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CONSIDERACOES PRELIMINARES

TITULO 1 Caracterizagdo do SERPRO

1 - 0 Servigo Federal de Processamento de Dados (SERPRO), empresa publica vinculada
a0 Ministério da Fazenda, criada em 1° de dezembro de 1964, pela Lei n® 4.516,
atualmente é regida pela Lein"5.615, de 13 de outubro de 1970.

0 SERPRO objetiva fornecer solugdes baseadas em tecnologia de informagdo para atender
3 modernizagdo da gestdo do Estado, atuando no sentido de racionalizar e de simplificar.as
atividades atinentes ao setor publico.

A posicdo estratégica da Empresa, administradora de dados e geradora de informacdes na
esfera governamental, consolida e fortalece 0 compromisso ético com a Sociedade
Brasileira.

2 - Visando ao cumprimento da missdo institucional da empresa, 0 SERPRO instituiu a
Politica de Recursos Humanos como premissa para gerar e manter pessoal motivado e
capacitado para dirigiraEmpresae paraexecutar as atividades.

TITULO 2 Politica de Recursos Humanos

1 - Os critérios, as condigOes e as definicdes que explicitam a Politica de Recursos
Humanos devem ser claros e objetivos, de forma a possibilitar o perfeito & pronto
entendimento de empregados e de administradores.

2 - A Politica de Recursos Humanos abrange, basicamente:
a) Fundamentos que compreendem os principios bésicos de Profissionalizagao; de

Integragdo; de Dignificacdo; de Aperfeicoamento e de Valorizagao dos Recursos Humangs,
bem como os Deveres, as Obrigaches e os Direitos que se constituem em



aspectos eticos, moraise legais regentes darelagdo empregado eempresa; e
b) instrumentos de Acao:

Planejamento de Recursos Humanos que consiste na definicio do quadro-base da
Empresa, com dimensionamento quantitativo e qualitativo de pessoal, inclusive com a
especificagdo do nidmero de cargos, das respectivas especializages, das qualificages e
das habilitagGese das vagas nas Carreiras e nas Classes;

Organizagdo de Cargos criados exclusivamente para atender ao desenvolvimento das
atividades da Empresa, foram estruturados de forma racional, agrupando atribuictes e
responsabilidades, para serem ocupados pelos empregados, segundo o grau de
escolaridade, aaptiddoea capacidade profissional de cada um;

Organizagao de Carreiras  estruturadas, visando a progressdo funcional do
empregado, de forma equanime e justa, assim como economicamente adequada a Empresa;

Salario e Beneficios serdo estabelecidos de forma compativel com os valores oferecidos
pelo mercado de trabalho nacional, segundo as limitagBes impostas pelas receitas da
Empresa, pela evolugdo de custos operacionais e pelas diretrizes da polttica salarial do
Governo, respeitadas as disposigoes de Acordos Goletivos de Trabalho e da legislagdo
trabalhista especffica;

Fungdes Comissionadas e Gratificagbes Adicionais serdo atribuldas aos
empregados que assumirem responsabilidades adicionais de Geréncia, Supervisdo,
Coordenagdo, Assessoramento, ou, ainda, que detenham tempo de servigo, ou
especializacdo, ou qualificagdo adicional ou conhecimentos profissionais legalmente
requeridos;

Processo Seletivo consistird da selecao de candidatos, de forma competitiva e de acordo
com o perfil profissional, buscando identificar o profissional adequado para assumir
determinado cargo ou posicao na Carreira;

Treinamento e Desenvolvimento consistirdo do conjunta de agdes destinadas a
formar e a manter quadro de pessoal integrado, com preparo profissional adequado,



para oferecer retorno econdmico € social dos investimentos realizados pela Empresa
NesSe campo;

Avaliagao Funcional consistira da permanente aferigao do desempenho profissional do
empregado, com o objetivo de disciplinara progressao funcional, bemcomo o de orienta-
lo noaprimoramento de seu desempenho; e

Regime Disciplinar sera o instrumento capaz de garantir tratamento equanime e justo ao

empregado e de assegurar 0 desenvolvimento ordenado e permanente das atividades da
Empresa.



AR ruLo 1l

FUNDAMENTOS DA POLITICA
DE RECURSOS HUMANOS

TITULO 1

Principios Basicos e Instrumentos de A¢ao

1-Principios basicos da Politica de Recursos Humanos do SERPRO:

a) profissionalizagdao, com o objetivo de situar progressivamente o empregado como
profissional pertencente a organizagdo, fazendo-o0 conhecedor do ambiente em que a
Empresa atua, assim como das normas legais e regulamentares a que 0 mesmo est4
sujeito, tornando-o0 consciente de um conjunto de valores que Ihe possibilite agir de forma
éticae moralmente aceitdvel;

b) integragao, com o objetivo de conjugar os interesses da Empresa e do empregado:

c) dignificagdo, com o objetivo de garantir tratamento equanime e justo na admissio, na
manuteng¢ao e naprogressao functonal do empregado: .

d) aperfeicoamento, com o objetivo de aprimorar profissionalmente 0 empregado, paraa
realizagdo correta e eficaz de suas tarefas emtodos os niveis de atividades; e

e) valorizagdo, como objetivo de canalizar o potencial de produtividade do empregado,
colocando a2 Empresa em nivel de competicdo com a atividade publica e privada,
permitindo, em conseqiiéncia, retribuicdo salarial direta e indireta, de acordo com as
condigbes oferecidas no mercado de trabalho, observadas as limitagGes legais e
regulamentares.

2 - |nstrumentos de profissionalizacao:

a) sistema de treinamento e desenvolvimento, instituido com o fim de oferecer
conhecimentos sobre a Constituigdo Federal, asnormas legais e regulamentares aplicaveis
a0 SERPRO, assim como sobre 0 ambiente de atuagdo, @ missdo e a organizacdo da
Empresae dos seus clientes;



h) sistema disciplinar, regulador do comportamento de administradores e de
empregados nodmbito de principios éticos e morais; e

¢c) sistema de comunicacao, propiciador de dialogo oportuno e produtivo entre
superiores e subordinados.

3 -Instrumentos de integracao:

a) sistema de comunicagao que veicule transmissdes claras, objetivas € continuas de
informac0es atualizadas sobre os interesses da Empresa e dos empregados;

b) sistema de treinamento e desenvolvimento_ que proporcione conhecimentos
sobre 0s objetivos, as metas e a organizagao da Empresa, bem como sobre a concepgao e a
utilizacdo de processos administrativos € produtivos; sobre deveres, obrigagoes e direitos
da Empresa e do empregado e sobre 0 inter-relacionamento, a interdependéncia e a
Interagao das diversas unidades administrativas;

c) sistema de relacionamento da Empresa com as entidades de
representacdo dos empregados, incentivador do didlogo oportuno e produtivo,
visando aconjugacao dos interesses da Empresaedo corpo funcional.

4 - Instrumentos de dignificagao:

a) sistemas de selecdo e progressao funcional, baseados em processo
competitivo, garantindo tratamento equanime e justoao empregado; e

b) sistema de provimento de funcdoes de chefia, baseado em avaliacdo de pré-
requisitos, que assegurem a competéncia profissional, resguardado o principio de
confianga entre superior e subordinado.

9 - Instrumentos de aperfeigoamento:

a) sistema de treinamento e desenvolvimento, responsavel por aprimorar 0s
conhecimentos profissionais do empregado; e

b) sistema de alocacdo de mao-de-obra, viabilizador da utilizagdo dos
conhecimentos profissionais do empregado.

6 - Instrumentos de valorizagao:

a) sistema de alocagao de mao-de-obra, responsdvel pelo reconhecimento do



potencial e da capacidade produtiva do empregado;

b) sistema de carreiras, estimuladordo desenvolvimento do potencial do empregado;
¢) sistema de merito, baseado na avaliagao funcional do empregado, disciplinando a
progressao funcional;

d) sistema de cargos e salarios que possibilite retribuicao compativel com o mercado;
B

e) sistema de beneficios, medicina e seguranca do trabalho que possibilite a
prevencao de riscos em atividades de trabalho, assim como a preservagao da salde e do
pem-estar dos empregados, por meio de programas, das condi¢Ges ambientais e dos
Instrumentos de trabalho adequados.

TITULO 2 Deveres, Obrigacdes e Direitos do Empregado

Deveres do Empregado

1 - Dever € o0 conjunto de compromissos morais que orientam o comportamento ético
assumido pelo empregado, concernente ao relacionamento com a Empresa, interna e
externamente, bem como com 0s demais integrantes do corpo funcional.

2 - S0 deveres do empregado do SERPRO:

a) cultivar e preservar a imagem positiva da Empresa;

h) abster-se de utilizar influéncias internas ouexternas, para a obtencdo de quaisquer
vantagens funcionais;

¢) contribuir para o aperfeicoamento da convivéncia harmonica dos empregados;

d) proceder com lealdade, justica e correcao nas relagoes de trabalho:

e) defender interna e externamente as decisoes colegiadas de que tenha participado,
mesmo quando tenha se manifestado contrariamente, ressalvados 0S casos de
representantes dos empregados, com registros formais de discordancia com relagéo 2
decisao tomada;

f) contribuir para o aprimoramento dos métodos, dos processos e dos instrumentos de
trabalho;

g) zelar pelatransmissdo pronta e fiel das informacoes; e

h) agircometicae comdiscrigdo funcional.



Obrigacdes do Empregado

3 - Obrigacao é o conjunto de compromissos legais, regulamentares e contratuais, que
delimitam o comportamento disciplinar do empregado, interna e externamente,
relativamente a Empresa, bem como seu relacionamento com 0s demais integrantes do
corpo funcional.

4 - S30 obrigagdes do empregado do SERPRO:

a) executar as tarefas de acordocoma orientagao superior;

b) ser pontual, assiduo e dedicado;

¢) agir comdiscricao profissional;

d) dar ciéncia 2 autoridade superior arespeito de irregularidades conhecidas, emrazao do
cargo ou da fungdo exercido, apresentando, por escrito, os indicios ou provas dos fatos
relatados;

e) zelar, permanentemente, pela utilizagao adequada e econdmica dos recursos humanos,
materiais, técnicos e financeiros da Empresa;

f) cumprir e fazer cumprir as disposigoes legais e regulamentares a que estao sujeitos a
Empresae o corpo funcional; e

g) fornecer as informagdes necessarias a permanente atualizagao do cadastro funcional.

Direitos do Empregado

5 - Direito & o conjunto de prerrogativas do empregado, consubstanciadas em
disposicoes regulamentares e contratuais, decorrentes de compromissos éticos e de
obrigacoes legais e regulamentares, assumidas pela Empresa, com o objetivo de assegurar
a cada empregado tratamento equanime e justo.

6 -Sdo direitos do empregado, assegurados pelo SERPRO:

a) no campo da profissionalizacao:

ofeceber treinamento com o objetivo de fornecer 0s conhecimentos necessarios ac
aprimoramento do comportamento ético e moral, relativamente a Empresa, ao meio
ambiente externo e aos demais empregados;

oSerregido por sistemadisciplinar quelhegaranta tratamento equanime e justo;

odispor de sistema de comunicacdo que Ihe assegure dialogo oportuno e produtivo,



com Seus superiores e transmita de forma clara e objetiva, informagdes atualizadas sobre as
normas legais e requiamentares aplicaveis ao SERPRO;

ofer garantia de defesa, em caso de aplicacao de penas disciplinares, inclusive mediante
sistema de recursos;

odispor de oportunidade de reabilitagdo, a criterio da Empresa, em caso de aplicagdo de
penas disciplinares; e

epoder solicitar reconsideragdo de puni¢oes disciplinares e de dispensa sem justa causa;

h) no campo da integracao:

«dispor de sistema de comunicagao que transmita, de forma clara e abjetiva, informacgdes
atualizadas sobre os interesses da Empresa e dos empregados;

oreceber treinamento com informagtes adequadas sobre 0s objetivos € metas da Empresa,
bem como sobre a forma de organizagdo e de funcionamento;

olEr acesso as suas informagoes pessoais e funcionais existentes noambito da Empresa; e
ofer acesso a Alta Administragdo e aos demais niveis decisdrios da Empresa, por intermédio
de entidades representativas dos empregados, visando a conjugagao de interesses comuns
da Empresa e do corpo funcional;

¢) no campo da dignificacao:

eparticipar de processo seletivo que |he garanta, de forma equanime e justa, oportunidade
de progressao funcional;

ofer oportunidade de acesso a funges de chefia e de assessoramento, atendendo a pré-
requisitos estabelecidos, observado o principio de confianga entre superior e subordinados;
+usufruir das vantagens e dos beneficios concedidos pela Empresa, utilizar instrumental
adequado e trabalhar sob condigBes ambientais que preservem a salde e 0 bem-estar,
observadas as normas constitucionais, legais e requlamentares vigentes; e

ofiscalizar, por meio de representacdo exclusiva dos empregados do SERPRO, a aplicagao
deste Regimento e das normas dele decorrentes, visando a garantia de sua correta utilizagao
e do seu aperfeicoamento, de forma a manté-lo como instrumento permanente de
administragdo dos recursos humanos do SERPRO;

d) no campo do aperfeicoamento:

oreceber treinamento com o objetivo de aprimorar 0S conhecimentos profissionais
necessarios ao desenvolvimento eficaz das atividades; e

oSeralocado em servigos, segundo as aptidoes e 0s conhecimentos profissionais:

e) no campo da valorizagao:

«Seralocado emservicas, deacordocomo potencial de produtividade;

oexecutar atividades que estimulem o desenvolvimento do potencial;



oterseu mérito reconhecido, por meio de processo deavaliagdo funcional; e

operceber retribuicdo salarial, direta e indireta, de acordo com as condig0es vigentes no
mercado de trabalho, observado o nivel de produtividade da Empresa, bem como as
imitaces legais e regulamentares.

TITULO3 Deveres, Obrigacdes e Direitos da Empresa e dos
Administradores

Deveres da Empresa e dos Administradores

1 - Dever é o conjunto de compromissos morais, assumidos pela Administragdo da
Empresa, em todos os niveis, que fundamenta e orignta 0 comportamento €ético de cada
administrador, interna e externamente, com relagao ao corpo funcional.

2 - Sao deveres do SERPRO e dos Administradores, em todos 0S nivels, para com 0S
empregados:

a) cultivar e preservar aimagem positiva do corpo funcional;

b) recusar a utilizagdo de influéncia de qualquer espécie para contratagao de empregado ou,
ainda, a obtengdo de qualquer vantagem funcional;

¢) assegurar condicOes adequadas de trabalho, propiciando convivéncia harmonica entre
0s empregados, a0 mesmo tempo em que permitem 0 desenvolvimento produtivo de
atividades na Empresa;

d) proceder com lealdade, justica e franqueza nas relagoes de trabalho;

e) propiciar a participagdo do empregado nas decisGes sobre 0 trabalho na Empresa ,
objetivandoa co-responsabilidade na gestaoempresarial;

f) fornecer 0s meios e recursos necessarios ao aprimoramento dos métodos, processos e
instrumentos de trabalho; e

g) utilizar sistemas de comunicagdo capazes de permitir a transmissao pronta e fiel das
informagaoes.

Obrigacdes da Empresa e dos Administradores
3 - Obrigacdo é o conjunto de compromissos decorrentes de disposigGes legais,

regulamentares e contratuais, a serem observados pelos administradores da Empresa, em
todos os niveis, com relagao ao corpo funcional.



4 - S30 obrigagoes do SERPRO e dos Administradores perante 0s empregados:

a) garantir que as determinagoes funcionais sejam claras e objetivas, possibilitando ao
empregado o Seu pronto entendimento, assim como aequipe de trabalho;

b) reconhecer o mérito do empregado;

¢) coibiraindiscricdo profissional;

d) apurarasirregularidades denunciadas peloempregado aautoridade superior;

e) utilizar, adequada e economicamente, 0s recursos humanos, materiais, técnicos e
financeiros da Empresa;

f) cumprir e fazer cumprir as disposigoes legais, regulamentares e contratuais;

g) manter permanentemente atualizado o cadastro de pessoal;

h) garantir ao empregado 0 acesso a informagoes pessoais e funcionais concernentes a
ele;

i) reconhecer a qualidade e a produtividade do trabalho do empregado;

j) zelar pelaadequada aplicagcao deste Regimento e das normas dele decorrentes, vi-sando
a garantia de sua correfa utilizacao e aperfeicoamento, mantendo-o0 como instrumento
permanente de administragdo dos recursos iumanos do SERPRO;

k) reconhecer as representacdes legitimas dos empregados; e

I) reconhecer e respeitar o direito ao exercicio da cidadania.

Direitos da Empresa

5 - Direito é o conjunto de compromissos éticos e de obrigagoes legais e regulamentares
que asseguram o pleno e permanente funcionamento dos servigos da Empresa, bem como a
sua estabilidade econdmico-financeira.

6 - Sao direitos do SERPRO:

a) no campo da profissionalizagao:

oreduzir ou descontinuar 0s programas de treinamento e desenvolvimento, na eventual
indisponibilidade de recursos financeiros; |

« incluir no sistema disciplinar prescri¢oes punitivas, referentes ao desrespeito a precei-tos
gticos, morais ou profissionais, visando a manutencdo do pleno e permanente
funcionamento dos servi¢os da Empresa; e

odisciplinar o sistema de comunicag¢do, garantindo a suaadequada utilizagao;



b) no campo da integragae:

«disciplinar o sistema de comunicagao, ensejando a sua adequada utilizagao;

ereduzir ou descontinuar 0os programas de treinamento e desenvolvimento, na eventual
indisponibilidade de recursos financeiros;

oregulamentar o acesso as informagGes pessoais do empregado, visando a protecao de sua
privacidade; e

ofegulamentar o acesso do empregado a Alta Administragao do SERPRO, por meio das
entidades de representacao, visando a oportuna e eficaz conjugacac de interesses da
Empresae do corpo funcional;

¢) no campo da dignificagao:

ofeduzir ou descontinuar os processos de selegao e de progressao funcional, na eventual
indisponibilidade de recursos financeiros, em obediéncia as normas legais e
regulamentares que regem a gestao do SERPRO;

eprorrogar a jornada de trabalho em defesa do pleno e permanente funcionamento dos
servi¢os da Empresa, observadas as disposicdes legais, reguiamentares e contratuais, bem
comoas limitagdes individuais, relacionadas a saude do empregado; e

«(efinir a periodicidade dos exames médicos do empregado, observando as normas legais
e regulamentares;

d) no campo do aperfeigoamento:

ofeduzir ou descontinuar programas de treinamento e desenvolvimento na eventual
indisponibilidade de recursos financeiros;

o(deixar de alocar, emergencialmente, o empregado em tarefas sequndo as aptidoes e 0s
conhecimentos profissionais em defesa do pleno e permanente funcionamento dos
servicos da Empresa;

e) no campo da valorizacao:

odeixar de alocar, emergencialmente, 0 empregado segundo o seu potencial de
produtividade, em defesa do pleno e permanente funcionamento dos servigos da
Empresa;

oreduzir ou descontinuar 0s processos de progressdo nas Carreiras, na eventual
Indisponibilidade de recursos financeiros, em obediéncia as normas legais ¢
requlamentares que regema gestdo do SERPRO;

oUtilizar 0 processo de avaliagdo funcional como instrumento de administragdo do
quadro de pessoal, inclusive mediante sistema de contagem de pontos que discipline a
progressdo funcional € amanutengao ou descontinuacao das relactes de emprego.



TITULO%  Vedagdes

Vedacoes aos Empregados e aos Administradores

1 - Em decorréncia das disposictes deste Capitulo, € vedado aos empregados e aos
administradores, emtodos os niveis, do SERPRO:

a) valer-se do cargo ou da fungdo exercida para lograr proveito pessoal, aceitando presentes
ou recompensa financeira, excetuando-se brindes promaocionais oferecidos a titulo de
propaganda ou publicidade;

b) ndo observar o horario reguiamentar de trabalho e ndo comparecer ao servigo, salvo em
causa justificada;

¢) registrar freqliéncia ao trabalho em lugar de outro empregado ou registra-la de forma
incorreta, iImpedindo sua verificagao;

d) apresentar-se ao servigoalcoolizado ou sob efeito de toxicos;

e) praticar a usura, sob qualquer forma, ou servir de intermediario para tal pratica, mesmo
em carater eventual;

f) retirar qualquer documento ou objeto das dependéncias do SERPRO, sem a previa
autorizacao da autoridade competente;

g) desenvolver ou participar de atividades concorrentes a linha de negdcio da Empresa,
como empregado, prestador de servigo, dirigente ou proprietario de outra empresa;

h) empregar recursos materiais € humanos do SERPRO em servicos ou atividades
particulares, salvo em casos especificos de servigos externos realizados por auxiliares de
servigos gerais, de acordo comas normas vigentes;

1) fornecer a terceiros exemplares de despachos, pareceres € outros documentos ou
trabalhos do SERPRO, salvo determinagdo administrativa, legal ou judicial:

j) revelar, dentro ou fora da Empresa, fato ou informagao sigilosa ou pertinentes aos
clientes, salvo determinagdo administrativa, legal ou judicial;

k) manifestar-se em nome da Empresa, por qualquer meio de divulgagdo publica, salvo
quando autorizado pela autoridade competente;

) coagir, aliciar ou discriminar empregados por motivos poli’ticos, religiosos, raciais ou
de qualquer outra natureza;

m) adquirir ou comercializar, no ambiente de trabalho, bem de qualquer natureza, assim
como promover rifa, loteria ou sorteio de qualquer espécie, salvo em casos’ autorizados:;

n) atender, habitualmente, a pessoas estranhas a Empresa, no recinto de trabalho, para
tratar de assuntos particulares; e



0) fazer denancias anénimas.
Vedacoes a Empresa

2 - Em decorréncia das disposi¢oes deste Capitulo, ¢ vedado aos administradores, em
todos os niveis, como representantes da Empresa, admitir procedimentos que:

a) comprometam a imagem positiva do corpo funcional;

b) considerem a utilizacdo de influéncia de qualquer natureza, para contrata¢do ou
obtengdo de vantagem funcional pelos empregados, em detrimento do sistema de mérito;
¢) prejudiquem a convivéncia harmdnica dos empregados e o desempenho produtivo de
suas atividades na Empresa;

d) sejam desleais e injustos;

e) limitem, indevidamente, a participa¢do do empregado nas decisdes sobre o seu trabalho;
f) dificultem o aprimoramento dos métodos, processos e instrumentos de trabalho;

g) comprometam atransmissao pronta e fiel das informagoes;

h) dificultem o entendimento das determinacgfes funcionais;

i) desconsideremapontualidade, a assiduidade e adedicacdo do empregado;

j) contribuam paraa indiscrigdo profissional;

k) impecam ou dificultem a apura¢ao de irregularidades que tenham sido levadas ao
conhecimento das autoridades competentes;

I) permitam a utilizagao inadequada e antiecondmica dos recursos humanos, materiais,
técnicos e financeiros da Empresa;

m) contrariem as disposi¢oes legais, regulamentares e contratuais; e

n) desconsiderema qualidade e a produtividade do trabalho do empregado.



cAPIrULO 1]

CARGOS E CARREIRAS

TITULO 1 Disposicdes Preliminares

1-0s Cargos e as Carreiras do SERPRO sao considerados como sistema [0gico e racional,
estruturado com o fim de estimular o desenvolvimento do potencial do empregado e de
elevar o nivel de eficacia e produtividade da Empresa.

2 - Para efeito deste Regimento, sao definidos os seguintes conceitos:

a) Cargo é um conjunto de atribuicGes e de responsabilidades, agregadas de forma
compativel com o grau de escolaridade exigido para o seu desempenho e cometido ao
empregado em razdo de seu contrato de trabalho.

b) Carreira é um conjunto de Classes, diferenciadas segundo a complexidade das
atribuigdes, das responsabilidades e Referéncias, etambém segundo o tempo de servigo
e desempenho funcional.

¢) Referéncia é cada posi¢ao identificada na tabela salarial da Empresa, correspondendo
aessa 0valordo salario conferido a cada empregado ocupante de um cargo.

d) Classe é um conjunto de Referéncias, escalonadas seqiiencialmente, constituindo a
linha natural de progressdo funcional do empregado, em um mesmo cargo, variando, de
forma crescente, quanto a experiéncia exigida e a complexidade das atribuigOes
correspondentes.

e) Quadro de Pessoal ¢ o quantitativo de empregos, aprovado para a Empresa,
distribuido por cargo.

f) Especializacao, Qualificagdao ou Habilitagdo sdo conjuntos de conhecimentos
profissionais adquiridos pelo empregado, mediante treinamento e experiéncia profissional
especiticos, reconhecidos pela Empresa e requeridos para o exercicio das atividades
demandadasemcada area de atuagao.

g) Progressao Funcional é a evolugdo da situagdo do empregado ocupante de um



cargo, mediante promogao, reclassificagdo e ascensao funcional:

h) Promogae ¢ a elevagdo salarial do empregado, passando & Referéncia imediatamente
superior, por mérito, ou tempo de servigo dentro da mesma Classe de uma Carreira.

i) Reclassificagcdo é a mudanca para a Classe imediatamente superior, dentro da mesma
Carreira.

i) Ascensdo Funcional € a forma de ingresso nas Carreiras da Empresa, mediante o
acesso do empregado aprovado em processo seletivo a um cargo de hierarquia superior ao
€argo por ele ocupado.

k) Mobilidade ¢ a migracdo do empregado de uma especializagdo , qualificagdo ou
habilitagdo para outra, dentro da mesma Carreira, sem alteragdo de Classe e de Referéncia
Salarial, exceto por mudanga de jornada de trabalho.

1) Ingressao € o0 ato de preencher vaga, mediante processo seletivo publico.

m) Intersticio para Promogdo por Tempo de Servigo ¢ o nimero minimo de anos
completos que 0 empregado devera aguardar para adquinr o direiio de receber nova
promogdo por tempo de servigo, respeitados os critérios estabelecidos.

n) Intersticio para Reclassificagao & o nimero minimo de anos completos em que o
empregado permanecera obrigatoriamente em uma mesma Classe da Carreira para adquirir
o direito de participar do processo seletivo de reclassificacao.

0) Vaga para ingresso e ascensao funcional é a diferenca entre o quantitativo do
quadro de pessoal aprovado paraa Empresa e o quadro real de pessoal.

p) Vaga para mobilidade ¢ a diferenga entre o quantitativo de pessoal previsto e a
distribuicdo atual nas diversas especializagdes , qualificages ou habilitagoes.

q) Vaga para reclassificagdo ¢ a diferenga entre o quantitativo de pessoal previsto e a
distribuicdo atual nas diferentes Classes.

TITULO 2 Cargos Necessarios as Fungies do SERPRO

1 - Os cargos integrantes do Quadro de Pessoal do SERPRO sdo estruturados de forma
ampla, segundo a complexidade e o nivel de escolaridade, sendo identificados como:

a) ANALISTA, para o desenvolvimento de atividades de nivel superior;

b) TEGNICO, para o desenvolvimento de atividades de nivel médio;

¢) AUXILIAR, para o desenvolvimento de atividades de nivel elementar.

2 - Cabe ao Analista desempenhar atividades de natureza complexa que exijam nivel
superior de escolaridade (3° grau completo) e conhecimentos especiticos



complementares a sua area de atuagao.
2.1- As principais atribui¢des do cargo sao:

a) analisar e propor solugoes para situagdes que incluam mditiplas e complexas varidveis e
requeiram capacidade de juigamento;

b) planejar, desenvolver e coordenar projetos, assegurando a sua execucao de acordo com
padroes de qualidade definidos;

¢) analisar, recomendar e definir procedimentos sobre assuntos relacionados a sua area de
atuacao, emitindo pareceres técnicos e definindo padroes;

d) coordenar 0s meios necessarios a consecucao dos objetivos do seu trabalho;

e) efetuar estudos e pesquisas aplicados sobre assunto de interesse da Empresa, referentes
asua area de atuacao:;

f) transmitir os conhecimentos necessarios a realizacac das atividades relativas asuadrea; e
g) executar outras atividades necessarias a consecu¢ao dos servigos.

3 - Cabe ao Técnico executar atividades compativeis com o nivel médio de
escolaridade (2° grau completo) e com os conhecimentos especificas complementares
d Sua area de atuacao.

3.1-Asprincipais atribui¢oes do cargo sdo:

a) executar atividades operacionais dos processos administrativos e técnicos da
Empresa;

b) executar atividades de planejamento e de controle de processos:

¢) executar procedimentos pre-estabelecidos;

d) elaborar trabalhos de nivel técnico compativeis com a sua formagao;

e) apoiar a execucdo de atividades de maior complexidade sob orientagao;

f) transmitir os conhecimentos essenciais a realizagdo das atividades relativas a sua
area; e

g) executar outras atividades necessarias a consecugao dos Servigos.

4 - Cabe a0 Auxiliar executar atividades de natureza simples e rotineiras que exijam
nivel basico de escolaridade (1° grau completo) e conhecimentos complementares a sua
area de atuacao.



4.1 - As principais atribuigGes do cargo sao:

a) efetuar servigos auxiliares e complementares dos processos;

b) operar equipamentos;

¢) efetuar apontamentos, registros e transcrigao de informag0es ou documentos;
d) receber, conferir, classificar, expedir, arquivar documentos e material de servico;
e) apoiar a operacionalizacao dos processos; e

f) executar outras atividades indispensavels a consecucao dos servigos.

TITULO 3

Organizacao dos Garges

1 - Os Cargos sao regulamentados por conjunto de normas que disciplinam o trabalho do
empregado.

2 - A jornada basica de trabalho para os diversos cargos da Empresa é de 40 (quarenta)
horas semanais, a exce¢ao dos casos previstos em legislagdo propria ou em normas
regulamentares baixadas pelo SERPRO.

3 - As Tabelas de Referéncias sdo determinadas, considerando a dura¢do da jornada de
trabalho.

4 - Para o cargo de nivel superior, que exija, a critério da Empresa, especializa¢ao adiciona
de conhecimentos profissionais, a Diretoria fixara Gratificacao de Especializagdo Adiciona
(GEA), atribuida em fung¢do da complexidade dos conhecimentos exigidos para o efetivo
exercicio de suas fungdes, correspondendo a um percentual sobre o saldrio da referéncia do
empregado.

© - Para o cargo de nivel médio, que exija, a critério da Empresa, qualificacdo adicional, a
Diretoria fixara Gratificagao de Qualificacao Adicional {GQA), atribuida em funcdo da
complexidade dos conhecimentos exigidos para o exercicio de suas funcoes,
correspondendo a um percentual sobre o salario da referéncia do empregado.

6 - Nos casos em que seja necessaria a atuacdo de profissionais cujas atribuicoes ndo
correspondam as das especializagBes ou qualificagdes existentes e cuja quantidade
requerida ndo justifique a criagdo de outras, a Empresa podera utilizar empregados
pertencentes a Carreira correspondente € a eles atribuir Gratiticagdo Especial de



Assessoramento Técnico, equivalente a um percentual, incidente sobre o salario da
Referéncia do empregado.

7 - Aocorréncia de vaga dar-se-a nos seguintes casos:

a)ampliacao do quadro de pessoal;
b) ascensdo funcional; e
¢) desligamento do empregado.

8 - 0 ingresso ocorrera nas sequintes situagoes:

a) contratacdo; e
b) ascensdo funcional.

9 - Periodo de Experiéncia € o periodo compreendido entre os primeiros 90 (noventa)
dias de exercicio no cargo, guando do ingresso do empregado na Empresa ou em um novo
cargo.

10 - As atribuigBes das especializagoes, qualificacdes e habilitagoes e os respectivos
requisitos estdo definidos em documento normativo da Empresa.

11 - AEmpresa, mediante Resolugdo de Diretoria, podera, a qualguer tempo, criar, cancelar,
alterar ou substituir especializagoes, qualificacoes e habilitagbes, sem prejuizo para o
empregado.

TITULO & Organizagdo das Carreiras

1 - As Carreiras sdo regulamentadas por conjunto de normas que disciplinamoingressoe a
progressao funcional do empregado, tendo em vista a capacitagdo
e 0 mérito profissional.

2 - As Carreiras sao representadas por tabelas indicativas de Classes e de Referéncias,
determinadas segundo as jornadas diarias de trabalho.

3 - As Classes serdo escalonadas sequencialmente, sendo a Classe | a Inicial de cada
Carreira.



4 - A Carreira de Auxiliar admite as Classes 1 e Il, enquanto as Carreiras de Técnico e de
Analistaadmitemas Classes |, il e i,

5 - As Referéneias serdo escalonadas seqiiencialmente de 1 (um) a 37 (trinta e sete),
sendo o valor de cada uma delas expresso em documento préprio.

6 - A progressao funcional dos empregados do SERPRO consiste na evolugao ascendente,
nas Referéncias e nas Classes de cada Carreira, conforme as disposigdes
deste Capitulo. |

7 - As faixas salariais e os intersticios para promogao por tempo de servico, relativas a cada
Carreira e Jornada, estdo especificadas nas tabelas indicativas de Classes e de
Referéncias.

8 - 0 encarreiramento dos empregados do SERPRO processar-se-a segundo as regras que
compdem o sistemna de ingresso, de ascensao e de progressao funcional na Empresa, sendo
consideradas, para este efeito, as Carreiras de Analista, de Tecnico e
de Auxiliar.

Ingresso

9-0ingresso dar-se-d sempre na Referéncia inicial das classes | ¢ 1l dacarreira de Auxiliar,
edas Classes |, Il elll das Carreiras de Analista e Técnico, e ocorrerd quando da contratagao
do empregado ou da alteracao de seu contrato de trabalho para ocupar novo cargo,
mediante ascensao funcional.

10 -S40 condicionantes para ingresso nas Carreiras;

a)aexisténciadevagana Carreira; e

b) a classificagdo do candidato em processo seletivo, realizado de acordo com a
legislacao vigente.

Promocao

11 - A promogdo do empregado sera sempre da Referéncia em que se encontra para a
imediatamente superior e podera ocorrer nas seguintes modalidades:



a) por tempo de servico, em funcdo do resultado da Avaliacdo Funcional e do
cumprimento do intersticio minimo definido nas Tabelas referentes a cada Carreira; e

b) por mérito, concedida mediante resultado obtido na Avaliagdo Funcional, de acordo
com o indice de desempenho estabelecido para o evento, ocorrendo de forma intercaladaa
promogao por tempo de Servigo.

12 - A promog¢ao por tempo de servigo acorrera nos meses de janeiro e julho de cada ano,
contemplando 0s empregados que, até a data do evento, tenham atendido os requisitos
estabelecidos.

13 - A promocgdo por tempo de servigo podera ser retardada em fungdo do baixo
desempenho do empregado na Avaliacao Funcional.

14 - Caso a Empresa, em fungdo de eventual indisponibilidade de recursos financeiros, seja
obrigada a exercer o direito de reduzir ou de descontinuar oS processos de progressao nas
Carreiras, sera assegurada aos empregados a manutenc¢ao do direito a promogdo, que
devera ser concedida assim que a Situagao econdmica da Empresa permitir, respeitadaa
retroatividade do evento ao periodo em que o empregado a ela fez jus.

Reclassificagao

15 - A reclassificacdo do empregado sera, sempre, da Classe em que se encontra para a
imediatamente superior & ocorrera mediante aprovagao em processo Seletivo de
reclassificacao.

16 - Sao requisitos e intersticios minimos, para efeito de reclassificagao:

a) para a Classe Il - pertencer a Classe | e estar ha 3 (trés) anos em efetivo exercicio no
cargo;

b) para a Classe |ll - pertencer a Classe |l e estar hd 6 (seis) anos em efetivo exercicio no
cargo.

17 - Sdo condicionantes paraa reclassificagao:

a) a existéncia de vaga nas Classes subsequentes ainicial da Carreira;



b) a efetiva necessidade da Empresa ou a decisdo da Diretoria de alterar a distribuigao
quantitativa de empregados pelas Classes de uma Carreira;

¢) o cumprimento do Intersticio minimo para efeito de reclassificacao; e

d) aclassificagao obtida no processo seletivo de reclassificagao.

18 - Areclassificacdo terd vigéncia a partir de 1° de janeiro de cada ano, contemplando 0s
empregados que, até a data do evento, tenham atendido os requisitos estabelecidos.

Mobilidade

19 - AMobilidade ocorrera qguando a Empresa reconhecer, por meio de processo seletivo, a
capacidade do empregado para realizar atividades especificas de uma especializagao,
qualificagdo ou habilitagao diferente daquela que hoje detém.

20 - S3o condicionantes paraa mobilidade:
a) a existéncia de vagas,

h) a efetiva necessidade da Empresa; e
¢) a classificagdo do empregado no processo seletiva interno respectivo.

TITULOS Carreira de Analista

1- A Carreira de Analista serd constituida de 3 (trés) Classes, com 12 (doze) Referéncias
cada umadelas, naforma do quadro n®1, relativo a jornada de 8 (oito) horas, do quadro n*2,
relativo a jornada de 6 (seis) horas, e do quadro n? 3, relativo a jornada de 4 (quatro) horas,
conforme quadros anexos.

2 - A especializagdo em Medicina do Trabalho admite a jornadade 6 (seis)e 4 (quatro)
horas, na Carreira de Analista, sendo as respectivas tabelas apresentadas nos quadros n® 2
en?3.

3 - 0 nimero de vagas que integraa Carreira de Analista sera distribuido entre as Classes da
seguinte forma: o

a) Classe |: 50% (cingiienta por cento);
h) Classe |l: 30% (trinta por cento); e



¢) Classe lll: 20% (vinte por cento).

4 - Os percentuais de que trata o item anterior poderdo ser alterados pela Empresa, de acordo
comanecessidade do servigo.

Carrelrade Técnico

TITULOG

1 - A Carreira de Técnico serd constituida de 3 (trés) Classes, com 12 (doze) Referéncias
cada uma delas, na forma do quadro n®4, relativo a jornada de 8 (oito) horas e na forma do
guadro n®5, relativo a jornada de 6 (seis) horas, de acordo com quadro anexo.

2 - O nimero de vagas que integra a Carreira de Técnico sera distribuido entre as Classes da
seguinte forma:

a) Classel: 50% (cingiienta por cento);
b) Classell: 30% (trinta por cento); e
¢) Classelll: 20% (vinte por cento).

3 - Os percentuais de que trata o item anterior poderdo ser alterados peta Empresa, de acordo
com a necessidade do servico.

TITULO7 Carreira de Auxiliar

1 - A Carreira de Auxiliar serd constituida de 2 (duas) Classes, com 13 (ireze) Referéncias
cada umadelas, na forma do quadro n®6, relativo a jornada de 8 (oito) horas e do quadro n®7,
relativo a jornada de 6 (seis) horas, conforme quadros anexos.

2 - O nimero de vagas que integra a Carreira de Auxiliar sera distribufdo entre as Classes da
seguinte forma:

a) Classel: 60% (sessenta por cento); e
b) Classell: 40% (quarenta por cento).
3 - Os percentuais de que trata o item anterior poderdo ser alterados pela Empresa, de acordo
com a necessidade do servico.



cARIrULO 1Y

FUNGOES COMISSIONADAS E
GRATIFICACOES ADICIONAIS

TITULO 1 Disposicdes Preliminares

1-Assequintes gratificactes poderdo ser pagas pelo SERPRO:

a) Gratificacao de Funcdo de Confianca, atribufda aos empregados que assumam, em
cardter de confianga, responsabilidades adicionais correspondentes as Fungdes de
Geréncia, Assessoramento ou Supervisao;

b) Gratificagao de Especializacao Adicional, atribuida aos Analistas detentores de
conhecimentos especificos em areadeatuacdo reconhecida pela Empresa;

¢) Gratificagdo de Qualificacdo Adicional, atribuida aos Técnicos detentores de
conhecimentos especificos em area de atuagao reconhecida pela Empresa;

d) Gratifica¢ao Especial de Assessoramento Técnico, atribuida ao empregado em
funcdo dos conhecimentos profissionais legalmente requeridos para o exercicio de
atividades que ndo correspondam as atribuigdes das Especializagdes ou das
Qualificagdes existentes;

e) Gratificacao por Tempo de Servigo, atribuida ao empregado, relativamente a cada 5
(cinco)anos de efetivo exerciciona Empresa; e

f) Fun¢ao Comissionada Técnica, atribuida aos empregados ocupantes dos cargos de
Analista e Técnico que ndo ocupem fungdo de confianca no SERPRO ou em quadro externo e
que sejam designados paraa execucdo de tarefas extraordindrias, de natureza técnica.

2 - As funcBes de confianga gerenciais € de supervisao serao ocupadas por empregados
pertencentes ao quadro funcional da Empresa, obedecidaa hierarquia dos cargos.

=

3 - Os valores das gratificacGes serdo definidos em normas complementares.

4- A Empresa poderd criar novas gratificagoes a qualquer momento.



o - A criacao de gratificages ou a alteracao de seus valores somente poderdo ser efetivadas
apds aprovacao do Conselho Diretor, do Ministério da Fazenda e do Conselho de
Coordenacao e Controle das Empresas Estatais - CCE.



cARITULO Y

PROCESSO SELETIVO

TITULO 1 Disposi¢des Preliminares

1 - Processo Seletivo € 0 conjunto de agOes necessarias a identificagao e a classificacao, de
forma competitiva, dos candidatos mais capacitados para:

a) ingresso;

h) ascensdo funcional;
¢) mobilidade; e

d) reclassificagao.

2 - O Processo Seletivo sera realizado internamente, quando se tratar de Reclassificagao e

de Mobilidade, e de acordo com a legislagdo vigente, quando se tratar de Ascensao
Funcional e de Ingresso.

TITULO 2 Processo Seletivo para Ingresso e Ascensao Funcional

1-0lIngressoea Ascensdo Funcional serdo realizados, obrigatoriamente, de acordo coma
legislacdo federal que regulamenta o assunto.

TITULO 3 Processo Seletivo para Mobilidade

1 - O Processo Seletivo para Mobilidade sera, preferencialmente, regional e precedido,
obrigatoriamente, pelos seguintes procedimentos:

a) definicdo do nimero de vagas por Especializagdo, (Qualificagao e ou Habilitagao; e
b) publicacdo de edital de convocacdo nos quadros de aviso das Unidades Administrativas
da Empresa que demandaram 0 processo.



2 - Do edital de convocagdo constarao, obrigatoriamente:

a) aregulamentagdo do processo;

b) nimero de vagas a serem preenchidas por Especializacdo, Qualificagdo e ou Habilitacao;
¢) epocace local para inscrigao;

d) critério de ocupagdo das vagas;

e) requisitos minimos exigidos paraa Mobilidade;

f) etapas do Processo Seletivo;

g) épocae local de realizagdo do Processo Seletivo; e

h) épocae local de divulgagao dos resultados.

3 - 0 Processo Seletivo de Mobilidade sera constituido, no minimo, de duas etapas:

a) avaliacdo de potencial para aferir aptidao e perfil profissional, de carater eliminatorio;

b) avaliagdo dos conhecimentos profissionais requeridos para o desempenho das
atribuiches previstas na especializacdo, na qualificagdo ou habilitagdo, de carater
eliminatdrio e classificatdrio.

4 - AMobilidade dar-se-4 de acordo comaclassificagdo obtida no Processo Seletivo.
5 - O planejamento e a operacionalizacao do Processo Seletivo serdo efetuados pelas

Unidades Administrativas, de acordo com as necessidades € mediante aprovagao do
niimero de vagas pelo Orgdo Central de Recursos Humanos.

TITULO 4 Processo Seletivo para Reclassificagao

1-0Processo Seletivo para Reclassificagao serd precedido obrigatoriamente dos seguintes
procedimentos:

a) definicdo do nimero de vagas por Especializagao, Quaiificagao e ou Habilitagao; €
b) publicacao de edital de convocagao nos quadros de avisos das Unidades Administrativas
da Empresa.



2 - Do Edital de Convocagdo constardo, obrigatoriamente:

a) a regulamentacdo do processo;

b) ndmero de vagas a serem preenchidas por Classe, por Especializagao, por Qualificagao
ou por Habilitacao;

¢) época e local para inscrigao;

d) critério de ocupagao das vagas;

e) requisitos minimos exigidos paraa reclassificagao;

f) efapas do processo seletivo;

g) épocae local de realizagao do processa de reclassiticagao; e

h) épocae local de divulgagao dos resultados.

3 - O Processo Seletivo sera constituido, no minimo, de avaliagao dos conhecimentos
profissionais exigidos para a realizacao das tarefas que integram as atribuigdes do cargo na
nova Classe.

4 - 0 planejamento do Processo Seletivo serd efetuado pelo Orgdo Central de Recursos
Humanos e sua operacionalizacdo sera realizada por quem for designado ou contratado
paraa tarefa.




cARITULY Y]

AVALIACAO FUNCIONAL
OU GERENCIAL

TITULO 1 Disposigies Preliminares

1 - A Avaliacao Funcional ou Gerencial sera utilizada como instrumento basico para avaliar,
orientar e criar condigOes de desempenho adequado, cujo resultado constituir-se-a em fator
preponderante para Promogao por Mérito e por Tempo de Servigo, para Reclassificagao,
Mobilidade, Treinamento e Desenvolvimento, e, ainda, para aplicacao das san¢oes previstas
no Regime Disciplinar.

2 - Serd, facultativamente, utilizado o Compromisso Prévio de Desempenho, que sera
0 acordo firmado entre avaliado e avaliador, relativo aos resultados esperados da atuagao
funcional a partir do qual sera feita aavaliagdo funcional.

3 - Aperiodicidade minima obrigatoria seraaanual, embora, preferencialmente, a avaliagao
deva ser semestral.

4 - Cumulativamente, ao longo da vida funcional do empregado, a avaliacdo funcional
constituir-se-d em seu histdrico, visando, ac longo do tempo, firmar, de forma incontestavel,
seu conceito no ambiente da Empresa.

B - Todos os empregados, incluindo aqueles designados para exercer fungao comissionada,
serdo submetidos aos processos de Avaliacdo Funcional ou Gerencial.

6 - O processo de Avaliagdo Funcional ou Gerencial, no caso de empregados cedidos,
liberados ou lotados em clientes, podera sofrer as adaptactes necessarias, em face da
situagdo prevalecente, mantida, contudo, a compatibilidade, para efeito de concorréncia,
cOm 0S empregados em exercicio na Empresa.



7 - Os empregados terao direito a recorrer a autoridade superior em casos de
discordancia, quanto ao resultado da avaliacdo.

8 - A avaliacao do empregado em perfodo de experiéncia, de carater probatdrio, acarretara,
automaticamente, o seu desligamento, quando o desempenho ndo for satisfatdrio.

9 - 0 Processo de Avaliagao Funcional é regulamentado por meio de normainterna.



cARITrULY V]

REGIME DISCIPLINAR

TITULO 1 Disposicdes Preliminares

1- O Regime Disciplinar tera como instrumentos basicos a Avaliagdo Funcional e as
determinagdes deste Capitulo.

2- Serd aplicada penalidade, quando ocorrer comprovada violagdo dos principios
disciplinares pelo empregado, em fung¢ao da inobservancia dos deveres, das obrigagoes,
assimcomodas vedacoes descritas no Capituio 1.

3- Segundo a gravidade da falta cometida, ficara o empregado sujeito a uma das seguintes
penalidades:

a) adverténcia;

h) severaadverténcia;

C) Suspensao; e

d) demissao por justa causa.

4- A comunicagao, com o empregado, em todas as etapas do processo, serd sempre por
escrito, dentrodos prazos estipulados em instrumento normativo.

9-0 direitode defesa serd garantido aoempregado.
6-A penalidadé, efetivamente aplicada, implicara:
a) registro no dossié do respectivo empregado;

h) contagem de pontos negativos na avaliagao funcional do periodo correspondente; e
¢) destituicao imediata da fungdo comissionada, se for 0 caso.



7- O empregado destituido de fungao comissionada, em decorréncia de penalidade, nao

poderd ocupar qualquer fungdo comissionada, no prazo de doze meses, contados a partir da
data da destituicao.

TITULO 2

Aplicacao de Penalidades

1- A proposta de aplicagdo de penalidade, devidamente justificada, sera comunicada ao
empregado pela chefia imediata.

2- Ao empregado sera assegurado, em instrumento normativo, prazo paraapresentagao de
defesa ou de pedido de reconsideragao.

3- A proposta de aplicagao de penalidade e a defesa ou o pedido de reconsideragdo, se 0
empregado apresentar dentro do prazo, serao submetidos a autoridade competente,
superior achefia imediata do empregado, para julgamento.

4- 0 ndo cumprimento pelo empregado de quaisquer dos prazos regulamentares implica
anuénciaa proposta de penalidade formulada pela Empresa.

9- 0 ndo cumprimento pela Empresa dos prazos regulamentares para a aplicacao da
penalidade ou para o julgamento de recursos implicara perda do direito de penalidades.

6- A aplicacao da penalidade somente podera ocorrer em decorréncia do julgamento ou
pela perda de prazos regulamentares pelo empregado.



cAPIrULY Vi)

DISPOSICOES TRANSITORIAS

TiTULO 1 Enquadramento

1 - Todos os empregados regidos pelo Regimento implantado em maio de 1989 serdo
enquadrados automaticamente neste Regimento - 2¢ versao.

2 - Osempregados admitidos a partir da implantagdo deste Regimento serao por ele regidos,
vedada qualquer possibilidade de opgao pelo plano anterior.

TITULD 2

1 - Os empregados serdo enquadrados no Cargo, Especializagao, Qualificagdo ou
Habilitagdo deste plano, correspondente ao Cargo e Especializagdo ou Qualificagdo
ocupado no plano anterior, independente de processo seletivo, respeitados os requisitos
minimos exigidos, conforme Tabelas de Conversao.

2 - O enquadramento de que trata o item 1 anterior, dar-se-4, abrigatoriamente, respeitando-
se 0 posicionamento atual do empregado na Referénciae na Classe.

3 - Em qualquer situagao, o0 enquadramento ocorrera sem qualquer decrescimo salarial,
ficando o empregado submetido a nova disciplina, que passara, automaticamente, a reger
as relacoes de emprego.

4 - Para efeito de progressao funcional, serd garantido ao empregado enquadrado no Cargo,
Especializacdo, Qualificagdo ou Habilitacao deste Regimento, o tempo no Cargo,
Especializagdo ou Qualificacdo anteriores.

5 - Aos Auxiliares que percebiam Gratificacdo de Qualificagdo Adicional (no cargo de
Artifice), sera concedida vantagem pessoal nominalmente identificada, correspondente ao
valor de gratificagdo recebida pelo empregado.



6 - Aos empregados ocupantes dos cargos de Analista e Técnico, que atualmente possuem
Especializactes e QualificagOes reconhecidas pela Empresa, serdo garantidas as
gratificacGes adicionais no enquadramento.

7 - Os empregados, atualmente regidos pelo PACCS, poderao optar por este Regimento,
sendo garantidaa mesma hierarquia do cargo que ocupa, conforme Tabelas de Conversdo.

8 - Eventuais repercurssdes sobre o plano de beneficio complementar, mantido pelo Serpro,
junto ao Instituto Serpro de Seguridade Social-SERPROS, decorrentes da implantagao
deste Regimento e que venham gerar déficits atuariais, serdo compensadas com reajuste da
taxa de contribuicdo dos participantes ou com revisao de beneficios do referido plano.
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CARREIRA DE ANALISTA - JORNADA DE 8 HORAS

INTERSTICIO PARA PROMOCAO
) POR TEMPO DE SERVICO !
REFERENCK —# — —n— — ————
CLASSE | CLASSE Il CLASSE Il
R20 —
» 01 ANO — - -—
R21 a
» 01 ANO — —
R22 -
> 02 ANOS — -
R23 - .
> 02 ANOS 1: 01 ANO —
R24
- > 03 ANOS 01 ANO | 3
R25 1 —
#» 03 ANOS | » 02 ANOS »
R26 _L I-v
04 ANOS  » 02 ANOS | » 01 ANO
R27 - —
04 ANOS | »03 ANOS | p 01 ANO
R28 - |
= { 04 ANOS | » 03 ANOS | 02 ANOS
29 -
- - 04 ANOS 03 ANOS | » 02 ANOS
30 n -
. > 04 ANOS P03 ANOS | » 02 ANOS
31 =
- — 03 ANOS | 02 ANOS
- » 03 ANOS | » 02 ANOS
— ——-} 03 ANOS | P 02 ANOS
R34 - {:
- 02 ANOS
R35 B
' ' ‘ 02 ANOS
R36
ki AN o
R37
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I}AHHEIHA DE ANALISTA - JORNADA DE 6 HORAS

INTERSTIiCIO PARA PROMOCAD ‘
. '| POR TEMPO DE SERVICO
 REFERENCIA l
CLASSE | CLASSEIl | CLASSE Ill
R16 — \
> 01 ANO - !
R17 — |
b 01 ANO 1
R18 - ! .
‘ > 02 ANOS - ‘
| R19 = —Lr
‘ - 02 ANOS 01 ANO
R20 - - |
- 03ANOS » 01 ANO
R21 -
» 03 ANOS *02 ANOS! -
R22 - 1 \
> 04 ANOS _roz ANOS B 01 ANO
R23 -
— > 04 ANOS |03 ANOS P 01 ANO
B 04 ANOS f 03 ANOS\ » 02 ANOS |
R25 -
; > 04 ANOS P03 ANOS f 02 ANOS |
R26 -
» 04 ANOS  »03 ANOS' » 02 ANOS |
Ro7 L H’
> 03 ANOS I 02 ANOS
— > 03 ANOS b 02 ANOS
I 03 ANOS B 02 ANOS
R30 -
02 ANOS
R31 .
i |*02ANOS‘
. - b 02 ANOS
| |
R33 J’
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BAHHEIHA DE ANALISTA - JORNADA DE 4 HORAS
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E

|
\

\

INTERSTICIO PARA PROMOGAD
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REFERENCIA — — — — ——————
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#» 01 ANO | - .
R13 |
e 0T AND et b oo r T
R14 ~
1»02 ANOS Ee e (Lo
R15 ~ B |
B»02ANOS B 01ANO —
R16 - - |
'»03ANOS [P O1ANO ——
R17 n -
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R18 s -
. > 04 ANOS L»02 ANOS‘ 01 ANO
19 ;
1 04 ANOS [»03 ANOS [ 01 ANO
R20 -
o 1 L. 04 ANOS P03 ANOS b 02 ANOS
J+ 04 ANOS  »03 ANOS b 02 ANOS ,
R22 —
»04 ANOS 03 ANOS [»02 ANOS
R23 - ' .
! 1»03 ANOS ' b 02 ANOS
R24 —L '
- R 03 ANOS 1 02 ANOS
| - _rOSANOS' 02 ANOS
R26 ;
[ 02 ANOS
R27 . ~
' = — 02 ANOS
R28
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CARREIRA DE TECNICO - JORNADA DE 8 HORAS

|

INTERSTICIO PARA PROMOGAO |
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REFERENCA —78MM8 —F— |
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- 104 ANOS  [»03 ANOS | b 02 ANOS
20 L ' -
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R24 -
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03 ANOS | 102 ANOS
R26 - 5
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R27 i
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R29 | |
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BABHEIHA DE TECNICO - JORNADA DE 6 HORAS

INTERSTICIO PARA PROMOGAO
h POR TEMPO DE SERVICO ;
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AOUANDO 5

CARREIRA DE AUXILIAR - JORNADA DE 8 HORAS

INTERSTICIO PARA PROMOCAO
REFERENCIA POR TEMPO DE SERVICO |
| CLASSE | CLASSE II ‘
: RO4
| »> 01 ANO
\ RO5 .
| > 01 ANO
R0O6 J
» 02 ANOS
RO7 =
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RO8 =
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R0O9 =
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R10 -
> 04 ANOS 02 ANOS
R11 =
> 04 ANOS 03 ANOS
R12 -+
+ 04 ANOS 03 ANOS
R13 ~
> 04 ANOS 03 ANOS
R14 ~ !
> 04 ANOS 03 ANOS ‘
F“5 il |
» 04 ANOS 03 ANOS
R16 -
03 ANOS
R17
03 ANOS
R18
03 ANOS
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CARREIRA DE AUXILIAR - JORNADA DE 6 HORAS

INTERSTICIO PARA PROMOCAO
REFERENCIA POR TEMPO DE SERVICO
CLASSE | CLASSE Ii
RO1
01 ANO :
RO2
01 ANO —
RO3 :
02 ANOS
R0O4 -
02 ANOS » 01 ANO
RO5 ]
RO6 =
03 ANOS » 02 ANOS
RO7 E
04 ANOS » (02 ANOS
RO8 L
04 ANOS » 03 ANOS
RO9 =
04 ANOS #» 03 ANOS
R10 5
04 ANOS » 03 ANOS
R11 u
04 ANOS » 03 ANOS
R12 "]
04 ANOS » 03 ANOS
R13 r
» 03 ANOS
R14 —
— B 03 ANOS
R15 -
»> (03 ANOS
R16 -
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