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Rio de janeiro, 05 de dezembro de 2024
INSTRUCAO NORMATIVA 018/2021
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Revisao 03 Janeiro/2024 2024 - 2024
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Assunto: Plano de cargos e saldrios

A Politica de Administracdo de Cargos e Saldrios da Empresa tem por objetivo
reconhecer a capacitagdo profissional e o desempenho dos seus funcionarios. Atualizar
e determinar estruturas de cargos que possibilitem atrair, manter e proporcionar o
desenvolvimento técnico e administrativo dos funcionarios;

O desenvolvimento técnico-profissional do funciondrio e sua contribuicdo efetiva para
os resultados da empresa serdo os indicadores utilizados para esse reconhecimento.
Cada cargo tera sua remuneracdo estabelecida conforme as responsabilidades e

qualificacGes necessarias para o desempenho da funcao.

Para a definicdo dos cargos e saldrios sera levado em consideracdo:

e C(lassificacdo Brasileira de Ocupag¢des — CBO

e Politica de Remuneracdo permitida pelo Comité Olimpico do Brasil - COB e
Comité Paraolimpico Brasileiro - CPB

e A situacdo de mercado onde os salarios serdo estabelecidos conforme os

padrdes de mercado para cargos com responsabilidades semelhantes.
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e O equilibrio orcamentario, o desempenho da empresa e seus resultados.

e Os saldrios serdao reajustados anualmente de acordo com o sindicato da
categoria

e Ou poderdo ser ajustados em caso de aumento com base em merecimento,
mediante justificativa.

e Validagao da Diretoria Executiva

Normas e Procedimentos
Os salarios serdo administrados dentro das faixas salariais de cada Classe de cargos

conforme abaixo especificado.

1.Salario de Admissao

O funciondrio deve ser admitido com saldrio do inicio da faixa salarial estabelecida para
0 seu cargo.

Excepcionalmente, o saldrio de admissao pode ser estabelecido acima desse limite, em
funcdo do grau de qualificacdo e experiéncia exigidos do candidato ou por contingéncia

de mercado.

2. Saldrio Para um Novo Cargo
Para se definir a faixa salarial de um novo cargo, este devera passar pelo processo de

avaliacdo da diretoria executiva o qual dard permissdo para o novo cargo e saldrio.

3. Alteragdes Salariais e Promogodes
O Plano de Cargos e Saldrios prevé as seguintes situacdes que poderdo gerar alteracdes

salariais:

3.1 Fim do periodo de experiéncia: Em casos especificos, em que o funcionario tenha
sido contratado com a condicdo de ter um reajuste apds o periodo de experiéncia,
o saldrio do funciondrio sera reajustado para o nivel previamente acertado na

contratacdo desde que esteja dentro da faixa salarial definida neste documento.
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3.2 Promogdo Vertical: Promocdo para um cargo maior. Os aumentos por promogao
vertical sdo concedidos aos funcionarios que passam a ocupar cargos incluidos numa
classe superior a Classe atual do cargo, dentro da estrutura de cargos e salarios. A
promocgdo vertical esta vinculada a existéncia de vaga no quadro de funcionarios
(caso de Auxiliares, Assistentes, Analistas, por exemplo), ou podera ocorrer em
funcdo da necessidade de preenchimento de uma vaga em aberto (caso de

Encarregados, Supervisores, Coordenadores e Gerentes, por exemplo).
3.3 Sao duas as modalidades de promogao vertical

3.3.1 Promogao Vertical na Mesma Carreira Especifica (ex: auxiliar administrativo |,
para Auxiliar administrativo Il ou Coordenag¢ao Administrativa)

Os aumentos decorrentes da promocgdo vertical podem ser concedidos em qualquer
momento desde que o funcionario preencha os requisitos necessarios a promogao.
Apds uma promogado vertical, devera ser observado um periodo minimo de um ano,
antes de nova promocgao vertical.

O saldrio é alterado para se enquadrar na Classe do novo cargo.

O aumento podera ficar entre 15% e 50 % do atual salario, mas sempre levando em

consideracdo o orcamento atual da empresa.

3.3.2 Promogao Vertical com Mudanga de Carreira Especifica

Ex: Auxiliar administrativo para Auxiliar técnico esportivo.

Neste caso, sera observado uma adaptagdo do funcionario no novo cargo por 30 dias,
decorrendo este periodo e o funcionario passando por esta avaliacdo, sera efetivada a
promog¢do com aprovacao da geréncia da area.

Caso o funcionario ndo se adapte ao novo cargo, a Geréncia da drea devera comunicar
com antecedéncia o fato a empresa e se for possivel, o funcionario podera retornar a
sua darea de origem ou ser transferido para uma funcdo compativel com seu perfil
profissional.

O saldrio é alterado para se enquadrar na Classe do novo cargo.
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O aumento podera ficar entre 15% e 50% do atual salario, mas sempre levando em

consideracdo o orcamento atual da empresa.

4. Promog¢ao Horizontal (aumento por mérito)

O aumento por promogao horizontal pode ser concedido ao funcionario que apresentar
desempenho que o destaque dos demais ocupantes do mesmo cargo ou dentro de uma
equipe de trabalho.

E uma alteracio do saldrio do funcionario dentro da Faixa Salarial da Classe
correspondente ao seu cargo.

Os aumentos decorrentes da promocao horizontal podem ser concedidos em qualquer
momento e devem se ajustar ao orcamento definido para essa finalidade.

Um funcionario sé pode receber nova promocado horizontal apds o periodo minimo de
(06) seis meses.

Quando o cargo pertencer a uma carreira especifica, como auxiliares, assistentes e
analistas, o funciondrio sé poderd ser promovido verticalmente (03) trés meses apds
receber uma promocao horizontal, desde que preencha os requisitos necessarios.

O percentual de aumento podera estar entre 15% e 30% do seu atual saldrio ou de

acordo com o or¢camento atual da empresa.

5. Transferéncia de cargo

Ocorre uma transferéncia quando o funciondrio passa a ocupar um cargo em outra area.
Por exemplo, um Assistente da drea administrativa passa a ocupar um cargo na area
técnica.

Uma transferéncia geralmente ndo significa que o funcionario recebera um aumento de
salario.

Se a transferéncia for para um cargo de uma classe superior a classe do cargo atual,
serdo aplicadas as mesmas regras definidas para os casos de promocao vertical com
mudanca de carreira especifica.

Se a transferéncia for para um cargo da mesma classe e for necessario um aumento de
salario para um melhor posicionamento do saldrio do funcionario na faixa salarial, serdo

aplicadas as mesmas regras definidas paras os casos de promocao horizontal.
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6. Reclassificagao do cargo

Ocorre um reajuste salarial por reclassificagdo quando um cargo recebe atribuicdes
adicionais, de maior complexidade e responsabilidade e que exijam maior
conhecimento do que as atribui¢des atuais, justificando uma reclassificagdao do cargo
para uma classe mais alta na estrutura de cargos.

O salario é alterado para se enquadrar na Classe do novo cargo.

O aumento podera ficar entre 25 % e 40% do atual saldrio, mas sempre levando em

consideragao o orcamento atual da empresa

7. Ajustes de mercado

Sdo alteracgdes salariais com o objetivo de alinhar o saldrio do cargo com os padrdes de
mercado, constatados por meio de pesquisa de remuneracdo ou aumento sindical anual.
O ajuste de mercado pode ocorrer como consequéncia de um reajuste nas tabelas
salariais para alinhamento com o mercado ou apenas para alinhar os saldrios de
determinados cargos.

Neste caso, sera feita pesquisa de mercado dos salarios atuais para definicdo do novo
valor de salario para o cargo em questdao podendo usar como exemplo, o sindicato da

categoria no estado.

8. Requisitos para promogao

Disciplina, Assiduidade, Pontualidade, Colaboracdao com a equipe, superiores e colegas
de trabalho, Disponibilidade, Qualidade do trabalho realizado, Responsabilidade,
Apresentacdo pessoal, Conhecimento da Funcdo, Desenvolvimento Técnico-
Profissional, Entendimento e aceitacdo de mudangas, Comunica¢do, Organizacao,
Lideranca (para encarregados e acima) Resolucdo de conflitos (para encarregados e

acima), Proatividade.

9. Pacote de beneficios oferecido pela empresa
Os beneficios oferecidos pela empresa aos funciondrios podem ser os mais diversos

possiveis e € uma forma extra de recompensar o funcionario pelo trabalho exercido na
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empresa, além do saldrio mensal. As vantagens de oferecer beneficios extras podem ser
observadas em uma maior motivagao dos funciondrios, aumenta o engajamento no

trabalho e retém talentos.

No caso da confederagdao Brasileira de Badminton sdo oferecidos os seguintes

beneficios:

9.1 Vale Alimentacao e Refei¢do — De acordo com a Consolidacdo das Leis do Trabalho
(CLT), o vale ALIMENTACAO n3o é um beneficio obrigatério, porém é concedido pela
empresa. O Vale REFEICAO é oferecido para garantir a seguranca alimentar dos
funciondrios durante a jornada de trabalho. Os dois sdo concedidos em forma de cartao
magnético e permite que os colaboradores fagam as suas compras de género alimenticio
em estabelecimentos como supermercados, mercearias, lanchonetes, restaurantes,
entre outros. O saldo é recarregado mensalmente.

E permitido pela LEI as empresas que fornecem beneficios de alimentacio,
descontar até 20% do valor depositado ao funcionario, em sua folha de pagamento, no
caso da CBBd, o valor a ser descontado serd de RS 1,00 de cada funciondrio

mensalmente, podendo haver altera¢ao de valor de desconto.

9.2 Vale Transporte — A empresa deve fornecer ao funcionario o valor que ele necessita
para ir e voltar todos os dias & empresa, de acordo com os custos do transporte local. E
concedido em forma de cartdo magnético e o saldo é recarregado mensalmente

Terd direito a este beneficio quem trabalha de forma presencial na empresa.
Funcionarios em regime de teletrabalho ndo terdo direito a este beneficio.

E permitido pela LEI as empresas que fornecem beneficios de vale transporte,
descontar até 6% do valor bruto do saldrio de cada funcionario, no caso da CBBd, o
valor a ser descontado sera de RS 1,00 de cada funciondrio mensalmente, podendo

haver alteracdo de valor de desconto.

10. Cargos e salarios

10.1 Area administrativa
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10.1.1 Assistente / Auxiliar administrativo: Auxilia a coordenacdo administrativa.
Executa servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo; trata de
documentos variados, cumprindo todos os procedimentos necessarios referente as suas
atividades. Atua na montagem da prestagdao de contas, arquivamento de documentos,
preparacao de oficios, recibos e outras formas de comunicacdo, prepara controles

diversos através de planilhas para apoiar a coordenacgao e a Geréncia.

10.1.2 Coordenador administrativo: Auxilia a geréncia administrativo-financeira e
coordena os (as) auxiliares / assistentes administrativos. Executa servigos de apoio nas
areas de recursos humanos, administracao, financas e logistica; atende fornecedores,
clientes, atletas e seus familiares, fornecendo e recebendo informagbes sobre
a entidade, empresa, produtos e servicos; tratam de documentos variados, cumprindo
todo o procedimento necessario referente aos mesmos. Atua na coordenagdo da
prestacdo de contas das mais variadas formas de recursos recebidos, assim como na

coordenacao e elaboracao dos projetos.

10.1.3 Gerente Administrativo-Financeiro: Se reporta a presidéncia. Administra os
recursos da organizacdo, sejam proprios ou publicos, implementa o orcamento anual e
administra os recursos humanos. Controla o patrimoénio, suprimentos e logistica,
supervisiona os servicos complementares (contratos e medi¢des). Coordena servicos
externos de contabilidade, auditoria e controladoria e apoia a elaboracdo do
planejamento da organizacao. Contas a pagar e receber. Controle de documentacoes,
certidoes, emissao de oficios e outros documentos solicitados pelo comité executivo.
Controle de documentacao das federagdes, planejamento e execucdo das assembleias
gerais e todas as acdes que dela descendem, juridicas e cartordrias. Comunicacdo com

as areas técnicas e administrativo-financeiras do COB, CPB, CBC e ME.

10.2 Cargos e fung¢des da area Técnica
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10.2.1 Coordenador Técnico: Se reparta a geréncia esportiva. Apoia o Planejamento das
atividades voltadas para o alto rendimento esportivo; apoia o controle rigoroso,
individual e coletivo, dos atletas; apoia a gestao e melhoria permanente dos processos
internos ligados as acdes que envolvem atletas e técnicos. Planeja os projetos de
natureza técnica e correlatos, acompanha sua execucdo e prestacdo de contas. Atualiza
sistemas de controle, solicita orcamentos, aprova servicos e reline toda documentacao

para fins de arquivamento, publicidade e prestacao de contas.

10.2.1 Coordenador de eventos: Se reporta a geréncia esportiva. Prové a gestdo da
equipe de producdo dos eventos, distribui tarefas, entra em contato com fornecedores,
marca reunides, acompanha “in loco” o evento, define a identidade visual de cada
etapa, solicita os or¢amentos, confere o material dos eventos, faz o planejamento de

transporte do material, faz a montagem e desmontagem do evento.

10.2.2. Coordenador de Operagoes: Se reporta a coordenadoria de eventos. Promove a
manutencdo, contagem e guarda de todo aparato esportivo, controla o estoque, apoia
o coordenador de eventos em todas as suas demandas; controla a carga e descarga dos
equipamentos de uma cidade-sede pra outra, monta e coordena a venda da loja da

marca badminton em eventos.

10.2.2 Gerente Técnico: Se reporta a presidéncia. Administra os recursos da organizacao
ligados a area fim. Controla os processos de aquisicdo de bens e servicos ligados a area
técnica e supervisiona os servicos complementares (contratos e medicdes). Apoia a
elaboracdo do planejamento técnico da organizacdo. Elaboracdo e emissdo de oficios e
outros documentos solicitados necessarios aos tramites ligados as fontes pagadoras,
bem como, aos fornecedores e prestadores de servicos técnicos. Controle das atividades
de toda a equipe esportiva, multidisciplinar, de eventos, nacionais e internacionais,
olimpicos e paralimpicos. Comunicacdo com as dareas técnicas e administrativo-

financeiras do COB, CPB, CBC, ME, BWF, BPAC, Sulamericana e outras.
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10.2.3 Gerente de Esportes: Se reporta a presidéncia. Planeja o calendario de cada
atleta, de acordo com suas fortalezes e fraquezas, colocando em pratica a busca pelo
alcance das metas do planejamento estratégico, individual e equipe. Define os eventos
em que cada atleta ird participar, treinamentos, trainning campings, intercdmbios e
outras atividades, devendo todas elas serem validadas pela presidéncia. Emite relatérios
e boletins de medicao, revisa a estratégia para melhor aproveitamento de cada atleta.

Define convocagdes e prové todas as medidas para o alcance do alto rendimento.

10.2.4 Treinador esportivo: Se reporta ao gerente esportivo. Planejamento em conjunto
com o Gerente de Esportes das atividades de cada atleta; Apoio ao Gerente de
Esportes na aplicagdo de treinamentos, clinicas, training camps internacionais,
acompanhamento nas missdes e outras atividades relacionadas a fungao esportiva junto

do atleta; e emissdo de relatérios, sugestdes de melhorias e acdes correlatas.

10.2.5 Fisioterapeuta: Se reporta ao gerente esportivo. Planeja as atividades ligadas a
recuperacao dos atletas, recomenda exercicios e tratamentos de compensacgao e aplica

técnicas diversas, na medida da necessidade de cada atleta.

10.2.6 Assistente/ Auxiliar Técnico: Auxilia a coordenacdo técnica. Executa servicos de
apoio técnico em geral, inscricdo em eventos, controle de relatérios e RPA’s projetos de
deteccdo de talentos, faz reunides de alinhamento com a coordenagao técnica e
Geréncia Esportiva, reune documentos para prestacdo de contas, prepara oficios,
recibos e outras formas de comunicagdo, cumprindo todos os procedimentos

necessarios referente as suas atuagoes.

10.2.7 Tecnologia da Informacgao: Se reporta ao gerente esportivo. Executa a montagem
das tabelas dos eventos, controla inscricdes dos eventos, pelo sistema Cbbd, gera
informacdes ao final das inscri¢des, publica todas as informacdes de cada evento no site
e as divulga. Elabora planos de identidade visual de cada evento. Gera relatérios, emite

certificacdes de regularidade documental das federagdes.
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10.2.8 Coordenador de Arbitragem: Se reporta ao gerente esportivo. Planeja as
atividades ligadas a arbitragem, como treinamento e capacitacdo, convocacoes,

publicacdes relacionadas a arbitragem, monta planilhas de escala dos arbitros em

eventos e gera relatorios.

Faixa Salarial

CARGO PISO TETO
Assistente / Auxiliar Administrativo | RS 3.000,00 RS 3.950,00
Coordenador administrativo RS 7.000,00 RS 8.900,00

Gerente Administrativo-financeira

RS 14.000,00

RS 16.900,00

Assistente / Auxiliar técnico

RS 2.750,00

RS 3.950,00

Coordenador Técnico-esportivo

RS 6.500,00

RS 8.100,00

Gerente Técnico

RS 14.000,00

RS 18.900,00

Coordenador eventos

RS 6.150,00

RS 8.200,00

Coordenador de operacdes

RS 7.000,00

RS 8.900,00

Gerente de Esportes

RS 17.005,00

RS 35.800,00

Treinador Esportivo RS 6.090,00 RS 8.200,00
Coordenador de Arbitragem RS 3.000,00 RS 4.500,00
Fisioterapeuta RS 3.497,18 RS 4.662,79
Tecnologia da Informacdo RS 5.632,72 RS 7.600,00

Para a definicdo do valor pago sera levado em consideracdo o orcamento anual da

Confederacdo e poderad sofrer alteragdes.

A faixa salarial refere-se a salario bruto.

Jose Rgberto Sa/ntihi Campos

Presidente
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