suprimentos,
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alinhado as necessidades operacionais e or¢amentarias da institui¢ao;

VII.  Implementar mecanismos de controle e rastreabilidade dos materiais e bens
sob sua responsabilidade;

VIII.  Acompanhar indicadores de desempenho relacionados a compras, estoque,
logistica e abastecimento;

IX.  Garantir a conformidade dos processos de aquisicdo com os regulamentos
institucionais, contratos de gestdo, exigéncias dos oOrgdos de controle e
principios da governanga corporativa;

X.  Apoiar auditorias, inspe¢des e processos de fiscalizagdo relacionados a area de
suprimentos;

XI.  Promover agdes de reducdo de custos, otimizacdo de recursos ¢ melhoria
continua dos processos de compras ¢ logistica;

XII.  Gerenciar e desenvolver a equipe sob sua responsabilidade;

XIII.  Exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Requisitos do Cargo

Escolaridade Minima: Ensino Superior Completo (Administragdo, Engenharia de
Produgdo, Gestao Hospitalar, e areas correlatas.

Experiéncia Profissional

Experiéncia comprovada em gestdo de contratos de gestdo, parcerias publicas,
servigos de satde, governanga institucional ou dareas correlatas serd considerada
diferencial.

CARGO: GERENTE DE PROJETOS
Identificacao do Cargo

Cargo: Gerente de Projetos.

Grupo Ocupacional: Gestao e Coordenacao.

Nivel Organizacional: Gerencial.

Subordinagdo: Superintendente Geral / Diretor Presidente.

Supervisdo Direta: Coordenadores de Projetos, Analistas de Projetos e equipes
vinculadas aos programas, contratos e projetos institucionais.

Missao do Cargo

Planejar, coordenar, executar € monitorar projetos institucionais, contratos de gestao,
programas e iniciativas estratégicas do IBPG, assegurando o cumprimento das metas,
prazos, indicadores e resultados pactuados, em conformidade com os objetivos
institucionais e as exigéncias dos 6rgaos contratantes e financiadores.

Principais Atribuicoes e Responsabilidades
I.  Planejar, coordenar e acompanhar a execucdo dos projetos, programas e
contratos sob responsabilidade da instituicao;
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II.  Elaborar planos de trabalho, cronogramas, metas, indicadores e instrumentos
de acompanhamento dos projetos;

III.  Monitorar a execucao fisica, financeira e operacional dos projetos e contratos
de gestao;

IV. Acompanhar o cumprimento dos prazos, entregas, metas e indicadores
estabelecidos nos instrumentos contratuais;

V. Identificar riscos, propor medidas corretivas e implementar acdes de melhoria
para assegurar o alcance dos resultados previstos;

VI.  Elaborar relatorios gerenciais, relatorios de execug¢do e demonstrativos de
desempenho destinados a Diretoria, aos 6rgdos contratantes e demais partes
interessadas;

VII. Promover a integracdo entre as areas administrativas, financeiras, operacionais
e assistenciais envolvidas na execu¢do dos projetos;

VIII.  Acompanhar auditorias, fiscalizagdes, visitas técnicas e processos de
monitoramento relacionados aos projetos administrados pelo IBPG;

IX. Coordenar reunides de acompanhamento, avaliagdo de resultados e
alinhamento das equipes envolvidas;

X.  Apoiar a elaboracdo de propostas técnicas, estudos de viabilidade e projetos
para participacdo em chamamentos publicos, editais e oportunidades
institucionais;

XI.  Monitorar indicadores de desempenho e promover a melhoria continua dos
processos de gestao de projetos;

XII.  Gerenciar e desenvolver as equipes sob sua responsabilidade;

XIII.  Exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Requisitos do Cargo

Escolaridade Minima: Ensino Superior Completo (Administra¢do, Gestdo Publica,
Gestao Hospitalar, e areas correlatas).

Experiéncia Profissional

Experiéncia comprovada em gestdo de contratos de gestdo, parcerias publicas,
servigos de satde, governanga institucional ou dareas correlatas serd considerada
diferencial.

CARGO: GERENTE DE QUALIDADE (SAUDE)
Identificacao do Cargo

Cargo: Gerente de Qualidade (Saude).

Grupo Ocupacional: Gestao e Coordenacao.

Nivel Organizacional: Gerencial.

Subordinagdo:  Diretor Técnico em Saude /  Superintendente  Geral
Supervisdo Direta: Coordenadores Assistenciais, Coordenadores de Enfermagem,
Responsaveis Técnicos e equipes multiprofissionais das unidades de saude
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administradas pelo IBPG.

Missao do Cargo

Planejar, coordenar, supervisionar e monitorar a execu¢do das atividades assistenciais
das unidades de saude administradas pelo IBPG, assegurando a qualidade dos
servigos prestados, a seguranga do paciente, o cumprimento das metas assistenciais e
a conformidade com as diretrizes técnicas, regulatdrias e contratuais aplicaveis.

Principais Atribuicoes e Responsabilidades
I.  Coordenar a execucdo das atividades assistenciais das unidades, programas e
servicos de saude administrados pelo IBPG;

II.  Monitorar o cumprimento das metas assistenciais, indicadores de desempenho
e parametros de qualidade estabelecidos nos contratos de gestdo e
instrumentos congéneres;

III.  Supervisionar a atuagdo das equipes multiprofissionais, promovendo a
integragdo entre as areas assistenciais e administrativas;

IV. Implementar e acompanhar protocolos clinicos, assistenciais e de seguranca
do paciente;

V.  Gerenciar indicadores de qualidade, produtividade, eficiéncia e desempenho
assistencial;

VI. Promover agdes voltadas a humanizacdo do atendimento e a melhoria
continua dos servigos de saude;

VII.  Coordenar programas de qualidade, gestdo de riscos assistenciais e seguranca
do paciente;

VIII.  Acompanhar auditorias, fiscalizagdes, visitas técnicas e avaliagdes realizadas
por orgdos reguladores e fiscalizadores;

IX.  Apoiar a elaboragdo de planos de trabalho, projetos assistenciais e propostas
técnicas para novos contratos € servicos;

X.  Elaborar relatorios gerenciais, analises de desempenho e planos de acdo para
melhoria dos resultados assistenciais;

XI.  Garantir o cumprimento das normas sanitarias, regulatorias e das diretrizes
estabelecidas pelos 6rgaos competentes;
XII.  Gerenciar e desenvolver as equipes sob sua responsabilidade;
XIII.  Exercer outras atribui¢cdes compativeis com a natureza do cargo.

Requisitos do Cargo

Escolaridade Minima: Ensino Superior Completo na area da satide (Enfermagem,
Medicina, Farmacia e areas correlatas).

Requisito Obrigatério: Registro ativo no respectivo Conselho Profissional, quando
aplicavel.

Experiéncia Profissional
Experiéncia em cargos de coordenacdo ou geréncia na 4area da saude,
preferencialmente em hospitais, UPAs, CAPS, ambulatérios, unidades de atencdo
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basica, centros especializados ou Organizagdes Sociais de Saude.

GRUPO III
COORDENACAO

CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO
Identificacao do Cargo

Cargo: Coordenador Administrativo.

Grupo Ocupacional: Gestao e Coordenagao.

Nivel Organizacional: Tatico.

Subordinagdo: Gerente Administrativo.

Supervisao Direta: Assistentes Administrativos, Auxiliares Administrativos,
Recepcionistas, Almoxarifes e demais equipes de apoio administrativo.

Missao do Cargo

Coordenar, organizar e supervisionar as atividades administrativas das unidades,
servigos, contratos e projetos administrados pelo IBPG, assegurando a eficiéncia dos
processos, a adequada gestdo documental, o suporte as areas operacionais € O
cumprimento das normas institucionais.

Principais Atribuicoes e Responsabilidades
I.  Coordenar a execugdo das rotinas administrativas da unidade ou area sob sua
responsabilidade;
II.  Supervisionar os processos de protocolo, arquivo, gestdo documental e
controle de informagdes institucionais;
III.  Acompanhar a execu¢do dos procedimentos administrativos, garantindo
conformidade com as normas internas e exigéncias contratuais;
IV.  Apoiar as geréncias e diretorias na organizagdo e acompanhamento das
atividades administrativas;
V.  Controlar documentos, registros, relatérios e indicadores administrativos;
VI.  Supervisionar as equipes administrativas e de apoio, distribuindo atividades e
acompanhando o desempenho dos colaboradores;
VII.  Acompanhar demandas relacionadas a patrimonio, almoxarifado, logistica e
infraestrutura administrativa;
VIII.  Elaborar relatorios gerenciais e fornecer informagdes para apoio a tomada de
decisdo;
IX. Identificar oportunidades de melhoria nos processos administrativos e propor
acoes corretivas e preventivas;
X.  Garantir o cumprimento dos prazos, procedimentos e metas estabelecidos pela
institui¢ao;
XI.  Apoiar auditorias, fiscalizagdes e processos de prestacdo de contas quando
solicitado;
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XII.  Exercer outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo.
Requisitos do Cargo

Escolaridade Minima: Ensino Superior Completo (Administra¢dao, Gestao Publica e
areas correlatas).

Experiéncia Profissional
Experiéncia em atividades administrativas, preferencialmente com atuagcdo em
coordenacao de equipes ou processos administrativos.

CARGO: COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS
Identificacdo do Cargo

Cargo: Coordenador de Recursos Humanos.

Grupo Ocupacional: Gestao e Coordenagao.

Nivel Organizacional: Tatico.

Subordinagdo: Gerente de Recursos Humanos.

Supervisdo Direta: Analistas, Assistentes e Auxiliares de Recursos Humanos e
Administragao de Pessoal.

Missao do Cargo

Coordenar e supervisionar os processos de administracdo de pessoal, recrutamento e
selecdo, desenvolvimento humano, avaliacio de desempenho e demais atividades de
gestdo de pessoas, assegurando o cumprimento da legislacdo trabalhista, das politicas
institucionais e dos objetivos estratégicos do IBPG.

Principais Atribuicoes e Responsabilidades
I.  Coordenar as atividades de recrutamento, selecdo, admissdo, integracdo e
desligamento de colaboradores;
II.  Supervisionar os processos de administracdo de pessoal, folha de pagamento,
beneficios, controle de jornada e obrigagdes trabalhistas;
II.  Coordenar a execu¢do dos programas de treinamento, capacitacao,
desenvolvimento profissional e educacao corporativa;
IV.  Acompanhar a aplicacdo dos processos de avaliagdo de desempenho, gestdo
por competéncias e desenvolvimento de carreira;
V. Apoiar a implementacio e manutengdo do Plano de Cargos, Carreiras,
Desenvolvimento e Remuneracdo — PCCDR;
VI.  FElaborar e monitorar indicadores de gestdo de pessoas, tais como turnover,
absenteismo, treinamento e desempenho;
VII.  Orientar gestores e colaboradores quanto as politicas e procedimentos de
recursos humanos;
VIII.  Coordenar acdes voltadas ao clima organizacional, engajamento e valorizacao
dos colaboradores;
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IX.  Garantir o cumprimento da legislacdo trabalhista, previdenciaria e das normas
internas aplicaveis;
X. Apoiar auditorias, fiscalizagdes e processos de compliance relacionados a
gestdo de pessoas;
XI.  Elaborar relatorios gerenciais e fornecer informagdes para apoio a tomada de
decisio;
XII.  Supervisionar e desenvolver a equipe sob sua responsabilidade;
XIII.  Exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Requisitos do Cargo

Escolaridade Minima: Ensino Superior Completo (Administragdo, Gestdo de
Recursos Humanos e areas correlatas).

Experiéncia Profissional

Experiéncia em atividades de Recursos Humanos, Administracio de Pessoal ou
Desenvolvimento Humano, preferencialmente com atuagdo em coordenacdao de
equipes.

CARGO: COORDENADOR FINANCEIRO
Identificacdo do Cargo

Cargo: Coordenador Financeiro.

Grupo Ocupacional: Gestao e Coordenacao.

Nivel Organizacional: Tatico.

Subordinagao: Gerente Financeiro.

Supervisdo Direta: Analistas Financeiros, Assistentes Financeiros e demais
colaboradores da area financeira.

Missao do Cargo

Coordenar, supervisionar e controlar as atividades financeiras e orcamentdrias da
institui¢do, assegurando a adequada execugdo dos processos de contas a pagar, contas
a receber, fluxo de caixa, conciliagdes bancdrias, prestacdo de contas e controle
financeiro dos contratos, observando os principios da legalidade, transparéncia,
eficiéncia e responsabilidade na gestdo dos recursos.

Principais Atribuicdes e Responsabilidades
I.  Coordenar as atividades de contas a pagar, contas a receber, tesouraria e
movimentagao financeira da instituicao;
II.  Supervisionar os processos de conciliagdo bancaria, conferéncia documental e
controle financeiro das operagdes realizadas;
III.  Acompanhar a execugdo orcamentaria e financeira dos contratos de gestdo,
convénios, projetos e demais instrumentos administrados pelo IBPG;
IV.  Elaborar demonstrativos financeiros, relatorios gerenciais e controles de
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acompanhamento or¢amentario;
V.  Monitorar o fluxo de caixa, identificando necessidades de ajuste e propondo
acoes para garantir o equilibrio financeiro institucional;
VI.  Coordenar os processos de prestacdo de contas junto aos 6rgdos contratantes,
financiadores e 6rgaos de controle;
VII.  Apoiar auditorias internas, externas e fiscalizacdes relacionadas a area
financeira;
VIII.  Garantir o cumprimento das normas contdbeis, financeiras, fiscais e
institucionais aplicaveis;
IX. Acompanhar indicadores financeiros e propor melhorias nos processos da
area;
X.  Orientar e supervisionar a equipe financeira, promovendo o desenvolvimento
profissional dos colaboradores;
XI.  Apoiar a elaboracao de estudos financeiros, proje¢des orgamentarias e analises
de viabilidade econdmica;
XII.  Exercer outras atribui¢cdes compativeis com a natureza do cargo.

Requisitos do Cargo

Escolaridade Minima: Ensino Superior Completo (Ciéncias Contabeis,
Administragdo, Gestdo Financeira e areas correlatas).

Experiéncia Profissional

Experiéncia em atividades financeiras, or¢amentarias, controladoria ou prestacdo de
contas, preferencialmente em instituicdes de satde, organizagdes sociais ou entidades
do terceiro setor.

CARGO: COORDENADOR DE CONTRATOS
Identificacao do Cargo

Cargo: Coordenador de Contratos.

Grupo Ocupacional: Gestao e Coordenacao.

Nivel Organizacional: Tatico.

Subordinagdo: Gerente de Contratos.

Supervisdo Direta: Analistas de Contratos, Assistentes Administrativos e equipes de
apoio a gestao contratual.

Missao do Cargo

Coordenar, acompanhar e controlar a execu¢do dos contratos de gestdo, convénios,
termos de colaboracdo, termos de fomento e demais instrumentos de parceria
administrados pelo IBPG, assegurando o cumprimento das obrigagdes contratuais,
metas pactuadas, prazos, indicadores e requisitos legais aplicaveis.

Principais Atribuicoes e Responsabilidades

Rua Coronel Francisco Soares, 495, conj. 410, Centro, Nova Iguagu/RJ — Cep: 26.220-031
https://ibpgestao.com.br/

contato@ibpg.org



https://ibpgestao.com.br/
mailto:contato@ibpg.org

§
INSTITUTO BRASILEIRO
DE PLANEJAMENTO E GESTAQ

I.  Acompanhar a execu¢do administrativa, operacional e documental dos
contratos e instrumentos de parceria sob responsabilidade da institui¢ao;
II.  Monitorar o cumprimento das obrigacdes contratuais, metas, indicadores e
cronogramas estabelecidos nos instrumentos celebrados;
III.  Controlar vigéncias contratuais, aditivos, renovacdes, reajustes e
encerramentos de contratos;
IV. Manter atualizados os controles, registros e arquivos relacionados a gestao
contratual;
V. Elaborar relatérios de acompanhamento, demonstrativos de execucgdo e
informagdes gerenciais para suporte a tomada de decisdo;
VI.  Apoiar os processos de prestacdo de contas, auditorias, fiscalizacdes e
avaliagOes realizadas pelos 6rgdos contratantes e de controle;
VII. Atuar em conjunto com as areas administrativa, financeira, assistencial e
juridica para garantir a adequada execug@o dos contratos;
VIII.  Identificar riscos, inconformidades e oportunidades de melhoria nos processos
de gestdo contratual;
IX. Acompanhar o atendimento das exigéncias legais, regulatorias e contratuais
aplicaveis aos instrumentos administrados pelo IBPG;
X. Coordenar a equipe sob sua responsabilidade, promovendo organizagdo,
produtividade e desenvolvimento profissional;
XI.  Exercer outras atribui¢cdes compativeis com a natureza do cargo.

Requisitos do Cargo

Escolaridade Minima: Ensino Superior Completo (Administragdo, Direito, Gestao
Publica e areas correlatas).

Experiéncia Profissional
Experiéncia em gestdo de contratos, convénios, projetos, administracdo publica,
terceiro setor ou atividades correlatas.

CARGO: COORDENADOR DE COMPRAS
Identificacao do Cargo

Cargo: Coordenador de Compras.

Grupo Ocupacional: Gestao e Coordenacao.

Nivel Organizacional: Tatico.

Subordinagdo: Gerente de Compras e Suprimentos.

Supervisdo Direta: Analistas de Compras, Assistentes de Compras, Almoxarifes e
demais profissionais vinculados aos processos de suprimentos.

Missao do Cargo
Coordenar, supervisionar e controlar os processos de aquisicdo de bens, materiais,
medicamentos, insumos, equipamentos € servicos necessarios as atividades do IBPG,
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assegurando o abastecimento adequado das unidades administradas, a observancia
dos principios da economicidade, transparéncia e eficiéncia, bem como o
cumprimento das normas institucionais e contratuais aplicaveis.

Principais Atribuicoes e Responsabilidades
I.  Coordenar os processos de compras e contratagcdes de bens e servigos da
institui¢ao;
II.  Supervisionar a realizagdo de cotacdes, pesquisas de mercado, negociagdes e
selecao de fornecedores;
III.  Acompanhar o cumprimento dos procedimentos previstos no Regulamento de
Compras e Contratagdes do IBPG;
IV.  Monitorar os niveis de estoque ¢ as demandas de abastecimento das unidades
administradas pela instituicao;
V.  Apoiar a elaboragdo do planejamento anual de compras e suprimentos;
VI.  Controlar os prazos de aquisi¢do, entrega e recebimento de materiais e
servicos contratados;
VII.  Acompanhar o desempenho dos fornecedores, promovendo a¢des de melhoria
e qualificagdo;
VIII.  Elaborar relatorios gerenciais, indicadores de desempenho e controles
relacionados as atividades da area;
IX. Garantir a adequada instru¢do documental dos processos de compras e
contratacoes;
X. Apoiar auditorias, fiscalizagdes e processos de prestagdo de contas
relacionados a area de suprimentos;
XI.  Promover acdes de racionalizagdo de custos e otimizacdo dos recursos
institucionais;
XII.  Coordenar e desenvolver a equipe sob sua responsabilidade;
XIII.  Exercer outras atribui¢cdes compativeis com a natureza do cargo.

Requisitos do Cargo

Escolaridade Minima: Ensino Superior Completo (Administracao, Direito, Gestao
Publica e areas correlatas).

Experiéncia Profissional
Experiéncia em atividades de compras, suprimentos, logistica, contratos ou areas
correlatas, preferencialmente em instituigdes de satde, Organizagdes Sociais ou
entidades do terceiro setor.

CARGO: COORDENADOR DE ENFERMAGEM

Identificacdo do Cargo
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Cargo: Coordenador de Enfermagem.

Grupo Ocupacional: Gestao e Coordenagao.

Nivel Organizacional: Tatico.

Subordinacao: Gerente de Saude / Diretor Técnico em Saude.

Supervisdao Direta: Enfermeiros Assistenciais, Técnicos de Enfermagem, Auxiliares
de Enfermagem (quando existentes) e demais profissionais da equipe de enfermagem.

Missao do Cargo

Planejar, organizar, coordenar e supervisionar os servicos de enfermagem das
unidades administradas pelo IBPG, assegurando a qualidade da assisténcia, a
seguranga do paciente, o cumprimento dos protocolos institucionais ¢ a adequada
gestdo das equipes de enfermagem, em conformidade com a legislagcdo vigente e as
normas do Conselho Federal e Regional de Enfermagem.

Principais Atribuicoes e Responsabilidades
I.  Coordenar e supervisionar as atividades assistenciais desenvolvidas pela
equipe de enfermagem;
II.  Planejar, organizar e acompanhar a execucdo dos servigos de enfermagem nas
unidades sob sua responsabilidade;
III.  Elaborar, monitorar e gerenciar escalas de trabalho, dimensionamento de
pessoal e cobertura assistencial;
IV. Garantir o cumprimento dos protocolos assistenciais, procedimentos
operacionais e normas técnicas de enfermagem,;
V.  Monitorar indicadores assistenciais, de qualidade e de seguranca do paciente;
VI.  Promover agdes de prevencao de riscos, reducdo de eventos adversos e
melhoria continua da assisténcia;
VII.  Supervisionar registros de enfermagem, prontuarios e demais documentos
assistenciais;
VIII.  Coordenar programas de educagdo permanente, treinamento e
desenvolvimento das equipes de enfermagem;
IX. Participar do planejamento assistencial e da implementacdo das politicas
institucionais de saude;
X. Acompanhar auditorias, inspegoes e fiscalizagdes realizadas pelos orgaos
reguladores e Conselhos de Classe;
XI.  Garantir o cumprimento das normas de biosseguranga, controle de infecgdes e
seguranga ocupacional;
XII.  Elaborar relatorios gerenciais, pareceres técnicos e planos de agdo
relacionados a area de enfermagem;
XIII.  Gerenciar e desenvolver os profissionais sob sua supervisao;
XIV.  Exercer outras atribui¢cdes compativeis com a natureza do cargo e previstas na
legislacao profissional.

Requisitos do Cargo

Escolaridade Minima: Graduagdo Completa em Enfermagem.
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Requisito Obrigatorio:
o Registro profissional ativo e regular no Conselho Regional de Enfermagem —
COREN;
e Regularidade para o exercicio profissional perante os 6rgdos competentes.

Experiéncia Profissional

Experiéncia em atividades assistenciais e gestdo de equipes de enfermagem,
preferencialmente em hospitais, UPAs, CAPS, ambulatoérios, unidades de atencao
basica ou servigos especializados de saude.

CARGO: COORDENADOR DE FARMACIA
Identificacao do Cargo

Cargo: Coordenador de Farmacia.

Grupo Ocupacional: Gestdo e Coordenagao.

Nivel Organizacional: Tatico.

Subordinagdo: Gerente de Saude / Diretor Técnico em Satde.

Supervisdao Direta: Farmacéuticos, Técnicos de Farmacia, Auxiliares de Farmacia e
demais profissionais vinculados a assisténcia farmacéutica.

Missao do Cargo
Planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades relacionadas a assisténcia
farmacéutica, gestdo de medicamentos, materiais médico-hospitalares e demais
insumos de satde, assegurando o abastecimento adequado das unidades, a seguranca
do paciente, a conformidade regulatéria e o uso racional dos recursos sob sua
responsabilidade.

Principais Atribuicoes e Responsabilidades

I.  Coordenar os servicos de assisténcia farmacéutica das unidades administradas
pelo IBPG;

II.  Planejar, supervisionar e controlar os processos de aquisi¢do, recebimento,
armazenamento, distribuicdo e dispensacdo de medicamentos e materiais
médico-hospitalares;

IlI.  Garantir o cumprimento das normas sanitarias, regulatérias e dos protocolos
institucionais relacionados a assisténcia farmacéutica;

IV.  Monitorar estoques, consumo, validade e rastreabilidade de medicamentos e
Insumos;

V. Coordenar programas de farmacovigilancia, tecnovigilancia e seguranga do

paciente relacionados ao uso de medicamentos;
VI.  Implementar acdes voltadas ao uso racional de medicamentos e a redugdo de
perdas e desperdicios;
VII.  Elaborar e monitorar indicadores de desempenho da assisténcia farmacéutica;
VIII.  Participar da elaboragdo e revisdo de protocolos terapéuticos, normas técnicas
e procedimentos operacionais;
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IX. Assessorar as equipes assistenciais quanto ao uso seguro ¢ adequado de
medicamentos;

X. Coordenar inventarios, controles patrimoniais e auditorias relacionadas a
farmacia;

XI.  Acompanhar inspe¢des, auditorias e fiscalizacdes realizadas pelos oOrgdos
competentes;

XII.  Promover a capacitagdo e¢ o desenvolvimento técnico da equipe sob sua
responsabilidade;

XIII.  Elaborar relatorios gerenciais ¢ informagdes técnicas para apoio a gestao;

XIV.  Exercer outras atribui¢cdes compativeis com a natureza do cargo e previstas na

legislagao profissional.

Requisitos do Cargo
Escolaridade Minima: Graduagdo Completa em Farmaécia.
Requisito Obrigatorio
o Registro profissional ativo e regular no Conselho Regional de Farmacia —
CREF;
e Regularidade para o exercicio profissional perante os 6rgdos competentes.

Experiéncia Profissional

Experiéncia em assisténcia farmacéutica, farmacia hospitalar, gestdo de
medicamentos ou coordenagdo de servigos farmacéuticos, preferencialmente em
hospitais, UPAs, CAPS, ambulatorios ou demais servicos de saude.

CARGO: COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Identificacao do Cargo

Cargo: Coordenador de Tecnologia da Informacao

Grupo Ocupacional: Profissionais de Nivel Superior

Nivel Organizacional: Tatico.

Subordinacao: Gerente de Saude / Diretor Técnico em Saude.
Supervisao: Nao se aplica, salvo quando formalmente designado.

Missao do Cargo

Planejar, implementar, administrar ¢ manter a infraestrutura tecnoldgica, os sistemas
corporativos € os mecanismos de seguranga da informacao do IBPG, assegurando a
disponibilidade, integridade, confidencialidade e eficiéncia dos recursos de tecnologia
necessarios ao funcionamento das unidades, servigos e contratos administrados pela
institui¢ao.

Principais Atribuicdes e Responsabilidades
I.  Administrar e monitorar a infraestrutura de tecnologia da informagdao da
instituicao;
II.  Prestar suporte técnico aos usuarios, promovendo a continuidade e o adequado
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funcionamento dos recursos tecnoldgicos;

Gerenciar redes de computadores, servidores, equipamentos, sistemas
operacionais e servigos de conectividade;

Implantar, configurar, manter e atualizar sistemas corporativos utilizados pela
institui¢ao;

Executar atividades relacionadas a seguranca da informagdo, prote¢do de
dados e controle de acessos;

Implementar politicas, normas e procedimentos de tecnologia da informacao e
segurancga cibernética;

Monitorar o desempenho dos sistemas e da infraestrutura tecnoldgica,
propondo melhorias e solugdes para otimizacao dos servigos;

Realizar backup, recuperacdo de dados e agdes preventivas voltadas a
continuidade dos servicos de tecnologia;

Apoiar projetos de transformacgdo digital, inovacdo tecnoldgica e automacao
de processos;

Atuar na adequagdo dos processos tecnologicos as disposicoes da Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais — LGPD;

Elaborar relatorios técnicos, inventarios de ativos tecnologicos e indicadores
de desempenho da area;

Acompanhar contratos de tecnologia, licencas de software, fornecedores e
prestadores de servigos especializados;

Apoiar auditorias, inspegdes ¢ avaliacdes relacionadas a tecnologia da
informacao e seguranca da informacao;

Exercer outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo.

Requisitos do Cargo
Escolaridade Minima: Ensino Superior Completo (Tecnologia da Informagao,
Ciéncia da Computagdo e areas correlatas.

Experiéncia Profissional
Experiéncia em suporte técnico, administragdo de redes, sistemas corporativos,
infraestrutura tecnoldgica ou segurancga da informagao serd considerada diferencial.

GRUPO VII
APOIO OPERACIONAL

CARGOS DE APOIO ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO;

AUXILIAR FINANCEIRO;

AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS;
AUXILIAR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO;
RECEPCIONISTA;
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MOTORISTA;
AUXILIAR DE ALMOXARIFADO:;
AUXILIAR DE SERVICOS GERALIS;

Identificacdo dos Cargos

Grupo Ocupacional: Apoio Administrativo e Operacional
Nivel Organizacional: Operacional
Subordinagdo: Coordenadores, Supervisores e Gestores das respectivas areas.

Missao Geral dos Cargos

Executar atividades administrativas, operacionais, logisticas e de suporte
indispensaveis ao funcionamento das unidades, servigos, programas e contratos
administrados pelo Instituto Brasileiro de Planejamento e Gestdo — IBPG,
contribuindo para a eficiéncia operacional, a organiza¢do dos processos, a qualidade
dos servigos prestados e o adequado atendimento aos usudrios internos e externos.

Principais Atribuicoes Comuns
I.  Executar atividades operacionais e administrativas de apoio as areas
institucionais;
II.  Cumprir normas, procedimentos internos, regulamentos e orientagdes da
institui¢ao;
III.  Zelar pela organizagdo, conservacdo e utilizagdo adequada dos recursos,
equipamentos € materiais sob sua responsabilidade;
IV. Atender wusudrios internos e externos com cordialidade, respeito e
profissionalismo;
V. Apoiar os processos administrativos, assistenciais e operacionais da unidade;
VI.  Contribuir para a manutenc¢ao da organizacdo, seguranca e funcionamento dos
ambientes de trabalho;
VII.  Participar de treinamentos, programas de capacitagdo e agdes de
desenvolvimento promovidas pelo IBPG;
VIII.  Exercer outras atividades compativeis com a natureza do cargo.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO, FINANCEIRO, RECURSOS HUMANOS.

Missao Especifica
Executar atividades administrativas de média complexidade, prestando suporte aos
processos de gestdo, organizagdo documental e atendimento institucional.

Principais Atribuicdes
e Elaborar documentos, relatorios e planilhas;
e Controlar arquivos fisicos e digitais;
o Organizar agendas, reunides e processos administrativos;
e Apoiar contratos, compras e atividades financeiras;
e Operar sistemas corporativos;
o Prestar suporte administrativo as areas da instituicdo.
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Escolaridade: Ensino Médio Completo.
RECEPCIONISTA

Missao Especifica

Recepcionar, orientar e prestar atendimento aos usuarios, pacientes, acompanhantes,
visitantes e demais publicos da instituicdo, garantindo acolhimento humanizado e
organizacao dos fluxos de atendimento.

Principais Atribuicoes
o Recepcionar usudrios e visitantes;
e Realizar cadastro ¢ atualizacao de informacdes;
o Orientar quanto aos servigos e setores da unidade;
e Atender telefonemas e encaminhar demandas;
e Controlar fluxo de entrada e saida de pessoas;
e Organizar documentos e registros de atendimento.

Escolaridade: Ensino Médio Completo.
AUXILIAR DE ALMOXARIFADO

Missao Especifica

Executar atividades de recebimento, armazenamento, controle ¢ distribuicdo de
materiais, medicamentos, insumos e equipamentos, garantindo a adequada gestdao dos
estoques institucionais.

Principais Atribuicdes
e Receber e conferir materiais;
e Organizar e controlar estoques;
e Realizar inventarios periddicos;
o Controlar validade e conservagao dos materiais;
o Registrar movimentacdes em sistemas de gestao;
e Distribuir materiais as unidades e setores.

Escolaridade: Ensino Médio Completo.
MOTORISTA

Missao Especifica

Conduzir veiculos institucionais de forma segura e responsavel, assegurando o
transporte de pessoas, materiais, documentos, equipamentos € insumos necessarios as
atividades do IBPG.

Principais Atribuicoes
e Conduzir veiculos institucionais;
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o Transportar colaboradores, pacientes, materiais e documentos;
o Realizar inspec¢des basicas nos veiculos;
e Zelar pela conservagao e limpeza dos veiculos;
e Controlar abastecimento e manutengdo preventiva;
e Cumprir normas de transito e seguranca.
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Requisitos Obrigatérios
o Carteira Nacional de Habilitacio — CNH compativel com a categoria do
veiculo conduzido;
e Curso especifico quando exigido pela legislagdo aplicavel.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Missao Especifica

Executar atividades de limpeza, conservacdo, organizacdo e apoio operacional,
contribuindo para a manuten¢do de ambientes adequados ao funcionamento das
unidades administradas pelo IBPG.

Principais Atribuicoes
o Realizar limpeza e conservacdo de ambientes;
e Recolher residuos e materiais descartaveis;
e Organizar mobiliarios e espagos fisicos;
e Apoiar atividades operacionais de rotina;
e Zelar pela conservagdo de equipamentos e materiais de limpeza;
o Cumprir normas de higiene, seguranga e biosseguranga.

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

PARTE IV
MATRIZ DE COMPETENCIAS E SISTEMA DE GESTAO POR
COMPETENCIAS
TITULO XIV
DAS DISPOSICOES GERAIS
DA FINALIDADE

Art. 51. A Matriz de Competéncias do Instituto Brasileiro de Planejamento e Gestao —

IBPG ¢ o instrumento que identifica, desenvolve e avalia os conhecimentos, habilidades
e atitudes necessarios ao desempenho dos cargos e fungdes institucionais.

Art. 51-A. Seu objetivo ¢ alinhar o desenvolvimento dos colaboradores as necessidades
organizacionais, fortalecendo a exceléncia na gestdo, a qualidade dos servigos, a
inovagao, a integridade institucional e o foco em resultados.

TITULO XV
MODELO DE COMPETENCIAS DO IBPG
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COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Art. 52. As Competéncias Institucionais representam o0s comportamentos,
conhecimentos ¢ atitudes essenciais para o desempenho profissional no ambito do
Instituto Brasileiro de Planejamento e Gestao — IBPG, sendo obrigatérias para todos os
colaboradores, independentemente do cargo, fun¢ao ou unidade de atuacao.

Seu objetivo ¢ fortalecer a cultura organizacional, promover a exceléncia dos servigos
prestados e assegurar o alinhamento das acdes individuais aos valores e objetivos
estratégicos da institui¢ao.

1. ETICA E INTEGRIDADE
2. FOCO NO USUARIO
3. ORIENTACAO PARA RESULTADOS
4. TRABALHO EM EQUIPE
TITULO XIV
DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 53. O Sistema de Avaliagdo de Desempenho do Instituto Brasileiro de
Planejamento ¢ Gestdo — IBPG constitui instrumento estratégico de gestdo de pessoas
destinado a mensurar, acompanhar ¢ desenvolver o desempenho dos colaboradores,
promovendo a melhoria continua dos resultados institucionais, o fortalecimento das
competéncias profissionais e a valorizacdo do capital humano.

Art. 53-A. A Avaliacdo de Desempenho tem por finalidade:

I.  avaliar o desempenho individual dos colaboradores em relacdo as atribuicdes de
seus cargos e as competéncias institucionais;

II.  identificar potencialidades, necessidades de desenvolvimento e oportunidades de
melhoria;

III.  subsidiar os processos de progressdo funcional, promo¢do, movimentacdo
interna e sucessao organizacional;

IV.  apoiar a elaboracao dos Planos Individuais de Desenvolvimento — PID;
V. fortalecer a cultura de meritocracia, transparéncia e melhoria continua;

VI.  contribuir para o alcance das metas institucionais e dos indicadores de
desempenho dos contratos, projetos e unidades administradas pelo IBPG;
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VII.  reconhecer profissionais que demonstrem elevado desempenho e aderéncia aos

valores institucionais;

VIII. promover o alinhamento entre 0s objetivos organizacionais € as entregas
individuais dos colaboradores.

Art. 55. O Sistema de Avaliacao de Desempenho observara os principios da legalidade,
impessoalidade, transparéncia, objetividade, equidade, confidencialidade, meritocracia e
desenvolvimento profissional.

CAPITULO 11
DA PERIODICIDADE

Art. 56. A Avaliagdo de Desempenho serd realizada anualmente, abrangendo todos os
colaboradores do IBPG com periodo minimo de 06 (seis) meses de exercicio na
institui¢ao.

§ 1° Poderao ser realizadas avaliagdes intermediarias, de acompanhamento ou
experiéncia, sempre que necessario.

§ 2° Os colaboradores admitidos ha menos de seis meses participardo apenas das
avaliagdes de integragcdo e acompanhamento funcional.

§ 3° Os resultados da avaliagdo deverdo ser formalizados e arquivados pela area de
Recursos Humanos.

CAPITULO III
DOS CRITERIOS DE AVALIACAO
Art. 57. A avaliagdo considerara o desempenho do colaborador sob os aspectos
técnicos, comportamentais € institucionais, observando os seguintes critérios:
I.  Competéncias Institucionais
II.  Competéncias Técnicas
III.  Resultados e Metas
IV.  Desenvolvimento Profissional

CAPITULO IV
DA METODOLOGIA DE AVALIACAO

Art. 58. A avaliacdo sera composta pelos seguintes fatores e pesos:
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Critério Peso

Resultados e Metas 40%
Competéncias Técnicas 25%
Competéncias Comportamentais e Institucionais 25%
Desenvolvimento Profissional 10%

Art. 59. Cada critério sera avaliado em escala de 1 a 5 pontos:

Nivel Conceito
1 Iniciante
2 Bésico
3 Intermediario
4 Avang¢ado
5 Especialista

§ 1° O resultado final serd convertido em percentual.
§ 2° A pontuagdo maxima da avaliagdo correspondera a 100% (cem por cento).

CAPITULOV
DAS MODALIDADES DE AVALIACAO

Art. 60. O processo de avaliagdo podera compreender:
I.  Autoavaliagao;
II.  Avaliagdo da Lideranga Imediata;
IlI.  Avaliagdo por Indicadores de Desempenho;
IV.  Avaliacao das Metas e Entregas;
V. Avaliagdo Complementar pela Area de Recursos Humanos.

Art. 61. Para ocupantes de cargos de lideranga poderdo ser adotadas metodologias
complementares de Avaliacdo 180°, 270° ou 360° considerando a maturidade
organizacional e a necessidade institucional.

CAPITULO VI
DOS RESULTADOS DA AVALIACAO

Rua Coronel Francisco Soares, 495, conj. 410, Centro, Nova Iguagu/RJ — Cep: 26.220-031
https://ibpgestao.com.br/

contato@ibpg.org



https://ibpgestao.com.br/
mailto:contato@ibpg.org

g@g‘%ag"ﬁ
INSTITUTO BRASILEIRO

DE PLANEJAMENTO E GESTAO
Art. 62. O resultado da Avaliacao de Desempenho seré classificado conforme a seguinte

escala:
Percentual Conceito
90% a 100% Excelente
80% a 89% Muito Bom
70% a 79% Bom
60% a 69% Regular
Abaixo de 60% Insatisfatério

Art. 63. Os resultados serdo utilizados para:
I.  progressdo horizontal,
II.  progressdo vertical,
III.  promogdes internas;
IV. participacdo em programas de lideranca;
V.  composi¢do do Banco Institucional de Talentos;
VI.  elaboracdo do Plano Individual de Desenvolvimento — PID;
VII.  defini¢do de acdes de capacitacao e treinamento;
VIII.  planejamento sucessorio.
CAPITULO VII
DO PLANO DE DESENVOLVIMENTO E MELHORIA

Art. 64. Os colaboradores que obtiverem desempenho inferior a 70% (setenta por cento)
deverdo participar de Plano de Desenvolvimento e Melhoria, elaborado conjuntamente
pelo gestor imediato e pela 4rea de Recursos Humanos.

§ 1° O Plano deveré conter:
I.  competéncias a serem desenvolvidas;
II.  agdes corretivas;

III. treinamentos recomendados;
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IV. metas de melhoria;

V. prazo para reavaliagao.
§ 2° O acompanhamento devera ocorrer periodicamente até a conclusao do plano.

CAPITULO VIII
DOS RECURSOS E REVISOES

Art. 65. O colaborador podera solicitar revisao do resultado da avaliagdo no prazo de
até 10 (dez) dias uteis apos a ciéncia formal do resultado.

§ 1° O pedido devera ser fundamentado e encaminhado a area de Recursos Humanos.

§ 2° A andlise serd realizada pela Comissdo de Gestdo de Pessoas, que emitira parecer
técnico para decisao da Diretoria Executiva.

§ 3° A decisdo sera comunicada formalmente ao colaborador e tera carater definitivo na
esfera administrativa.

Art. 66. A area de Recursos Humanos sera responsavel pela coordenagao, aplicagao,
monitoramento e aperfeigoamento continuo do Sistema de Avaliagdo de Desempenho.

Art. 67. Os gestores deverdo atuar como agentes de desenvolvimento de suas equipes,
promovendo feedback continuo, acompanhamento dos resultados ¢ apoio ao
crescimento profissional dos colaboradores.

Art. 68. O Sistema de Avaliacdo de Desempenho sera revisado periodicamente, visando
sua adequacgdo as necessidades institucionais, as melhores praticas de gestdo de pessoas
e aos objetivos estratégicos do Instituto Brasileiro de Planejamento e Gestdo — IBPG.

Art. 69. Os casos omissos serdo analisados pela Comissdao de Gestdo de Pessoas e
deliberados pela Diretoria Executiva, observadas as diretrizes deste Manual e o interesse
institucional do IBPG.

TITULO XVI
NiVEIS DE PROFICIENCIA

Art. 70. Com o objetivo de padronizar a avaliagdo de desempenho, o desenvolvimento
profissional e os processos de progressdo funcional, as competéncias institucionais,
técnicas, gerenciais e estratégicas serdo avaliadas conforme os niveis de proficiéncia
definidos neste Manual.

Nivel |Conceito |Descricao

Rua Coronel Francisco Soares, 495, conj. 410, Centro, Nova Iguagu/RJ — Cep: 26.220-031
https://ibpgestao.com.br/

contato@ibpg.org



https://ibpgestao.com.br/
mailto:contato@ibpg.org

’eg'@‘g“-'*’-
INSTITUTO BRASILEIRO
DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Nivel |[Conceito (Descricio

Possui conhecimento inicial e necessita acompanhamento e

1 |[Iniciante - N .
supervisdo frequentes para execucao das atividades.

, . Executa atividades rotineiras com orientagdo eventual,
2 |Basico : . ~
demonstrando conhecimento operacional da fungao.

Intermediar ||Atua com autonomia parcial, aplicando adequadamente os
10 conhecimentos e habilidades exigidos pelo cargo.

4 lla d Executa atividades complexas com elevado grau de autonomia,
vangado o i . .
contribuindo para melhorias e apoiando outros profissionais.

Possui dominio técnico e comportamental diferenciado, atuando

5 ||[Especialista . ) e
como referéncia para a equipe e para a institui¢ao.

§U. Os niveis de proficiéncia servirdo de referéncia para avaliagdo de desempenho,
progressdao funcional, promog¢do, formacdo de liderancas, programas de sucessdo e
desenvolvimento profissional.

TITULO XVII
MATRIZ DE PROFICIENCIA POR GRUPO OCUPACIONAL

Art. 71. A Matriz de Proficiéncia estabelece os niveis minimos de competéncias
esperados para cada grupo ocupacional do IBPG, servindo como pardmetro para
recrutamento, avaliacdo de desempenho, capacitacio e desenvolvimento de carreira.

1. CARGOS DE APOIO ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL

Auxiliar Administrativo, Recepcionista, Almoxarife, Motorista e Auxiliar de Servicos
Gerais.

Competéncia Nivel Esperado

Etica e Integridade 3

Comunicagao

Trabalho em Equipe

Responsabilidade Institucional

2
2
Foco no Usuario 2
2
2

Organizagao e Disciplina
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2. COORDENADORES

Coordenadores Administrativos, Assistenciais ¢ Técnicos

Competéncia Nivel Esperado

Lideranca 4

Gestao de Pessoas

Planejamento e Organizacao

Comunica¢ao

Gestao de Indicadores

Gestdo de Conflitos

Governanca e Compliance

|| W W||W[ B~ ||

Orientagdo para Resultados

5. GERENTES

Gerentes Administrativos, Financeiros, RH, Contratos, Compras, Projetos e Saude

Competéncia Nivel Esperado

Lideranga 5

Gestao de Pessoas

Gestao Estratégica

Planejamento Estratégico

Gestao de Indicadores

Governanca e Compliance

Gestao de Riscos

Tomada de Decisdo

DNl || &l BN ] DN Wn

Orientacao para Resultados

6. ALTA ADMINISTRACAO

Superintendentes e Diretores

Competéncia Nivel Esperado

Lideranca Estratégica 5
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Competéncia Nivel Esperado

Governanga Corporativa 5

Planejamento Estratégico

Gestao de Riscos

Sustentabilidade Institucional

Relagoes Institucionais

Gestao da Performance Organizacional

DN D] D] D] |l Dn

Tomada de Decisao Estratégica

TITULO XVIII
AVALIACAO DE COMPETENCIAS
Art. 72. A avaliacdo ocorrerd anualmente e integrard o processo de Avaliagdo de
Desempenho.

§1°. Fontes de Avaliacao:
e Autoavaliagao;
e Avaliacao da lideranca;
e Indicadores de desempenho;
e (Capacitacdes realizadas;
e Entregas e resultados.

TITULO XIX
UTILIZACAO DA MATRIZ PARA CARREIRA E SUCESSAO

Art. 73. A Matriz de Competéncias sera utilizada para:

I.  Progressdo Horizontal
II.  Progressao Vertical
III.  Programa de Sucessdo
IV.  Formacgdo de Liderangas

PARTE V
POLITICA DE REMUNERACAO, BENEFICIOS E TABELA SALARIAL
TIiTULO XX
DAS DISPOSICOES GERAIS
CAPITULO 1
DA FINALIDADE
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Art. 74. A Politica de Remuneragao do Instituto Brasileiro de Planejamento e Gestao —

IBPG tem por finalidade estabelecer critérios transparentes, objetivos e sustentaveis
para definicdo da remuneragao dos colaboradores, observando a complexidade dos
cargos, a responsabilidade funcional, a qualificacdo profissional, o desempenho
individual e os limites orcamentarios dos contratos, convénios, termos de parceria,
contratos de gestdo e demais instrumentos administrados pela instituigao.

§1° A remuneracdo constitui importante instrumento de valorizagdo profissional,
retengdo de talentos, desenvolvimento organizacional e incentivo a melhoria continua
dos resultados institucionais.

CAPITULO 11
DOS PRINCIPIOS REMUNERATORIOS

Art. 75. A politica remuneratéria do IBPG observard os seguintes principios:
Legalidade, Transparéncia, Equidade Interna, Competitividade de Mercado,
Meritocracia, Sustentabilidade Financeira, Eficiéncia Administrativa, Valorizacao
Profissional, Responsabilidade Fiscal e Contratual.

TITULO XXI
DA COMPOSICAO DA REMUNERACAO

Art. 76. A remuneragdo dos colaboradores podera ser composta por:

I.  Salério Base
II.  Gratificagdo de Funcao
IlI.  Gratificagdo de Responsabilidade Técnica
IV.  Gratificagdo de Projeto
V. Adicional de Qualificagao
VI.  Beneficios Institucionais

TITULO XXII
DA ESTRUTURA SALARIAL
CAPITULO 1
DAS CLASSES REMUNERATORIAS

Art. 77. Cada cargo sera enquadrado em uma das seguintes classes:

Classe |[Denominacio

A Inicial

B Junior

Rua Coronel Francisco Soares, 495, conj. 410, Centro, Nova Iguagu/RJ — Cep: 26.220-031
https://ibpgestao.com.br/

contato@ibpg.org



https://ibpgestao.com.br/
mailto:contato@ibpg.org

Art. 78. A evolugdo salarial ocorrerd dentro das faixas estabelecidas para cada grupo

o,
KRN

INSTITUTO BRASILEIRO
DE PLANEJAMENTO E GESTAOQ

Classe |[Denominacio

C Pleno

D Sénior

E Especialista

E Re’:fer.éncia

Técnica

G Gestao

CAPITULO IT

DAS FAIXAS SALARIAIS

ocupacional.

§1°. A movimentagdo entre referéncias dependera:

Art. 79. Com o objetivo de estimular a formagdo académica e o aperfeicoamento
profissional, podera ser concedido Adicional de Qualificacdo incidente sobre o salario-

base.

Regras

da avalia¢ao de desempenho;

da qualificagao profissional;

do tempo de exercicio;

da disponibilidade orcamentaria;

da aprovagdo pela Comissao de Gestdo de Pessoas.

TITULO XXIII

DO ADICIONAL DE QUALIFICACAO

Titulagao Percentual
Curso de Aperfeicoamento (min. 180h) 2%
Pos-graduacao Lato Sensu 5%
MBA 5%
Mestrado 10%
Doutorado 15%

Nao havera acumulagdo de percentuais.
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e Sera considerado apenas o maior titulo.

e O curso devera possuir relacdo com as atividades exercidas.
e A concessao dependera de analise da area de Recursos Humanos.

TITULO XXIV
DAS GRATIFICACOES
Gratificacdo de Coordenacio - Até 30% do salario-base.

Gratificacido de Geréncia - Até¢ 50% do salario-base.
Gratificacdo de Responsabilidade Técnica - Até 40% do salério-base.
Gratificacio por Projeto Estratégico - At¢ 20% do salario-base.

Gratificacio por Comissio Permanente - Valor definido em ato da Diretoria
Executiva.

TITULO XXV
DOS BENEFICIOS INSTITUCIONAIS

Art. 80. O IBPG poderé conceder:

e Vale Transporte;

e Vale Refeigao;

e Vale Alimentagao;

e Plano de Saude;

e Plano Odontolégico;

e Seguro de Vida;

e Auxilio Educagao;

e Auxilio Creche;

e Convénios Institucionais;

e Programas de Qualidade de Vida.

Art. 81. A concessdo observara a disponibilidade financeira de cada contrato ou projeto.

TITULO XXVI
DA ADEQUACAO REMUNERATORIA AOS CONTRATOS DE GESTAO

Art. 82. A tabela salarial prevista nesta Politica constitui referéncia institucional geral.

§1°. Para cada Contrato de Gestdo, Convénio, Termo de Colaboragdo, Termo de
Fomento ou instrumento congénere administrado pelo IBPG seré elaborada Planilha de
Dimensionamento de Pessoal contendo:
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e descricao dos cargos;

e quantitativo de profissionais;
e carga horaria;

e remuneracao;

e Dbeneficios;

e encargos sociais;

e provisdes trabalhistas.

§2° As remuneragdes especificas poderdo variar em relagdo a tabela institucional em
razao:

e das exigéncias editalicias;

e do plano de trabalho aprovado;

e dos pisos profissionais;

e das convengdes coletivas;

e das peculiaridades assistenciais da unidade;
e da disponibilidade or¢gamentaria do contrato.

§3° As tabelas especificas ndo geram direito adquirido ou equiparagdo salarial entre
colaboradores vinculados a contratos distintos.

TITULO XXVII
DOS REAJUSTES E REVISOES

Art. 83. As tabelas salariais poderdo ser revisadas:

I.  anualmente;
II. emrazao de alteragdes de mercado;
IlI.  por determinacao legal;
IV.  por exigéncia contratual;
V. em decorréncia da expansao institucional.

TITULO XXVIII
REVISAO E ATUALIZACAO DO MANUAL

Art. 84. O Manual devera ser revisado:

I.  ordinariamente a cada 02 (dois) anos;
II.  extraordinariamente sempre que houver:

o alteracdo legislativa relevante;
e mudangca estatutaria;

e expansdo institucional;
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e celebragdo de novos contratos de gestdo com exigéncias especificas;

e determinagdo do Conselho de Administragao.

TITULO XXIX
DISPOSICOES FINAIS

Art. 85 O presente Manual de Gestio de Pessoas, Cargos, Carreiras,
Desenvolvimento e Remuneracio estabelece as diretrizes, normas e procedimentos
aplicaveis a gestdo de pessoas do Instituto, constituindo instrumento oficial de
orientagdo para colaboradores, gestores e 6rgaos de governanga.

Art. 86 As disposi¢des deste Manual aplicam-se a todos os empregados, ocupantes de
cargos de gestdo, dirigentes e demais profissionais vinculados ao Instituto, observadas
as especificidades legais, contratuais e regulamentares aplicaveis a cada vinculo.

Art. 87 O Manual podera ser revisado e atualizado periodicamente, sempre que houver
necessidade de adequagdo a legislagdo vigente, as diretrizes institucionais, as boas
praticas de governanca ou as demandas organizacionais, mediante aprovacdo da
autoridade competente.

Art. 88 Os casos omissos ou as situagdes excepcionais serdo analisados pela area de
Gestao de Pessoas, podendo ser submetidos a Diretoria Executiva ou ao Conselho de
Administragdo, quando necessario, para deliberagdo.

Art. 89 Nenhuma disposicao deste Manual podera ser interpretada de forma a restringir
direitos previstos na legislacdo trabalhista, previdenciaria, normas coletivas de trabalho
ou demais instrumentos legais aplicaveis.

Art. 90 A participacdo dos colaboradores nos processos de avaliacdo de desempenho,
desenvolvimento profissional, capacitacdo e gestdo de carreira constitui instrumento
essencial para o fortalecimento da cultura organizacional, da meritocracia, da
valorizacao profissional e da melhoria continua dos servigos prestados pela Instituicao.

Art. 91 Este Manual serd disponibilizado em meio eletronico a todos os colaboradores,
por intermédio dos canais oficiais de comunicagdo interna da Institui¢cdo, permanecendo
acessivel para consulta permanente. Sempre que ocorrerem atualizagdes, o0s
colaboradores serdo devidamente comunicados, sendo-lhes assegurado acesso a versao
vigente do documento.

Art. 92 A ciéncia e observancia das disposi¢des constantes neste Manual sdo de
responsabilidade de todos os colaboradores e gestores, que deverdo atuar em
conformidade com seus principios, diretrizes e procedimentos.
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Art. 93 Este Manual entra em vigor na data de sua aprovacao pela Diretoria Executiva e
pelo Conselho de Administragdo do Instituto, revogando-se as disposi¢des internas em
contrario.
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