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1.0OBJETIVO

O presente Plano de Cargos e Salarios tem por finalidade estabelecer, de forma clara e
transparente, as diretrizes, critérios e principios que regem a administracdo de pessoal no
ambito desta instituicdo. Visa assegurar a isonomia de tratamento, a valorizagdo
profissional e a adequagdo das remuneragdes as responsabilidades de cada cargo, em
consonancia com os preceitos legais e os objetivos institucionais.

Este instrumento normativo disciplina as relagbes de trabalho, define atribuigées,
competéncias, responsabilidades e niveis hierarquicos, promovendo justica interna,
motivacdo e eficiéncia administrativa. Constitui-se ainda em referéncia juridica e
administrativa para recrutamento, selecéo, capacitacdo, promocéo e progressao funcional,
observando os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia, conforme o artigo 37 da Constituicéo Federal.

S

O Plano de Cargos e Salarios busca harmonizar as necessidades institucionais com 0s 3
direitos trabalhistas, fortalecendo a gestdo de pessoas e contribuindo para o alcance das
metas e finalidades desta entidade.
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2.PRINCIPIOS BASICOS

A

O presente Plano de Cargos e Salarios fundamenta-se em principios que orientam a gestéo
de pessoal, assegurando a observancia da legalidade, da transparéncia e da equidade nas
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relacdes de trabalho.
Séo principios norteadores:

| - Legalidade: todas as agdes decorrentes deste Plano observardo as normas legais
e regulamentares aplicaveis, garantindo segurancga juridica e conformidade institucional.

Il - Isonomia e Impessoalidade: o tratamento aos colaboradores sera pautado pela
igualdade de oportunidades e critérios objetivos, vedado qualquer favorecimento ou
discriminagao.

Il — Valorizagdo Profissional: reconhece e incentiva o mérito, o desempenho e a
qualificagédo, promovendo o desenvolvimento e a motivacdo dos colaboradores.

IV - Eficiéncia e Transparéncia: busca a melhoria continua dos servigos, com clareza
nos critérios de cargos, fungdes e remuneragées.

V - Moralidade e Etica: assegura condutas baseadas em integridade, respeito
e responsabilidade no exercicio das funcdes.

3. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A estrutura organizacional do INASP é composta pelos seguintes niveis hierarquicos,
conforme detalhamento constante na Relagdo de Cargos e Estrutura Funcional:

1. Alta Administragéo

2. Governanga

3. Diregéo M
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4. Coordenacao

5. Gestao Técnica
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6. Apoio Administrativo

7. Apoio Técnico

8. Operacional

3.1. JORNADA DE TRABALHO INSTITUCIONAL

O INASP adota jornada de trabalho propria, definida conforme suas necessidades%
institucionais, administrativas e operacionais, observada a legislagado trabalhista vigente.

NT0S E DAS PE

As jornadas poderao variar de acordo com o cargo, a fungdo e a natureza das atividades,
podendo ser adotados os regimes de 44 (quarenta e quatro) horas, 40 (quarenta) horas ou
36 (trinta e seis) horas semanais, bem como escala de plantdao 12x36 ou outros sistemas
de turnos e escalas compativeis com a organizagao interna do Instituto.

A definicdo e eventuais ajustes dos horarios de trabalho competem a administracdo do
INASP, por meio de atos internos. A inexisténcia de carga horaria fixa nas tabelas deste
Plano n&o caracteriza irregularidade, uma vez que a jornada é tratada de forma geral neste
capitulo e podera ser ajustada conforme a necessidade institucional.

3.2. ORGANOGRAMA INSTITUCIONAL

A estrutura organizacional do INASP encontra-se representada no Organograma
Institucional, constante do Anexo | deste Plano de Cargos e Salarios, o qual demonstra a
hierarquia funcional, os niveis de subordinagdo administrativa e a distribuicdo dos cargos
no ambito da instituigdo.

3.3. DO PROVIMENTO E DAS RESPONSABILIDADES DOS CARGOS

O provimento dos cargos previstos neste Plano de Cargos e Salarios observara a estrutura
organizacional do INASP e sera realizado conforme as normas estatutarias, regimentais e
institucionais vigentes, mediante deliberacdo da instancia administrativa competente.

O exercicio de cargo implica a assung¢édo das atribuicées e responsabilidades inerentes a
funcdo, compreendendo nao apenas os aspectos remuneratérios, mas também as
competéncias administrativas, técnicas e operacionais correspondentes ao cargo ocupado.

Os ocupantes dos cargos deverao desempenhar suas atividades em conformidade com as
atribuicbes definidas neste Plano e com as diretrizes institucionais, respondendo
funcionalmente pelos atos praticados no exercicio de suas fungdes, nos limites da
legislac@o aplicavel e das normas internas do INASP.
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4. RELAGAO DE CARGOS E ESTRUTURA FUNCIONAL
41. DA MATRIZ

S
Nivel Hierarquico Area / Orgao Cargo %% g §
Alta Administracao Diretoria Executiva Presidente Executivo ;‘;fj § §§
Alta Administracao Diretoria Executiva Vice-Presidente Executivo '. gg i::%;
Alta Administracao Diretoria Executiva Tesoureiro(a) jéé t
Coordenagao Coordenagao Executiva Coordenador Executivo .
Governanga Conselho de Administracéo Presidente do Conselho de
Administracao
Direcéo Administragao Geral Diretoria Administrativa
Direcéo Comunicacéao Institucional Diretoria de Comunicagao
Direcao Gestao Financeira Diretoria de Finangas
Direcéo Gestao de Saude Diretoria de Saude
Coordenagao Coordenacao Juridica Coordenador Juridico
Direcéo Projetos Sociais Diretoria de Projetos
Sociais
Direcao Gestdo de Pessoas Diretoria de Recursos
Humanos
Gestéo Técnica Subdiretorias Subdiretoria de Prestagéo
de Contas
Gestao Técnica Subdiretorias Subdiretoria de Contratos
Gestao Técnica Subdiretorias Subdiretoria de Relatérios

da Prestacédo de Contas

Apoio Administrativo Direcao Geral Assistente da Direcdo Geral
Apoio Administrativo Administracao Assistente Administrativo |
Apoio Administrativo Administragéo Assistente Administrativo Il
Apoio Administrativo Administracéo Auxiliar de Escritério
Apoio Administrativo Administracao Auxiliar de Relatérios
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(Prestacédo de Contas)

Apoio Técnico

Tecnologia da Informacgéo

Técnico de Tl

Apoio Técnico

Saude

Assistente em Satde

Operacional Servigos Gerais Auxiliar de Limpeza D
28
ES
. T . . . -4
Operacional Vigilancia Vigia 432
s
4.2. DASFILIAIS: 2

Alta Administracao

Diretoria Executiva

Presidente Executivo

Diretoria Executiva

Vice-Presidente Executivo

A
PAo109

YaNp SNntang Sovre

&
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Alta Administracéo

Alta Administracao Diretoria Executiva Tesoureiro(a)

Paragrafo Unico: os demais cargos, quando necessarios, obedecerdo a hierarquia e
area/orgao em conformidade com a matriz.

5. DA NATUREZA DOS VINCULOS E DOS REGIMES DE TRABALHO

Os vinculos profissionais mantidos pela instituicdo poderdo ocorrer sob duas
naturezas juridicas distintas, observadas as normas legais aplicaveis a cada caso:

| — Regime Celetista (CLT): Os colaboradores contratados sob o regime da
Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT) serdo regidos integralmente pelas
disposic¢des contidas nesse diploma legal e demais normas complementares, fazendo
jus aos direitos trabalhistas correspondentes, tais como férias, 13° salario, FGTS,
horas extras, adicionais legais e demais beneficios previstos em lei. O reajuste salarial
observara os indices e periodos definidos em convengdes ou acordos coletivos, ou,
na auséncia destes, conforme deliberacdo administrativa da Diretoria Executiva.

Il — Contrato de Prestagdo de Servigos: Os profissionais contratados por meio de
instrumento civil, sem vinculo empregaticio, regidos pelos artigos 593 a 609 do Cadigo
Civil. Os valores pagos serdo definidos conforme a natureza e complexidade dos
servicos, podendo ser reajustados por acordo entre as partes.

§ 1° A coexisténcia de regimes distintos visa atender as necessidades administrativas
e técnicas do Instituto, garantindo eficiéncia, legalidade e economicidade;

§ 2° A entidade assegurara o integral cumprimento das disposicdes previstas em
convengdes e acordos coletivos de trabalho que eventualmente possam incidirem
sobre suas atividades, inclusive quando aplicaveis de forma supletiva ou subsidiaria,
garantindo que tais instrumentos sejam devidamente considerados na definicéo de
cargos, fungdes, remuneracdes e beneficios;

§ 3° No tocante as condicbdes de trabalho, este plano observara rigorosamente as
clausulas econémicas e sociais pactuadas em instrumentos coletivos, abrangendo
jornada de trabalho, estrutura remuneratoria, beneficios e demais garantias laborais,
assegurando sua correta aplicacdo na gestdo de pessoal;

S e it
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§ 4° A entidade também, garantira a plena observancia das normas de protecéo ao
trabalho, com especial atencdo as disposicdes relativas a seguranca e saulde
ocupacional, adotando medidas preventivas e corretivas em conformidade com a
legislagéo vigente e com as diretrizes dos 6rgéos fiscalizadores competentes;

§ 5° A instituicdo mantera postura institucional colaborativa com as entidades sindicais
representativas, quando existentes, promovendo o dialogo social responsavel e
contribuindo para a manutengdo da regularidade, estabilidade e transparéncia das
relacdes de trabalho estabelecidas no ambito organizacional.

URIDICAS

WOVES, TITULOS
i

6 — DA REMUNERAGAO DOS DIRIGENTES

- GISTRC DE
QE DAS PESSOAS

No ambito do presente Plano de Cargos e Salarios, a entidade estabelece diretrizes
especificas para a remuneragdo de seus dirigentes, em conformidade com sua
natureza juridica de associagdo privada sem fins lucrativos, observando
rigorosamente os limites legais e estatutarios aplicaveis.

Nos termos do artigo 59 do Estatuto Social, encontra-se expressamente prevista a
possibilidade de remuneracao dos dirigentes da entidade, desde que vinculada ao
exercicio efetivo de fungdes executivas, administrativas ou de gestdo, ndo se
admitindo, em qualquer hipétese, remuneragao decorrente de atribuicdes meramente
honorificas ou de representagéao institucional.

A politica remuneratoria aplicavel aos dirigentes observara critérios técnicos e
objetivos, levando em consideracdo a complexidade das fungdes desempenhadas, o
grau de responsabilidade, a qualificagao profissional exigida e a compatibilidade com
os valores praticados no mercado para fungdes equivalentes, sendo vedada a
distribuicdo de lucros, resultados, dividendos ou quaisquer vantagens de natureza
patrimonial, direta ou indireta.

Em consonéancia com o §1° do art. 3° da Lei Complementar n® 187, de 16 de dezembro
de 2021, a remuneragdo de dirigentes € admitida, desde que observados os limites
legais e os parametros de razoabilidade, ndo constituindo 6bice a regularidade da
entidade quando atendidos os requisitos normativos pertinentes.

Adicionalmente, a entidade observa o disposto na Lei Federal n°® 13.151, no que se
refere a possibilidade de remuneragéo de dirigentes de entidades sem fins lucrativos,
desde que atendidos os requisitos legais, especialmente quanto a transparéncia, a
auséncia de distribuicdo de resultados e a compatibilidade com os padroes de
mercado.

A fixagdo da remuneracéo dos dirigentes devera ser precedida de deliberagdo formal
do érgéo estatutariamente competente, com o devido registro em ata, assegurando
transparéncia, controle interno e conformidade com os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade e €eficiéncia.

Por fim, a entidade assegura que a remuneragéo de seus dirigentes sera objeto de
controle e revisdo periédica, garantindo aderéncia as normas legais, estatutarias e as

boas praticas de governanca, de modo a preservar sua integridade institucional e sua @
regularidade juridica e fiscal.
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7. DA REMUNERAGAO, GRATIFICACOES E REEMBOLSOS

I- DA GRATIFICAGAO: A concessdo de gratificagdo ao trabalhador dar-se-a
exclusivamente em conformidade com a legislacédo vigente e de acordo com
o regime juridico do vinculo contratual mantido com a instituicdo, seja ele
regido pela Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT) ou por outro instrumento
contratual de natureza civil ou administrativa, quando aplicavel. Para os
empregados contratados sob o regime celetista, a gratificagdo observara o
disposto no artigo 457 da Consolidagao das Leis do Trabalho, especialmente
seu § 1°, distinguindo-se as parcelas de natureza salarial daquelas concedidas
por liberalidade, de forma eventual ou desvinculada da remuneracéo ordinaria,
conforme previsao legal.

No caso de contratos de prestagéo de servigos ou outros vinculos ndo regidos
pela CLT, eventual gratificagdo ou pagamento adicional observara
exclusivamente as disposi¢cées do contrato celebrado entre as partes e a 5
legislagdo civil aplicavel, ndo caracterizando vinculo empregaticio nem £
gerando efeitos trabalhistas, nos termos dos artigos 593 a 609 do Cédigo Civil.

- DA PREMIAGAO POR DESEMPENHO E EXERCICIO DE FUNCOES

A Instituicdo podera conceder premiagao por desempenho e pelo exercicio de
funcdes, de carater eventual, variavel e ndo incorporavel a remuneragéo, aos
profissionais que apresentem desempenho diferenciado ou assumam funcdes
adicionais ou estratégicas compativeis com o cargo e com os objetivos
institucionais do INASP.

§ 1° A premiagdo ndo possui natureza salarial, ndo gera direito adquirido e
n&o se incorpora a remuneracao para quaisquer fins legais.

§ 2° A concesséo da premiacdo estara condicionada a avaliacdo objetiva do
desempenho, considerando critérios como cumprimento de metas, qualidade
na execucao das fungdes, contribuigéo institucional e conduta profissional.

§ 3° As metas e critérios de avaliagdo para fins de premiagcdo seréo
previamente definidos pela Direcao Geral ou pela Diretoria de Recursos
Humanos, mediante ato administrativo proprio, amplamente divulgado aos
colaboradores.

- DO REEMBOLSO DE DESPESAS:

O profissional vinculado ao INASP podera fazer jus ao reembolso de despesas
estritamente necessarias, devidamente comprovadas e diretamente relacionadas
a execucado de suas atividades ou ao objeto contratual, desde que previamente
autorizadas pela instituicdo ou expressamente previstas em normas internas,
regulamentos, ordens de servico ou instrumentos administrativos préprios. As
despesas passiveis de reembolso deverdo atender exclusivamente ao interesse
institucional e observar as diretrizes internas vigentes. Os valores reembolsados
possuem natureza indenizatéria, ndo se incorporam a remuneragdo ou
contraprestacao devida sob qualquer regime juridico, nem produzem efeitos
trabalhistas, previdenciarios, fiscais ou contratuais, nos termos da legislagdo

aplicavel.
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8. DAPROGRESSAO SALARIAL E CRITERIOS DE MAJORAGCAO

A progresséo salarial no ambito do Instituto Nacional de Apoio ao Servigco Publico —
INASP constitui instrumento de valorizagdo profissional e gestdo administrativa,
observados os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia. A majoragéo salarial ndo configura direito adquirido automatico, ficando
condicionada ao atendimento dos critérios previstos neste Plano, a deliberacéo
administrativa fundamentada da Diretoria Executiva e a existéncia de disponibilidade
orcamentaria e financeira da instituicao.

A progressdo salarial podera ocorrer por antiguidade ou por mérito, conforme
regulamentacgédo interna especifica, sendo que a progressao por mérito somente
podera ser concedida a partir de um (01) ano de efetivo exercicio, observados
os critérios de avaliagdo de desempenho estabelecidos pela instituicdo.

A progressdo por antiguidade sera concedida em razdo do tempo de servigo
efetivamente prestado ao INASP, mediante cumprimento de periodo minimo de um
(01) ano no cargo ou na faixa salarial, regularidade funcional do colaborador e
inexisténcia de penalidades disciplinares vigentes.

A progressdo por mérito sera concedida em razdo do desempenho funcional
diferenciado, da produtividade, da qualificagcao profissional e da contribuicdo do
colaborador para o alcance dos objetivos institucionais, precedida de avaliagéo
formal de desempenho. As progressdes por antiguidade e por mérito ndo serao
cumulativas no mesmo periodo avaliativo, salvo decisdo expressa e motivada da
Diretoria Executiva. Os critérios, percentuais, periodicidade e procedimentos para
concessdo da progressdo salarial serdo definidos e elaborados conforme critérios
definidos neste Plano e nas tabelas constantes dos anexos, ou em ato administrativo
proprio, amplamente divulgado aos colaboradores, observada a sustentabilidade
financeira da instituicdo.

A presente sistematica encontra amparo no artigo 461, §§ 2° e 3°, da Consolidagdo
das Leis do Trabalho, bem como no artigo 7°, inciso XXX, da Constituicdo Federal,
guando aplicaveis.

8.1. DOS NIVEIS SALARIAIS

Os cargos previstos neste Plano de Cargos e Salarios possuem estrutura de niveis
salariais préprios por cargo, conforme disposto nas tabelas constantes do Anexo
I, com a finalidade de organizar a evolugdo remuneratéria dos colaboradores,
observados os principios da legalidade, impessoalidade, isonomia, transparéncia e
sustentabilidade financeira da instituicdo.

Os niveis salariais tém carater exclusivamente referencial, ndo constituindo direito
adquirido nem assegurando progressdo automatica, ficando sua concesséo
condicionada a avaliagdo de desempenho, ao tempo minimo de exercicio quando
aplicavel, a necessidade institucional, a disponibilidade orcamentaria e financeira e
a deliberagao administrativa competente.

A estrutura remuneratéria adotada pelo INASP compreende, para cada cargo, as
seguintes faixas de enquadramento:

| — Salario Inicial, correspondente a até 60% (sessenta por cento) do teto salaria
do cargo;
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Il — Nivel Janior, correspondente a até 70% (setenta por cento) do teto salarial do
cargo;

[l — Nivel Pleno, correspondente a até 85% (oitenta e cinco por cento) do teto
salarial do cargo;

IV — Nivel Sénior, correspondente a até 100% (cem por cento) do teto salarial do
cargo.

§ 1° O enquadramento inicial do colaborador dar-se-a, como regra, no Salario Inicial
ou no Nivel Janior, conforme deliberagao administrativa, experiéncia comprovada
e interesse institucional, respeitados os limites estabelecidos nas tabelas do Anexo
Il.

§ 2° A progressao entre os niveis Salario Inicial, Janior, Pleno e Sénior ndo é
automatica, ndo implica alteracdo de cargo, funcdo ou nivel hierarquico e
dependera de avaliagdo administrativa formal, observados os critérios deste Plano.

§ 3° Os valores dos niveis salariais sdo expressos em miuiltiplos do salario
minimo vigente, sendo automaticamente ajustados em caso de alteracao do salario
minimo nacional, sem que isso caracterize reajuste real ou aumento automatico.

§ 4° As tabelas constantes do Anexo Il integram o presente Plano para todos os fins
e constituem o instrumento oficial de enquadramento e progressao salarial dos
cargos do INASP.

§ 5° Os cargos vinculados as filiais do INASP possuem estrutura remuneratéria
propria, com tetos salariais definidos de forma proporcional aos cargos
equivalentes da sede, conforme estabelecido no Anexo II, ndo se caracterizando
equiparagao automatica, identidade remuneratéria ou direito adquirido entre cargos
da sede e das filiais, em razdo das distingcdes organizacionais, administrativas e de
complexidade operacional.

8.2. DOS CRITERIOS GERAIS DE ENQUADRAMENTO E PROGRESSAO

O enquadramento e a progressdo entre os niveis salariais observardo critérios
gerais, aplicaveis a todos os cargos e niveis, com o objetivo de assegurar
tratamento isonémico, transparéncia administrativa e adequada gestdo de pessoas.

Séo critérios gerais para enquadramento e progressao salarial:

I — Tempo de exercicio no cargo ou na fungéo, observado o periodo minimo definido
em norma interna ou ato administrativo especifico;

Il - Avaliagcdo de desempenho funcional, considerando produtividade, qualidade do
trabalho, cumprimento de metas, responsabilidade funcional e conduta profissional;

lll - Complexidade das atribuicdes e grau de responsabilidade do cargo ou da funcéo
exercida;

IV — Qualificagao profissional, capacitacdo técnica e experiéncia compativeis com
as atividades desempenhadas;

V — Necessidade institucional e interesse administrativo;
VI - Disponibilidade orgcamentaria e financeira da instituicao;

VIl — Deliberagdo administrativa fundamentada da Diretoria Executiva ou instancia
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competente.

Paragrafo Gnico. A progressdo entre niveis ndo constitui direito adquirido nem
automatico, dependendo de analise individualizada e decisdo administrativa
expressa, observados os principios institucionais e o interesse do INASP.

8.3. DO EXERCICIO TEMPORARIO, SUBSTITUICAO OU ACUMULO DE
FUNCOES

O exercicio temporario de fungdo diversa ou superior ao cargo efetivo nao
caracteriza, por si so, alteracao contratual permanente, desvio de fungdo ou direito
adquirido & progressdo salarial, salvo deliberagdo administrativa expressa e
formalizada.

Eventual substituicdo, acumulo ou designacdo temporaria de fungdes podera
ensejar gratificacdo ou compensacdo especifica, de carater transitério e néo
incorporavel a remuneracgdo, conforme ato administrativo proprio e observada a
disponibilidade orgamentaria da instituicao.

9. DA VIGENCIA E RENOVAGAO CONTRATUAL

A vigéncia e a renovagao dos vinculos profissionais observardo o regime juridico
aplicavel a cada modalidade de contratagéo, conforme segue:

|- Colaboradores Regidos pela Consolidacao das Leis do Trabalho
(CLT):

Os contratos de trabalho firmados sob o regime celetista tém vigéncia por prazo
indeterminado, salvo nos casos excepcionais de contratos por prazo determinado,
conforme disposto nos artigos 443 e seguintes da CLT.

Nestes casos, a prorrogacdo somente podera ocorrer uma Unica vez, mediante
termo aditivo, respeitando o limite maximo de dois anos, nos termos do artigo 451
da CLT.

Findo o prazo de vigéncia sem prorrogacdo formal, o contrato converte-se
automaticamente em contrato por prazo indeterminado, com todas as garantias
legais aplicaveis.

O reajuste salarial dos colaboradores celetistas sera realizado anualmente, de
acordo com os indices fixados em convencdes ou acordos coletivos de trabalho, ou,
na auséncia destes, conforme deliberacdo da Diretoria Executiva, observada a
legislagdo vigente e a capacidade financeira da instituigdo.

Il - Prestadores de Servigos (Contratos de Natureza Civil):

Os contratos de prestagéo de servigos firmados pela instituicdo possuem vigéncia de
12 (doze) meses, podendo ser renovados por igual periodo mediante a celebragéo
de Termo Aditivo de Renovacéo, desde que mantidas as condigdes contratuais e o
interesse das partes.

Tal renovagdo fundamenta-se nos artigos 421, 421-A e 593 a 609 do Cadigo Civil,
aplicavel as prorrogagdes contratuais que exigem aditamento formal. W@

=
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O reajuste dos valores pactuados sera definido de comum acordo entre as partes,
levando em consideracéo a natureza dos servigos, o desempenho, a complexidade
das atividades e a disponibilidade orgamentaria da instituicao.

Paragrafo tnico. A ndo renovagéo de qualquer contrato, seja celetista ou civil, sera
formalmente comunicada pela instituicdo a parte contratada, observando-se os
principios da boa-fé objetiva, da transparéncia e da seguranca juridica, assegurando-

se, sempre que possivel, prazo razoavel para ciéncia e transigao.

10. AVALIACAO DE DESEMPENHO

A avaliacdo de desempenho sera realizada anualmente e terd por finalidade
mensurar o desempenho funcional dos colaboradores, subsidiando, de forma
objetiva, as decis6es administrativas relacionadas a progressao salarial por mérito,
bem como as agbes de capacitagcdo e desenvolvimento profissional. O processo
avaliativo considerara critérios previamente definidos e compativeis com as
atribuicbes do cargo, especialmente o comprometimento e a assiduidade, a
produtividade e a qualidade do trabalho, o relacionamento interpessoal e a conduta i
profissional, bem como o cumprimento das metas, prazos e responsabilidades
institucionais.

i , TITULOS
3 PESSOAS JURIDICAS
(PRANGA/RA
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A avaliagdo sera conduzida de forma impessoal, transparente e padronizada,
podendo basear- se em indicadores de desempenho, relatérios de atividades,
resultados alcancados e observancia das normas internas da instituicdo. Os
resultados da avaliacdo de desempenho constituirdo requisito para a concessédo da
progressao por mérito, ndo gerando, por si s6, direito automatico a majoracéo
salarial, ficando sua aplicacdo condicionada a deliberacdo administrativa e a
disponibilidade orgcamentaria da instituicdo. Os critérios, procedimentos e
instrumentos da avaliagdo de desempenho serdo definidos em ato administrativo
préprio, amplamente divulgado aos colaboradores.

Os instrumentos, formularios, indicadores e procedimentos especificos da avaliagdo
de desempenho serdo definidos por ato administrativo préprio, podendo incluir
parecer da chefia imediata, relatérios de atividades e indicadores objetivos,
assegurados os principios da impessoalidade, transparéncia e ampla ciéncia do
avaliado.

11. REVISAO E ATUALIZAGAO DO PLANO

Este Plano podera ser reavaliado a cada 12 (doze) meses, ou sempre que houver
alteracgdes legais, estruturais ou institucionais que justifiquem sua atualizagdo, de
forma a garantir sua adequacdo a realidade administrativa e normativa vigente,
incluindo eventuais alteragdes no valor do salario minimo, as quais poderao
demandar a revisdo e atualizagdo dos valores referenciais previstos neste
Plano, observada a disponibilidade orcamentaria e financeira da instituicdo e
mediante deliberacdo administrativa competente. g
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12. DISPOSIGOES FINAIS

O presente Plano de Cargos e Salarios tem carater normativo interno e integra o
sistema de gestao administrativa e de pessoas do INASP, devendo ser interpretado
e aplicado de forma harménica com o Estatuto Social, o Regimento Interno e demais
normas institucionais vigentes.

O Plano entra em vigor na data de sua aprovagdo pela Diretoria Executiva,
passando a orientar a organizagao dos cargos, funcdes, critérios remuneratérios e
praticas de gestao de pessoas da instituicdo, respeitados os contratos firmados e a
legislagéo aplicavel. O Plano podera ser revisto, alterado ou atualizado sempre que
necessario, mediante deliberagdo formal da Diretoria Executiva e, quando exigido,
do Conselho de Administragdo, especialmente em razdo de alteragbes legais,
administrativas ou institucionais.

Paragrafo Gnico: No &mbito dos contratos administrativos, termos de colaboracéo,
termos de fomento e contratos de gestdo eventualmente firmados, os cargos e
respectivos tetos remuneratérios observardo estrita correspondéncia e
proporcionalidade com as atribuicbes efetivamente desempenhadas no objeto
pactuado, sendo sua definicdo detalhada no respectivo plano de trabalho, projeto
técnico ou edital de processo seletivo, quando exigivel pela legislagdo aplicavel ou
pelo instrumento convocatério. Em qualquer hipétese, a estrutura remuneratéria
devera respeitar os parametros, critérios de enquadramento, faixas salariais e limites
maximos previamente estabelecidos no Plano de Cargos e Salarios aprovado pelo
Conselho de Administracéo, aplicavel de maniera uniforme as sedes e filiais do
INASP, assegurando coeréncia interna, transparéncia, conformidade normativa e
equilibrio econémico-financeiro na execugao dos ajustes celebrados.
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Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria Executiva, com fundamento no
Estatuto Social, no Regimento Interno e na legislagdo vigente, assegurando
coeréncia normativa e seguranca juridica.

12.1. INTEGRAGAO DOS ANEXOS

Integram o presente Plano de Cargos e Salarios, para todos fins de direito, os Anexos
I, Il e lll, que complementam e passam a fazer parte integrante desse instrumento.

TABELIONATO DE NOTAS COM FUNCOES DE PROTESTO DE PARIPIRANGA BA
Rua Fernando dias Lima sn - 48435000 - Paripiranga-BA
Telefone {75} 9954-0781 - Edivaldo Ribeirc Freire - TABELIAO
Reconheco por SEMELHANCA 0002 firma(s) de CLEITON ANTONIO DE
OLIVEIRA (17678)  JENNIFER NARAIANE DE SOUZA SANTOS (26292)
Emol' R$ 6,88 Taxa: R$ 7,52 Total’ R$14,40
Em testemunino ( ) da verdade N
 ADILSON FRANKLIM ALME{DA SANTANA - ESCRE
1 Paripiranga-BA 20/03/2026 o
. Selo(s): 2171.AB 279345-32
279346-1
Consutte:
www tiba jus.br/aute

PRESIDENTE — CONSELHO DE ADMINISTRAGAO e e
CPF n° 058.474.265-77
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ANEXOS
ANEXO | - ORGANOGRAMA INSTITUCIONAL DO INASP
Presidente
Executivo(a)
Presidente do )
Vice Presidente v oo § g
i Administr =8 .
Executivo(a) ministragdo ,—n‘g P ~$
Tesoureira(o) %55 B
e = o
222 |35
Coordenagao u S E
Executiva < ;ﬂ.ﬁ
Diretoria 28
Administrativa o<
Diretoria de Coordenagao
Finangas Juridica
Diretoria de Diretoria de : s -
; Diretoria de Diretoria de
Co Recursos : . &
municagao b Satide Projetos Sociais
; : Subdiretoria de
Subdiretoria de
Relatorios da i i
Pfeég&:g e Prestacao de Contas Sugdg:::gnmasde
Assistentes
Administrativos e
Tecnicos
Administrativo 01 s
{ io Operacionai e == = ist. em
- Log"sincé 1 i stapinknid Saude
Contratual
Operacionais e de
Apoio
O presente organograma representa a estrutura organizacional do [INASP,
demonstrando as instancias de governancga, diregcdo, coordenagdo, assessoramento e
execugado, bem como as linhas hierarquicas e funcionais dos cargos previstos neste
Plano de Cargos e Salarios.
O organograma possui carater referencial e podera ser ajustado por ato administrativo
interno, desde que respeitados os cargos, as atribuigdes e os limites estabelecidos neste
Plano e no Estatuto Social da instituicao.
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ANEXO Il - TABELA DE NIVEIS SALARIAIS

Os cargos previstos no Plano de Cargos e Salarios do INASP estao organizados em
faixas de enquadramento salarial, com a finalidade de estabelecer parametros
objetivos para remuneragdo e progressao, observados os principios da legalidade,
impessoalidade, isonomia, transparéncia e sustentabilidade financeira da instituicéo.

A estrutura de niveis salariais adotada compreende as seguintes faixas:

| — Salario Inicial: corresponde a faixa inicial de enquadramento do colaborador no
cargo, aplicavel, via de regra, aos ingressantes ou aqueles em fase inicial de
adaptacédo as atribuigdes, respeitado o limite de até 60% (sessenta por cento) do
teto salarial do respectivo cargo;

Y

Il — Nivel Janior: corresponde a faixa de enquadramento destinada aos
colaboradores que ja possuam experiéncia basica na funcdo e desempenho
satisfatorio, limitado a até 70% (setenta por cento) do teto salarial do cargo;

Y

. — Nivel Pleno: corresponde a faixa de enquadramento destinada aos
colaboradores com dominio consistente das atribuicbes do cargo, experiéncia
comprovada e desempenho consolidado, limitado a até 85% (oitenta e cinco por
cento) do teto salarial do cargo;

IV — Nivel Sénior: corresponde a faixa maxima de enquadramento salarial do cargo,
aplicavel aos colaboradores com elevada experiéncia, alto grau de responsabilidade,
autonomia técnica e desempenho destacado, limitado a até 100% (cem por cento)
do teto salarial do cargo.

O enquadramento e a progressao entre as faixas Salario Inicial, Junior, Pleno e Sénior
nao sdo automaticos, ndo constituem direito adquirido e dependerdo de avaliagdo
administrativa, observados os critérios estabelecidos no Plano de Cargos e Salarios
e a disponibilidade orgamentaria e financeira do INASP.

As tabelas constantes deste Anexo constituem o instrumento oficial de
enquadramento salarial dos cargos, devendo ser observadas para todos os fins
administrativos.

Cargo Salario Junior Pleno Sénior
inicial (Teto Salarial)
Presidente 6 salarios 07 8,5 Até 10 salarios
Executivo(a) minimos salarios salarios minimos

minimos minimos

Presidente 3 salarios 3.5 4,25 Até 05 salarios
Executivo(a) — minimos salarios salarios minimos
(Filiais) minimos minimos
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Vice-Presidente 2.4 salarios 2,8 3,4 Até 04 salarios
Executivo(a) minimos salarios salarios minimos
minimos minimos
Vice-Presidente 2.4 salarios 2,8 3,4 Até 04 salarios
Executivo(a) - minimos salarios salarios minimos
(Filiais) minimos minimos
Tesoureiro(a) 2.4 salarios 2,8 3,4 Ate 04 salarios
minimos salarios salarios minimos
minimos minimos
Tesoureiro(a) — 2,4 salarios 2,8 3.4 Até 04 salarios
(Filiais) minimos salarios salarios minimos
minimos minimos
Coordenador 06 salarios 7 8.5 Até 10 salarios
Executivo minimos salarios salarios minimos
minimos minimos
Presidente do 2.4 salarios 2,8 3,4 Até 04 salarios
Conselho de minimos salarios salarios minimos
Administragao minimos minimos
Diretoria 2.4 salarios 2,8 3,4 Até 04 salarios
Administrativa minimos salarios salarios minimos
minimos minimos
Diretoria de 2.4 salarios 2,8 3,4 Até 04 salarios
Comunicagao minimos salarios salarios minimos
minimos minimos
Diretoria de 2.4 salarios 2,8 3,4 Até 04 salarios
Financas minimos salarios salarios minimos
minimos minimos
Diretoria de Saude 2.4 salarios 2.8 34 Até 04 salarios
minimos salarios salarios minimos
minimos minimos
Coordenador 06 salarios 7 8,5 Até 10 salarios
Juridico minimos salarios salarios minimos
minimos minimos
Diretoria de 2.4 salarios 2.8 3.4 Até 04 salarios
Projetos Sociais minimos salarios salarios minimos
minimos minimos
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Diretoria de 2.4 salarios 2,8 3,4 Até 04 salarios
Recursos minimos salarios salarios minimos
Humanos minimos minimos
Subdiretoria de 1,2 salarios 1,4 1,7 Até 02 salarios
Prestacao de minimos salarios salarios minimos
Contas minimos minimos
Subdiretoria de 1,2 salarios 1,4 1,7 Até 02 salarios
Contratos minimos salarios salarios minimos
minimos minimos .
£
2
Subdiretoria de 1,2 salarios 1,4 1.7 Até 02 salarios é
Relatérios da minimos salarios salarios minimos =
Prestagao de minimos minimos
Contas
Assistente da 0,6 salario 0,7 0,85 Até 01 salario
Direcao Geral minimo salario salario minimo
minimo minimo
Assistente 0,6 salario 0,7 0,85 Até 01 salario
Administrativo | minimo salario salario minimo
minimo minimo
Assistente 1,2 salario 1.5 1,7 salario Até 02 salarios
Administrativo Il minimo salario minimo minimos
minimo
Auxiliar de 0,6 salario 0,7 0,85 Até 01 salario
Escritorio minimo salario salario minimo
minimo minimo
Auxiliar de 0,6 salario 0,7 0,85 Até 01 salario
Relatérios minimo salario salario minimo
(Prestagao de minimo minimo
Contas)
Técnico de 1,2 salarios 1,4 1,7 Até 02 salarios
Tecnologia da minimos salarios salarios minimos
Informacgao minimos minimos
Assistente em 0,6 salario 0,7 0,85 Até 01 salario
Saude minimo salario salario minimo
minimo minimo
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Auxiliar de 0,6 salario 0,7 0,85 Até 01 salario
Limpeza minimo salario salario minimo
minimo minimo
Vigia 0,6 salario 0,7 0,85 Até 01 salario
minimo salario salario minimo
minimo minimo
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ANEXO Il - DESCRIGAO DOS CARGOS E FUNCOES

As atribuicbes e responsabilidades descritas neste Anexo possuem carater orientativo
e referencial, podendo ser ajustadas por ato administrativo interno, conforme
necessidade institucional, sem alteragdo da natureza do cargo, do vinculo juridico ou
da politica remuneratéria estabelecida neste Plano.

As Diretorias Executivas das filiais exercerdo atribuigdes equivalentes aquelas
conferidas a Diretoria Executiva da matriz, observada a mesma estrutura funcional,
competéncias administrativas e responsabilidades institucionais previstas no Estatuto
Social e nos regulamentos internos. A atuacéo das filiais dar-se-4 com autonomia
administrativa relativa, compreendida como a prerrogativa de gerir rotinas
operacionais, executar projetos, administrar recursos vinculados as atividades locais
e praticar os atos necessarios ao regular funcionamento das respectivas unidades,
desde que tais atos nao contrariem as diretrizes estratégicas, normas internas,
deliberagbes do Conselho de Administracdo e orientagbes emanadas da sede. A
autonomia prevista ndo afasta o dever de subordinagdo hierarquica e alinhamento
institucional & matriz, devendo as filiais observar integralmente os principios, valores,
politicas de governanga, planejamento estratégico e diretrizes estatutarias
estabelecidas pela sede, preservando a unidade organizacional, a padronizacdo
administrativa e a identidade institucional.

P'r‘esid‘entei Oy Pr/ebsi'den‘t'e‘ Executivo é Respondef pela' gke"s{éou |

Executivo responsavel pela coordenacao global da instituicdo e
maxima das atividades do INASP, pela representagao
garantindo a execugéo do institucional.

planejamento estratégico, a
integridade institucional e a eficiéncia
administrativa.

Vice-Presidente | A vice-presidente executiva, faz parte | Apoiar a condugéo

Executivo da Direcéo Geral da entidade, a institucional e substituir o
frente da gestédo e coordenacgéo do Presidente quando
INASP, sendo responsavel pela necessario.

conducdo estratégica, administrativa
e institucional da entidade.

Tesoureiro(a) O Tesoureiro(a) executa a gestédo Zelar pela correta
financeira da instituicdo, realizando o | aplicacdo e controle dos
controle de receitas e despesas, a recursos financeiros.

movimentacao de recursos, a
conciliagéo bancaria, a organizacéo
e guarda de documentos financeiros,
o acompanhamento do fluxo de caixa
e 0 apoio a prestacdo de contas,
observando as normas internas e a
legislacdo aplicavel.

Presidente do O Presidente do Conselho de Garantir o funcionamento

Conselho de Administragéo coordena e lidera as da governanga e o

Administragdo atividades do Conselho, conduzindo | cumprimento das
reunides, orientando, decisoes, deliberagdes do \
estratégicas e garantindo o bom Conselho. \ ,@b
funcionamento da governanca. Atua %‘OJ
na mediacdo entre conselheiros e a @

Instituto Nacional de Apoio ao Servigo Publico — INASP - CNPJ n® 29.099.982/0001-00
Rua Desembargador Lafaiete Veloso, n° 49, Trecho 1, Torre, Paripiranga — BA - CEP: 48.432-280 - (75) 99953-9988 / (75) 99816-5004




L4

INSTITUTO NACIONAL DE APOIO AO SERVICO PUBLICO

INASP

20

diretoria executiva, assegura o
cumprimento das normas internas e
acompanha a execucgao das
deliberacdes.

Diretoria
Administrativa

A Diretoria Administrativa é
responsavel pela coordenagéo,
supervisao e controle das atividades
administrativas da instituicao,
assegurando a eficiéncia
operacional, a conformidade
normativa e ouso racional dos
recursos institucionais.

Assegurar eficiéncia
administrativa e
conformidade normativa.

Diretoria de
Comunicacgao

A Diretoria de Comunicagédo do
INASP tem como objetivo planejar,
coordenar e executar as acdes de
comunicagao institucional interna e
externa, assegurando a uniformidade
da identidade visual, e 0
fortalecimento da imagem da
entidade.

Preservar a imagem
institucional e a
uniformidade da
comunicagao.

Diretoria de
Financas

O Diretor de Financas de uma OS
coordena e supervisiona toda a
gestéo financeira da entidade,
garantindo o uso correto dos
recursos publicos e privados, o
cumprimento das normas legais e
contratuais (especialmente dos
contratos de gestéo), além de
planejar orcamento, controlar
despesas, acompanhar prestacdes
de contas e apoiar a diregéo na
tomada de decisdes estratégicas.

Garantir controle
financeiro e apoio a
tomada de decisoes.

Diretoria de
Saude

O Diretor de Saude & responsavel
pela gestao técnica, ética e
operacional dos servicos de saude
administrados pelo INASP,
assegurando o cumprimento das
normas legais, diretrizes do SUS e
metas institucionais.

Assegurar cumprimento
das normas legais e
metas institucionais.

Coordenador
Juridico

O Coordenador Juridico é
responsavel por orientar a alta
gestdo em questdes legais, garantir
a conformidade da instituicdo com a
legislacdo, supervisionar o
departamento juridico, analisar e
aprovar contratos, representar a
entidade em processos e
negociagdes, além de prevenir
riscos juridicos e acompanhar
mudancas na legislacao.

Garantir conformidade
legal e mitigagao de
riscos juridicos.

Diretoria de
Projetos Sociais

O Diretor de Projetos Sociais
planeja, coordena e supervisiona
programas e ag¢des sociais da
instituicdo, garantindo que estejam

Garantir alinhamento
estratégico e impacto
social dos projetos.
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alinhados aos objetivos
estratégicos, cumpram a legislacao
vigente e entreguem impacto social.
Também gerencia equipes, monitora
resultados, articula parcerias e
busca recursos para execugdo dos
pojetos.

Diretoria de
Recursos
Humanos

A Diretoria de Recursos Humanos é
responsavel por planejar, organizar
e supervisionar as politicas de
gestdo de pessoas, incluindo
recrutamento, selecao, treinamento,
desenvolvimento, folha de
pagamento, clima organizacional e
relagées trabalhistas.

Assegurar conformidade
trabalhista e eficiéncia na
gestdo de pessoas.

Coordenador
Executivo

O coordenador executivo é
responsavel por representar a
instituicdo perante érgados publicos e
parceiros, assinando documentos
oficiais e fortalecendo relagdes
institucionais. Supervisiona as
praticas de governancga, compliance
e transparéncia, aprovando
relatérios, contratagdes, convénios e
decisbes administrativas relevantes.

Acompanhar a execugao
das decisbes
administrativas e
institucionais.

Subdiretoria de
Prestacao de
Contas

A Subdiretoria de Prestacao de
Contas é responsavel por organizar,
conferir e encaminhar as prestacdes
de contas da instituicdo, garantindo
conformidade com normas legais e
exigéncias dos érgaos fiscalizadores.
Atua no controle de documentos,
monitoramento de despesas, suporte
as unidades na correta execugao
financeira e na transparéncia dos
recursos utilizados.

Garantir transparéncia,
conformidade legal e
controle documental.

Subdiretoria de
Contratos

A Subdiretoria de Contratos &
responsavel por organizar, analisar e
acompanhar todos os contratos da
instituicdo, garantindo conformidade
juridica, prazos, clausulas e
obrigagdes. Atua no controle e
renovacgao contratual, suporte as
areas demandantes, padronizacdo
de minutas e monitoramento do
cumprimento pelas partes.

Assegurar controle de
prazos, clausulas e
obrigacdes contratuais.

Subdiretoria de
Relatoérios da
Prestacao de
Contas

A Subdiretoria de Relatdrios da
Prestacao de Contas é responsavel
por organizar, consolidar e elaborar
os relatorios técnicos e financeiros
que demonstram a correta
apliacacao dos recursos da
entidade.

Demonstrar a correta
aplicagao dos recursos
institucionais.
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Assistente da
Direcdo Geral

O Assistente da Diregdo- Geral é
responsavel por oferecer suporte
administrativo, organizacional e
técnico as atividades da Diregao-
Geral, garantindo eficiéncia e
agilidade na gestao institucional.

Garantir organizagédo e
agilidade administrativa.

Assistente
Administrativo |

O assistente administrativo | - é
responsavel por realizar o controle
de requisicdes de materiais,
acompanhar entregas, langar
solicitagbes e ordens de servigo no
sistema, organizar documentos,
auxiliar no controle da frota e apoiar
a gestao patrimonial por meio de
inventarios, etiquetas e

relatérios.

Assegurar suporte as
rotinas administrativas.

Assistente
Administrativo Il

O assistente administrativo Il - é
auxiliar na elaboracéao de minutas e
checklists contratuais, atualizar
controles de contratos e
pagamentos, apoiar a comunicacao
com fornecedores, organizar
documentos e certidées
administrativas, além de redigir
oficios, memorandos

e relatérios internos.

Garantir organizagéo
documental e apoio a
gestéo.

Auxiliar de
Escritorio

O Auxiliar de Escritério presta
suporte administrativo as atividades
da instituicdo, realizando
organizacao de documentos,
atendimento ao publico, digitagao,
arquivamento, apoio em rotinas de
escritério e auxilio as demais
equipes para o bom andamento dos
trabalhos.

Apoiar o funcionamento
das atividades
administrativas.

Auxiliar de
Relatoérios
(Prestacéo de
Contas)

O Auxiliar de Relatérios (Prestagao
de Contas) é responsavel por auxiliar
na coleta, organizagéo e conferéncia
de documentos e informacoes
financeiras, bem como no apoio a
elaboragao e revisao de relatérios de
prestacdo de contas, contribuindo
para a transparéncia, conformidade
legal e correta comprovagao da
aplicagao dos recursos.

Contribuir para a
transparéncia das
prestacdes de contas.

Técnico de Tl

O Técnico de Tl executa atividades
de suporte técnico em informatica,
realizando instalacdo, configuracéo e
manutencao de equipamentos,
sistemas e redes, presta atendimento
aos usuarios, soluciona problemas
técnicos, realiza rotinas de backup e
seguranca da informagao e apoia o
funcionamento adequado dos
recursos tecnoldgicos da instituicao,

Garantir funcionamento
adequado dos recursos
tecnolégicos.
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conforme normas e procedimentos
internos.

Assistente em
Saude

Os Assistentes em Saude atuam no
apoio técnico e administrativo as
acdes do Diretor de Saude e das
equipes multiprofissionais,
executando atividades compativeis
com sua area de formacao, ’
prestando suporte as rotinas da area
de saulde e colaborando em
atendimentos domiciliares, acbes de
acompanhamento e demais
atividades correlatas, conforme as
necessidades institucionais.

Dar suporte as equipes e
servigcos de saude.

Auxiliar de
Limpeza

O Auxiliar de Limpeza executa
atividades de limpeza, higienizacéo e
conservagao dos ambientes,
incluindo salas, banheiros e areas
comuns, realiza a reposicdo de
materiais de higiene, a coleta e o
descarte de residuos e mantém a
organizagao dos espacos,
observando as normas de higiene,
seguranca e rotinas institucionais.

Manter higiene,
organizacao e bem-estar.

Vigia

O Vigia executa atividades de
vigilancia das dependéncias da
instituicdo, zelando pela integridade
do patriménio, equipamentos e
instalacdes, realiza rondas
periédicas, observa e registra
ocorréncias, controla acessos e
adota medidas preventivas para
evitar danos, perdas ou situacdes de
risco, conforme as normas e rotinas
de seguranca estabelecidas.

COMARCA DE ¢

Garantir a seguranca das
instalacdes, pessoas e
bens, inclusive em regime
de plantdo ou escala,
conforme organizagao
institucional.
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