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1.2

1.3

2.1

211

2.1.1.1

REGULAMENTO GERAL DE PESSOAL — RGP

DISPOSICOES PRELIMINARES
Objetivo

O presente Regulamento tem por objetivo estabelecer os principios e
as normas administrativas que definem as relagdes de trabalho entre
o Banco Nacional de Desenvolvimento Econémico e Social, doravante
denominado BNDES, e seus empregados, em complementacéo a
Legislacao Trabalhista.

Alcance

Este Regulamento se aplica aos empregados do BNDES que, a partir
da data de inicio da vigéncia do PECS, forem admitidos mediante
selecao publica.

SituacoGes Transitdrias

As disposicoes deste Regulamento se aplicam, também, no que
couber, aos cedidos a servico do BNDES, na forma e condigcbes
previstas no subitem 3.1.2, e aos empregados nao integrantes do
PECS vinculados a membros da Diretoria, exceto no que diz respeito
a concessao de dias fruitivos, a evolugao salarial, cessao, treinamento
e desenvolvimento de pessoal e licencas para trato de interesse
particular ou para acompanhar conjuge transferido.

DO PROCESSO DE SELECAO DE PESSOAL

O provimento dos cargos do Segmento de Nivel Médio e Segmento
de Nivel Universitario sera efetuado mediante Selecao Publica.

Selecao Publica

Consiste no conjunto de procedimentos que objetivam o
preenchimento de vagas segundo critérios de selegao previamente
definidos, cujas condicionantes basicas para inscricao e participagao
sejam de dominio publico.

A Selecao Publica compreende as seguintes etapas:

Recrutamento

Consiste no conjunto de atividades destinadas a divulgacdo das
oportunidades de trabalho no BNDES, objetivando atrair pessoal.

O BNDES adotara como veiculo basico de divulgacao, a publicacao
de editais em jornais de grande circulacdo no Pais.
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211.2

Concurso Publico

Consiste na realizacao de provas de carater competitivo e eliminatério
destinadas a aferir as qualificacdes essenciais de capacitacao e de
adequacao dos candidatos ao desempenho das fungcbes a serem
exercidas.

O processo do Concurso Publico compreende:
a) Provas de Conhecimento

Destinam-se a avaliar o nivel de conhecimento profissional especifico
do candidato para o cargo. Apés a divulgacao do resultado, o
candidato tera direito a vista de prova podendo recorrer do resultado.

b) Exames Psicotécnicos

Destinam-se a avaliar os atributos psicologicos dos candidatos em
relacdo aos requisitos de adequacao e eficiéncia necessarios ao
cargo, e serdo efetuados de modo a pesquisar as aptidées gerais e
especificas e a estrutura e dindmica de personalidade. Apés a
divulgagéo do resultado, o candidato nao indicado nesta etapa podera
recorrer do mesmo.

c) Exames Médicos
Destinam-se a avaliar as condicdes de saude dos candidatos.
d) Investigacao Social

Destina-se a verificar os antecedentes criminais e cadastrais dos
candidatos.

e) Acompanhamento

E a etapa que completa o processo de selecdo realizada por Concurso
Publico e tem por finalidade:

- a orientacao do empregado, visando sua adaptacéo ao trabalho; e
- a validagao da selecao efetuada.

A Selecao Publica sera realizada por instituicdo especializada, sob a
orientacdo técnica e fiscalizacdo do BNDES, que considerara o
conteudo ocupacional de cada cargo, as condi¢cdes e habilidades
requeridas para seu desempenho e a disponibilidade de m&o-de-obra,
a fim de estabelecer:

a) a natureza e nivel de dificuldade dos exames;
b) condicbes minimas para aprovacao;

c) prazo de duracao das inscri¢oes;
d) ambito do recrutamento.
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2.1.3

21.4

3.1

3.1.1

3.1.1.1

3.1.1.2

3.1.1.3

A classificacdo dos candidatos aprovados sera determinada pelos
resultados das provas de conhecimento. Os resultados dos demais
exames, também eliminatorios, mencionardo apenas a indicacao ou
contra indicacao dos candidatos.

Os candidatos aprovados nas provas de conhecimento e nao
aproveitados de imediato passarao a constituir Cadastro de Reserva,
a fim de aguardar eventual convocacao, que devera obedecer a
ordem de classificacao.

A Selecgao Publica tera seu prazo de validade indicado no respectivo
Edital de Convocacdo, podendo o Cadastro de Reserva ser
prorrogado pelo prazo maximo de 02 (dois) anos, observada a
legislacao aplicavel.

DO REGIME ADMINISTRATIVO

As relacoes de trabalho mantidas entre o BNDES e os ocupantes dos
cargos integrantes do PECS reger-se-ao pela Consolidacao das Leis
do Trabalho, pela Consolidacdo das Leis da Previdéncia Social e
Legislacdo complementar, assim como pelas disposicdes deste
Regulamento e das normas que disciplinam o referido Plano e que se
incorporam as condi¢cées ajustadas nos Contratos Individuais de
Trabalho.

Provimento

E o preenchimento de cargo ou funcdo efetuado através das
seguintes figuras:

a) admissao;

b) requisicao;

c) (Revogado); e

d) designacgéao

Admissao

E a forma de provimento de cargo decorrente do inicio da relagéo de
trabalho estabelecida entre o BNDES e o novo empregado.

Todas as relacbes de emprego serao ajustadas mediante Contrato
Individual de Trabalho.

As admissGes serdo autorizadas pelo Presidente ou por sua
delegacao, cabendo ao Chefe do Orgao de Pessoal firmar, como
representante do empregador, os respectivos Contratos de Trabalho.

O provimento por admissdo far-se-a no nivel salarial inicial do
respectivo cargo.
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3.1.1.4

3.1.1.5

3.1.1.6

3.1.1.7

3.1.1.8

3.1.2

3.1.2.1

3.1.2.2

3.1.3.1

3.1.3.1.1

3.1.3.2

Excepcionalmente, no Segmento de Nivel Médio podera ocorrer a
admissao de empregados em nivel salarial superior ao inicial. Essa
excepcionalidade sera deliberada pela Diretoria em decorréncia da
necessidade de maior qualificacdo profissional e/ou de
posicionamento salarial do mercado.

As admissOes serao processadas observando-se os procedimentos
constantes do roteiro estabelecido pelo Orgao de Pessoal.

Ao empregado recém-admitido serdo dadas informacdes gerais a
respeito da estrutura, funcionamento e finalidade do BNDES, bem
como sobre a politica e as normas de pessoal.

Antes que se conclua o periodo de Acompanhamento, cuja duragéo €
de 1 (um) ano de efetivo exercicio no cargo, a(s) chefia(s) imediata(s)
a que o empregado esteve subordinado, em articulagdo com o Orgao
de Pessoal, opinara(ao), conclusivamente, sobre a conveniéncia ou
nao da permanéncia do empregado a servigco do BNDES.

Os pronunciamentos negativos serao submetidos a considera¢ao do
Presidente do BNDES, ou de quem receber sua delegagéo, para
efeito de decisao final. Os demais casos serdao homologados pelo
Chefe do Orgao de Pessoal, que determinara, quando se tratar de
ocupante de nivel inicial, o reposicionamento previsto nos subitens 8.2
e 8.2.1 da Norma de Evolucao Salarial e Acesso.

Requisicao

E a forma de provimento, por servidor publico ou por empregado da
administracdo publica direta ou indireta, das fungdes de confianca de
natureza executiva ou de Assessoramento ou Secretariado
diretamente vinculados a membros da Diretoria, observadas as
disposicoes da legislacdo pertinente.

Cessadas as razbes determinantes da requisicdo, o BNDES
promovera o desligamento e consequente retorno do servidor a
entidade de origem.

Os atos de requisicdo e desligamento serdo da competéncia do
Presidente do BNDES, ou por sua delegacéo.

(Revogado)
(Revogado)

(Revogado)

(Revogado)
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3.1.4

3.1.4.1

3.1.4.2

3.1.4.3

3.1.4.3.1

Designacao

E a forma de provimento de fungdo de confianca por empregados do
BNDES.

Excluem-se do disposto no subitem anterior as fungdes de confianca
de Secretario e de Assessor diretamente vinculados a membros da
Diretoria, bem como a de Assessor do Presidente, cujos titulares
venham a ser admitidos ou tenham sua permanéncia confirmada no
Banco por dirigente.

O provimento das fungbes de confianca mencionadas no subitem
anterior far-se-a independentemente de processo de selegéo,
observando-se que 0s ocupantes dessas fung¢des, quando nao
integrantes do PECS serdo automaticamente desligados ou terédo
seus contratos de trabalho rescindidos por ocasiao do término do
mandato do dirigente a que estiverem subordinados, ainda que, apds
0 ingresso no Banco, venham a ser eventualmente designados para
o exercicio de outras fun¢des de confiancga.

A designacéo e a destituicdo dos titulares das Fun¢des de Confianca
serdo feitas por ato do Presidente ou de quem receber sua delegacéo.

A indicacdo do Chefe de Auditoria sera feita pelo Conselho de
Administracéao.
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3.2

3.2.1

3.2.1.1

3.3

3.3.1

3.3.2

3.3.3

3.4

Substituicao de Titular de Funcao de Confianca

E o exercicio de fungdo de confianca da qual o empregado néo seja
titular.

O empregado, quando em substituicdo ao titular de funcdo de
confianga, além de sua remuneracao, percebera, proporcionalmente
aos dias efetivamente trabalhados na condicdo de substituto, a
gratificacdo de funcdo ou comissdo de fungdo correspondente a
funcdo de confianga que estiver exercendo, acrescida de 40%
referentes ao fim de semana.

A substituicao de titular de funcao de confianca devera ser exercida
por empregado pertencente ao Segmento exigido para o
preenchimento da respectiva fungdo, conforme consta na Norma
Regulamentadora, anexa ao Plano Estratégico de Cargos e Salarios.

Vacancia

E a abertura de vaga em cargo ou em funcéo de confianca por um dos
seguintes motivos:

a) rescisdo de Contrato de Trabalho;
) desligamento;
) destituicao;
) (Revogado);
) aposentadoria;
f) falecimento do empregado.

b
c
d
e
Rescisao do Contrato de Trabalho

E a forma de vacancia decorrente do término da relagdo de emprego.

Desligamento

E a forma de vacancia decorrente do retorno de servidor requisitado*
a empresa de origem.

Destituicao

E a forma de vacancia decorrente da dispensa do exercicio de funcéo
de confianga do titular designado na forma do subitem 3.1.4.

Evolucao Salarial
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3.5

3.6

3.6.1

3.6.1.1

Encontra-se regulamentada na Norma de Evolugéo Salarial e Acesso.

Férias

A cada 12 (doze) meses de vigéncia do respectivo Contrato de
Trabalho, o empregado fara jus a férias que serdo concedidas na
forma da lei e regulamentacao complementar.

Licencas

Além daquelas previstas em lei, cuja concessao far-se-a nos termos
do texto legal, o BNDES podera conceder aos seus empregados, nas
condicdes e limites adiante estabelecidos, as seguintes licencas:

Para Trato de Interesse Particular

3.6.1.1.1 Ao empregado com mais de 05 (cinco) anos de efetivo servigo prestado

3.6.1.1.2

3.6.1.1.3

3.6.1.2

3.6.1.2.1

3.6.1.3

ao BNDES, a BNDESPAR e/ou a FINAME, podera ser concedida
licenga sem remuneracao, pelo prazo de até 2 (dois) anos, prorrogavel
por até mais 2 (dois) anos desde que do afastamento ndo resulte
inconveniéncia ao servico.

Ao empregado com mais de 18 (dezoito) meses de efetivo servigo
prestado ao BNDES, a BNDESPAR e/ou FINAME, podera ser
concedida licenga sem remuneracao, pelo prazo de até 1 (um) ano,
desde que do afastamento n&do resulte inconveniéncia ao servigo.

Nova licenca somente podera ser concedida ap6s decorridos 5 (cinco)
anos de efetivo servico prestado ao BNDES, a BNDESPAR e/ou
FINAME, contados do término da licenca anterior.

Para Acompanhar Cénjuge Transferido

Ao empregado que conte, no minimo, 2 (dois) anos de efetivo servigo
prestado ao BNDES, a BNDESPAR e/ou a FINAME, podera ser
concedida licenga, sem remuneragao, para acompanhar o conjuge,
servidor publico civil ou militar ou empregado de Empresa Publica ou
de Economia Mista, cuja transferéncia para localidade diversa
daquela na qual preste servicos resulte, necessariamente, na
mudanca de residéncia.

Para este fim, equivale a situacdo de cbnjuge a de companheiro
inscrito como dependente na Fundacgao de Assisténcia e Previdéncia
Social do BNDES - FAPES.

Para Acompanhar Tratamento de Dependente

10
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3.6.2

3.7

3.7.1

3.7.2

3.7.3

3.8

3.8.1

3.9

Ao empregado podera ser concedida licenca remunerada, para
acompanhar o tratamento de dependente inscrito no plano de
assisténcia a saude da FAPES, nos casos de internacao hospitalar ou
de doencas que exijam repouso absoluto ou ainda infectocontagiosas,
quando constatada a indispensavel assisténcia do empregado.

A Gestante

A licenca a gestante prevista em lei tera a duracado de 4 (quatro)
meses consecutivos, podendo ser prorrogada por duas semanas, nos
termos da lei.

Duracéao do Trabalho

Os empregados do BNDES estédo sujeitos ao regime normal de 30
(trinta) horas de trabalho por semana, excetuando-se aqueles que
exercam atividades para as quais a lei estipule regime diverso.

O inicio, o término e o intervalo da jornada diaria de trabalho serao
fixados de acordo com as necessidades de servico.

O registro da presenca do empregado far-se-a a critério do BNDES.

A justificacédo de falta, de entrada tardia ou de saida antecipada sera
definida em norma especifica.

Auséncias Abonadas
Além das outras situacoes expressamente asseguradas em lei e nos
seus estritos limites, 0 empregado podera deixar de comparecer ao

servigo, sem perda de salario, nas seguintes circunstancias:

a) 5 (cinco) dias uteis, em caso de falecimento de cbnjuge, pais e
filhos;

b) 2 (dois) dias Uteis, em caso de falecimento de outros ascendentes
ou descendentes, irmaos ou pessoas que vivam comprovadamente
sob sua dependéncia econémica;

c) 5 (cinco) dias uteis, por ocasidao do matrimonio;

d) 5 (cinco) dias uteis, ao pai, por ocasido do nascimento do filho.

A doenca do empregado serd comprovada, preferencialmente, por
médico indicado pelo BNDES.

Término da Relacao de Emprego

11
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3.9.1

3.9.2

41

4.2

4.2.1

As relagdes de emprego estabelecidas entre o BNDES e seus
empregados se extinguirdo com a rescisao dos respectivos Contratos
Individuais de Trabalho por:

a) iniciativa do BNDES;
b) iniciativa do empregado;
c) término de contrato por prazo determinado;
d) aposentadoria;

e) falecimento do empregado.

A situacéao prevista na alinea a compreende as seguintes hipbteses:
| - de resultado negativo de que tratam os subitens 3.1.1.7 e 3.1.1.8;

Il - de rescisao, no interesse do servico, assegurados os direitos e
garantias do empregado, na forma da lei;

[Il - de infringéncia, por parte do empregado, ao disposto nos artigos
482 e 508" da CLT.

Compete ao Presidente, ou por sua delegacao, autorizar as rescisdes
dos Contratos de Trabalho.

DA ADMINISTRACAO DE SALARIOS

O Plano Estratégico de Cargos e Salarios - PECS, do BNDES, é
constituido pelo Segmento de Nivel Médio e pelo Segmento de Nivel
Universitario.

A estrutura do PECS, a sintese da descricao dos cargos e das funcoes
de confianca e as tabelas de salério, gratificacdo de fungcdo e
comissao de fungédo constam da Norma Regulamentadora.

Salario Total

E o somatério das parcelas habituais que o empregado recebe como
contraprestacao de servigos compreendendo:

a) salario base;

b) adicional por tempo de servigo;
c) gratificagdo mensal
Vantagens

O empregado fara jus, quando couber a:

Gratificacao de Natal (132 Salario)

12
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4.2.1.1

422

4221

4222

4223

423

424

Instituida pela Lei n 4.090, de 13.07.62, a Gratificagdo de Natal é
devida a todo o empregado do BNDES e o seu valor correspondera a
1/12 (um doze avos) da remuneragcao a que fizer jus em dezembro,
por més de servico trabalhado no respectivo ano.

Quando a remuneracao correspondente ao més de dezembro for
inferior as recebidas nos meses anteriores, a Gratificacdo de Natal
tera o valor da média aritmética das remuneracbes percebidas
durante o periodo trabalhado no ano atualizados pelos mesmos
indices de reajuste salarial.

Gratificacao de Funcao ou Comissao de Funcao

Ao empregado que exerca Funcdo de Confianca sera atribuida uma
gratificacdo de funcdo ou comissao de fungdo, como complemento
salarial, objetivando compensa-lo dos encargos adicionais que |lhe
sejam cometidos.

O empregado em exercicio de Funcao de Confianca nao percebera
horas-extras e adicional noturno.

Os valores da gratificacdo de funcdo e da comissédo de fungdo sao
estabelecidos de acordo com o grau de responsabilidade e com a
complexidade inerentes a respectiva Funcao de Confianga, ndo tendo
vinculacao com o cargo do qual o titular € ocupante.

O valor da gratificacdo de funcdo e da comissdo de funcédo é
computavel nos pagamentos relativos a:

a) gratificacdo de Natal (13° Salario);
) ajuda de custo;

) gratificacdo mensal;

) acidente de trabalho;

) adicional de férias.

f) adiantamento de férias

b
c
d
e
Diarias

Ao empregado que viajar, no Pais ou fora dele, em missdo de
trabalho, estudo ou estdgio, conceder-se-do, durante o periodo
correspondente, diarias destinadas a cobrir as despesas de

alimentacao, hospedagem e gastos eventuais, em valor definido em
norma especifica.

Ajuda de Custo

Nos casos de remogao que implique, necessariamente, mudanga de
residéncia para outra localidade ou nos de afastamento em missao

de trabalho, estudo ou estagio, por periodo superior a 90 (noventa)
dias, podera ser concedida ao empregado ajuda de custo destinada a
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4.2.5

4.2.5.1

4252

4.2.6

4.2.7

4.2.7.1

42.7.2

4238

cobrir despesas de instalacao ou decorrentes dos afastamentos, em
valor definido em norma especifica.

Auxilio-Transporte

Consiste no custeio total ou parcial de despesas de passagem e de
transporte de bagagem na forma e condi¢des a seguir estipuladas:

a) passagem de ida e volta, para empregado em missao de trabalho,
estudo ou estégio, no Pais ou no exterior;

b) passagem para o empregado, sua familia e um servical e
pagamento das despesas de seguro e transporte da bagagem,
incluido um automével, nos casos de remocdo que implique,
necessariamente, mudanca de residéncia;

c) passagem de ida e volta a pessoa da familia do empregado cujo
afastamento, na forma da alinea a, se prolongue por periodo superior
a 6 (seis) meses.

A concessao do auxilio transporte, em qualquer das modalidades
previstas, far-se-a a titulo de complementacdo, sempre que outra
fonte propiciar, em parte, o atendimento das respectivas despesas.

Ficara a critério exclusivo do BNDES a escolha dos meios de
transporte a serem fornecidos.

Adicional Noturno

Ao empregado cuja jornada de trabalho abranja, no todo ou em parte,
o periodo compreendido entre 22 (vinte e duas) horas de um dia e 5
(cinco) horas do dia seguinte sera assegurado o pagamento do
Adicional Noturno, calculado na forma da Lei.

Hora-Extra
E a retribuicdo salarial paga ao empregado solicitado a prestar
namero de horas de trabalho superior ao da jornada contratada a que

esta obrigado.

O calculo do valor da hora-extra efetuar-se-a com acréscimo de 50%
(cinquenta por cento) sobre o salério-base-hora.

Salario-base-hora é o resultado da divisdo do salario-base do nivel
salarial pelo numero de horas de trabalho normal no més.

Adicional de Férias
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429

4.2.10

4211

4212

4213

4.3

4.3.1

E o valor devido ao empregado por ocasido da concessido das férias,
em observéancia ao disposto no inciso XVII do Art. 72 da Constituicao
Federal.

Vale-Refeicao

Destinado a ajudar nas despesas com alimentacao, é concedido aos
empregados do BNDES na forma de tiquete-refeicao.

Vale-Transporte

E concedido aos empregados para utilizagdo efetiva em despesas de
deslocamento residéncia-trabalho e vice-versa, nas condigdes da Lei.

Salario-Educacao

E concedido aos empregados com filhos que tenham, no minimo, 6
(seis) anos de idade em 12 de janeiro do ano letivo, que sejam alunos
da 12 a 82 série do ensino fundamental, na forma da Lei.

Auxilio-Creche

E concedido aos pais empregados, na forma de reembolso, destinado
a cobrir, integral ou parcialmente, as despesas decorrentes do
pagamento de creche ou demais instituicbes de assisténcia pré-
escolar na qual o (a) filho (a) esteja matriculado, observada a
regulamentagao especifica.

Adiantamento de Férias

E concedido ao empregado por ocasido das férias, na forma da Lei.
Descontos

Além dos descontos permitidos em lei e os determinados por
autoridade judiciaria, sé poderao ser efetuados outros descontos na
remuneracao do empregado nos seguintes casos:

a) como ressarcimento ao BNDES por danos causados ao seu
patriménio, quando ficar comprovado que houve dolo, negligéncia,

impericia ou imprudéncia do empregado;

b) como ressarcimento ao BNDES quando este houver pago
importancia indevida ao empregado;

c) outros descontos expressamente autorizados pelo empregado em
documento habil.

A soma dos descontos nunca podera ultrapassar a 70% (setenta por

cento) da remuneragédo do empregado, excluidos os adiantamentos de
salarios e ressalvados os casos de rescisdo do contrato de trabalho.
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5.1

5.2

DO REGIME DISCIPLINAR

Deveres

Sao deveres basicos do empregado:

a) assiduidade;

b) pontualidade;

c) urbanidade;

d) discricao;

e) observancia das leis e regulamentos;

f) levar ao conhecimento da autoridade superior irregularidades de
que tiver ciéncia;

g) zelar pela economia e conservagdo do material que lhe for
confiado, bem como dos préprios do BNDES e dos que estejam sob
a sua guarda;

h) providenciar para que esteja sempre em ordem no assentamento
individual a sua declaracao de familia;

i) submeter-se a inspecao médica sempre que determinado;

j) manter, nos locais de trabalho, atitudes e apresentacado pessoal
compativeis com os padrdes de comportamento social exigidos pela
natureza e importancia das atividades do BNDES;

[) usar uniforme quando este, fornecido pelo BNDES, for necessario a
identificacdo de determinadas fungdes.

Proibicoes

Ao empregado é proibido:

a) acumular ilegalmente cargos ou fungdes;

b) referir-se, de modo depreciativo, em informagdes, pareceres ou
despachos, as autoridades e a atos da administracao do BNDES, em
particular, e da Administragéo Publica, em geral, podendo, porém, em
trabalho assinado, critica-los, do ponto de vista doutrinario ou de
organizagao do servico;

c) retirar, sem prévia autorizagdo da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto do BNDES;
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5.3

5.3.1

5.3.2

5.3.2.1

5.4

d) valer-se do cargo para lograr proveito pessoal;

e) participar de geréncia ou administracdo de outra empresa, salvo na
qualidade de representante do BNDES ou por designacdo do
Presidente da Republica, ou ainda, de dirigente ou empregado de
cooperativa ou entidade similar constituida por empregados do
BNDES e por este reconhecida;

f) participar de sociedade comercial, salvo como acionista, cotista ou
comanditério, ou exercer atividade comercial;

g) pleitear, como procurador ou intermediario, junto ao BNDES, salvo
quando se tratar de percepgéo de salarios, vencimento ou vantagens
de outro empregado do BNDES, sem fins de lucro;

h) revelar, dentro ou fora do BNDES, fato ou informagéo de natureza
sigilosa de que tenha ciéncia;

i) atribuir a pessoa estranha ao BNDES, salvo nos casos previstos
em lei ou regulamento, o desempenho de encargo que Ilhe competir
ou a seus subordinados;

j) prestar servico a estabelecimento congénere, escritério de projetos,
empresa ou pessoa fisica que mantenha relacées de neg6cio com o
BNDES ou elabore projetos a serem apreciados por este;

[) ocupar-se, habitualmente, nos locais e horas de trabalho, com
atividades estranhas ao servico;

m) empregar materiais e bens do BNDES em servicos particulares.
Responsabilidades

Sem prejuizo das sancdes penais e civis que forem cabiveis, o
empregado respondera administrativamente pelo exercicio irregular
de suas atribuicdes.

A responsabilidade administrativa resulta do comportamento irregular
do empregado que, por acao ou omissao, incorra no descumprimento
de norma legal ou regulamentar, apurada em inquérito administrativo,
sendo-lhe assegurada ampla defesa.

A responsabilidade civil decorre de procedimento doloso ou culposo
que importe em prejuizo do BNDES ou de terceiros.

A indenizacao de prejuizo causado ao BNDES podera ser liquidada
mediante desconto na remuneragéo devida ao empregado.

Penalidades
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5.4.1

54.2

5.4.3

544

5.4.5

5.4.5.1

5.4.6

O nao cumprimento dos deveres ou a inobservancia das proibicdes
estabelecidas neste Capitulo tornard o empregado passivel de acao
disciplinar, podendo-lhe ser aplicada, conforme a gravidade da
infracdo cometida, uma das seguintes penalidades:

a) adverténcia escrita;
b) suspenséo;
c) rescisdo do Contrato de Trabalho.

Na aplicagdo das penas disciplinares, serdo considerados a natureza
e a gravidade da infracdo, os danos que dela provierem para o
BNDES e, principalmente, as circunstancias em que a falta se
verificou, capazes de agrava-la ou atenua-la.

O empregado que vier a receber duas adverténcias escritas no
periodo de doze meses serd automaticamente penalizado com uma
suspensao. Além dos casos previstos em Lei, caso o empregado
receba, no periodo de doze meses, duas suspensdes tera seu
contrato de trabalho rescindido por justa causa.

A rescisdo de Contrato de Trabalho por “justa causa” sera aplicada
sempre que a conduta faltosa do empregado, observado o disposto
no subitem anterior, se enquadre nas hipbteses previstas nos artigos
482 e 5082 da CLT e se processara de acordo com as normas legais
aplicaveis.

Compete a Chefia imediata do empregado aplicar a penalidade da
alinea a do subitem 5.4. As demais serédo aplicadas pelo Presidente
do BNDES, ou por quem receber sua delegacao.

Ao empregado punido com a aplicagdo das penalidades constantes
das alineas a e b do subitem 5.4 é facultado o direito de solicitar ao
Presidente do BNDES, ou por quem receber sua delegacao, o
reexame do ato punitivo, dentro de 5 (cinco) dias Uteis da data em que
tenha tomado ciéncia formal do ato.

A apreciagdo do pedido de reexame sera feita por Comisséo
designada pelo Presidente do BNDES, ou por quem receber sua
delegacao, composta de um representante do Orgado de Pessoal e
dois outros empregados, a qual, no prazo de 10 (dez) dias Uteis,
emitird parecer conclusivo e o submetera a decisdo final do
Presidente, ou de quem receber sua delegacéo.

Toda e qualquer penalidade aplicada ao empregado sera anotada no
seu registro funcional.
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5.4.7

6.1

6.2

8.1

8.2

8.3

As penalidades previstas nas alineas a e b do subitem 5.4, aplicadas
e mantidas, terdo suspensos os efeitos impeditivos que delas
decorram, apos:

a) 24 (vinte e quatro) meses, nos casos de adverténcia;

b) 36 (trinta e seis) meses, nos casos de suspensao.

DA ASSISTENCIA AO EMPREGADO

O BNDES garantira a seus empregados e dependentes habilitados
servicos de protecdo a saude, através de programas de assisténcia
médica, psicotergpica, odontoldégica e  hospitalar, com
regulamentagdo propria, administrados diretamente ou através de
entidade ou empresa contratada.

O BNDES podera aderir a planos de seguridade complementar, de
assisténcia juridica, financeira ou securitaria, por convénio com
entidade de previdéncia privada ou filiacdo a instituicdes
especializadas.

DO TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL

O BNDES propiciara programas de treinamento e de desenvolvimento
de pessoal, de acordo com a regulamentagao especifica.

DAS DISPOSICOES FINAIS

As disposi¢des deste regulamento, sempre que necessario, serdo
complementadas por normas especificas.

Ao Orgdo de Pessoal compete promover o fiel cumprimento das
disposi¢cdes que regulamentam as relagcdes entre empregado e
empregador.

Os casos omissos ou especiais serdao decididos pelo Presidente do
BNDES ou por sua delegagéo.
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3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

NORMA REGULAMENTADORA - NR

OBJETIVO
A presente Norma tem por finalidade:

a) a regulamentacdo do Plano Estratégico de Cargos e Salarios -
PECS.

b) a fixacdo da tabela salarial correspondente aos cargos integrantes
do PECS e das tabelas das fungbdes gratificadas e das fungdes
comissionadas;

c) a apresentacdo da sintese das descricbes dos cargos e das
funcdes de confianca integrantes do PECS.

ALCANCE

As disposigcdes desta Norma se aplicam aos empregados integrantes
do PECS.

CONCEITOS

Cargo: é o conjunto de atribuicbes semelhantes quanto a natureza do
trabalho e aos niveis de complexidade e responsabilidade, reunidas
sob uma mesma denominagao.

Categoria Profissional: é a denominagdo dada ao conjunto de
cargos e de funcdes de confianca de cada Segmento

Segmento: é o conjunto de cargos e de funcbes de confianca
comissionadas ou gratificadas, reunidos de acordo com a natureza do
trabalho.

Funcao de Confianca: é aquela cujo provimento se reveste de
carater transitorio, exigindo para seu exercicio qualificacdo adequada.

Faixa Salarial: € uma escala de valores, delimitada por pontos
minimo e maximo, fixada para cada cargo, segundo o respectivo nivel
de complexidade e de responsabilidade.

Nivel Salarial: é a referéncia numérica de cada um dos pontos da

faixa salarial de cada cargo a que corresponde um determinado
salario-base.
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3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

Nivel Salarial Inicial: € a menor posicao salarial prevista para cada
cargo.

Salario-Base: é a quantia recebida pelo empregado correspondente
a jornada diaria de 6* (seis) horas de trabalho e sobre a qual incidem
os adicionais legais e os estabelecidos pelo BNDES.

Gratificacao Mensal: é o percentual de 25% (vinte e cinco por cento)
incidente sobre o somatério das seguintes parcelas, quando devidas:

salario-base;

adicional por tempo de servico;
gratificagcdo ou comissao de fungao;
adicional noturno;

hora-extra;

a
b
c
d
e
f) adicional de substituicao de titular de fung¢ao de confianca.

~— — — T — ~—

Adicional por Tempo de Servico (Anuénio): é cada uma das
evolugbes salariais horizontais concedidas ao empregado,
automaticamente, a cada ano de efetivo servigo no cargo, prestado
ao BNDES, a FINAME e/ou a BNDESPAR, nos percentuais
constantes do Anexo a Norma de Evolucéo Salarial e Acesso - NEA,
incidentes sobre o salario-base, até o limite de 30 (trinta) evolugdes.

Salario Total: é o somatério das parcelas habituais que o empregado
recebe como contraprestacéo de servigos, compreendendo: salario-
base, adicional por tempo de servico e gratificacdo mensal.

Gratificacao de Funcao: € o complemento salarial pago ao
empregado designado para o exercicio de funcdo de confianca
gratificada, prevista no Segmento de Nivel Universitario.

Comissao de Funcao: é o complemento salarial pago ao empregado
designado para exercicio de funcdo de confianca comissionada,
prevista no Segmento de Nivel Médio.

Valor da Gratificacao e Comissao de Funcao: é o valor utilizado
para retribuir o exercicio de fungdo de confiangca gratificada ou
comissionada, definido no ANEXO B desta Norma Constitutiva.

Remuneracgao: é o valor resultante da soma do saléario total com a
das demais parcelas salariais percebidas pelo empregado em virtude
de prestacao de servico.

ESTRUTURA DE CARGOS DO PECS
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4.1

5.1

6.1

6.1.1

6.2

6.2.1

Esta delineada em dois Segmentos, a saber:

Segmento de Nivel Médio - abrange atividades que requerem o
desenvolvimento ou a aplicacdo de conhecimentos tecnolégicos ou
metodoldgicos e de natureza administrativa que exigem formacao de
segundo grau.

Este Segmento engloba duas categoriais profissionais: a dos servicos
administrativos e a das fungdes de confianga comissionadas.

Segmento de Nivel Universitario - abrange as atividades
relacionadas a execucdo de trabalhos diversificados e néao
sistematizados, envolvendo o desenvolvimento e aplicacdo de
técnicas e meétodos proprios, requerendo formagéo universitaria
compativel com as atividades desenvolvidas.

Este Segmento engloba duas categoriais profissionais: a técnica e a
das funcdes de confianca gratificadas.

A sintese da descricdo dos cargos e das fungdes, assim como os
requisitos exigidos para seu provimento, constam do Anexo A.
TABELA DE SALARIOS

E o conjunto de salarios-base, hierarquizados de maneira sistematica.

As tabelas de salarios-base de cada Segmento constam do Anexo B.

TABELA DE FUNCOES DE CONFIANGCA

E o conjunto de valores denominados gratificacdo de fungdo ou
comissao de funcgéo, hierarquizados de maneira sistematica.

As tabelas de gratificacdes e comissdes de funcao estdo contidas no
ANEXO B.

Quando ocorrer qualquer reajuste salarial, devera incidir o mesmo
indice sobre os valores das gratificagbes e comissées de funcao
constantes nas tabelas.

O empregado designado para exercer funcao de confianga percebera,
além das parcelas salariais previstas no Regulamento Geral de
Pessoal, o valor correspondente ao salario total de seu

cargo efetivo acrescido da respectiva Gratificacao ou Comissao de
Funcéo.

O Secretario do Presidente, assim como o Assessor do Presidente e
o Assessor vinculado a membros da Diretoria, admitidos ou
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7.1

7.2

7.3

7.4

confirmados durante a correspondente gestdo, perceberéo,
respectivamente, o valor estabelecido para o nivel salarial 3 do
Segmento de Nivel Universitario e o valor fixado pelo Presidente
quando da contratacdo de acordo com a estrutura de cargos do
mesmo Segmento, acrescido da respectiva Gratificacdo de Funcéo.

DISPOSICOES GERAIS

A fixagdo do quantitativo dos cargos e das fungbes de confianca
observara, estritamente, as necessidades de servico do BNDES.

O progresso funcional dos ocupantes dos cargos integrantes do
PECS sera assegurado mediante evolucdo salarial e acesso, de
acordo com os principios fixados na Norma de Evolugdo Salarial e
Acesso.

As relagdes contratuais entre o BNDES e os empregados integrantes
do PECS serao regidas pelos dispositivos legais aplicaveis e pelas
disposicdoes especificas constantes do Regulamento Geral de
Pessoal.

Os casos omissos ou especiais serao decididos pelo Presidente do
BNDES ou por sua delegagéo.
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ANEXOS

ANEXO A SINTESE DAS DESCRICOES DE CARGOS E DAS FUNCOES DE
CONFIANCA COMISSIONADAS E GRATIFICADAS

ANEXOB TABELA DE SALARIOS-BASE E DE COMISSOES E
GRATIFICACOES DE FUNGAO
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1.1

ANEXO A

SINTESE DAS DESCRICOES DE CARGOS E DAS FUNCOES DE
CONFIANCA COMISSIONADAS E GRATIFICADAS3*

SEGMENTO DE NiVEL MEDIO

CARGO: Técnico de Suporte Administrativo
Sumario de Atribuicoes:

Executar atividades técnicas, administrativas e especializadas afetas a
sua area de atuacdo, prestando suporte aos estudos e execucao de
projetos e realizando rotinas administrativas de organizagdo e
arquivamento da documentacao do Sistema BNDES.

Requisitos:

Curso de Ensino Médio Completo .

Descricao das Atribuicoes:

Dar suporte ao técnico de nivel universitario no desenvolvimento de suas
atividades;

Apoiar a elaboragao de documentos, planilhas e apresentac¢des sobre os
assuntos afetos a sua unidade de lotagao;

Secretariar reunioes;

Operar e manter atualizados banco de dados e Sistemas de
Informacdes, com eventual emissdo de relatérios;

Realizar buscas no acervo da biblioteca, providenciando, quando
solicitado, empréstimos de livros, publicagdes e documentos;

Realizar levantamento cadastral;
Pesquisar dados e informacbes em diferentes fontes;

Operacionalizar as atividades administrativas de treinamento e das
instalag6es do BNDES destinadas a realiza¢do de treinamentos e outros
eventos;
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- Controlar a movimentacdo de documentos, registrando sua entrada e
saida, bem como efetuar sua distribui¢do, inclusive em protocolo geral
de atendimento ao publico;

- Executar as tarefas necessarias a guarda e conservacao de
documentos, inclusive preparando-os para utilizagdo via processamento
eletrobnico de dados e operacionalizando as atividades de
microfilmagem;

- Desenvolver, sob orientagdo técnica da Unidade responsavel pela
administracdo de documentos, atividades relacionadas a organizacao e
arquivamento da documentacao do Sistema BNDES, executando tarefas
de protocolo, classificagdo, ordenagdo, empréstimos e consultas,
indexacado em banco de dados, digitalizagao ou qualquer outra atribuicao
inerente a guarda e conservacao, transferéncia e eliminagdo de
documento;

- Pesquisar e colaborar nas pesquisas do acervo documental e controlar
o empréstimo de documentos arquivados;

- Atuar como membro da equipe de apoio em processo licitatorio;

- Atuar, mediante designacdo, como representante do empregador nas
audiéncias trabalhistas e nas homologagbes das rescisées de contrato
de trabalho;

- Operacionalizar rotinas de pagamento;

- Atender ao publico interno e externo, fornecendo informacdes sobre 0s
servicos e esclarecendo duvidas;

- Realizar rotinas administrativas e auxiliar em atividades de
administracdo de recursos humanos;

- Requisitar e controlar material de consumo;
- Executar servigo de fotocopia e digitalizagdo de documentos;

- Receber, selecionar, contar, classificar, registrar, arquivar, distribuir e
expedir malotes e correspondéncias do Sistema BNDES, inclusive
operando balancas eletrénicas para afericao de pesos e tarifacdo das
correspondéncias, expedindo-as nas categorias e servicos acessoérios
adequados, sem infringir as condi¢cdes gerais de transporte e tarifas, de
acordo com as exigéncias e especificagbes do servico postal,
certificando-se quanto a maior eficacia, prazo e economicidade;

- Executar outras atividades correlatas.
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1.2

1.3

1.3.1

1.3.2

1.3.3

CARGO: Técnico de Arquivo — (Revogado)
FUNCOES DE CONFIANCA COMISSIONADAS
Redator de Atas de Diretoria e Orgdos Correlatos
Sumario de Atribuicoes:

Participar de reunides, taquigrafando e redigindo minutas e atas,
transcrevendo os assuntos abordados, visando 0 encaminhamento aos
interessados e posteriormente arquivando-as.

Requisitos:

Curso de Ensino Médio Completo; estar investido no cargo de Técnico
Administrativo do Segmento de Nivel Médio; possuir experiéncia de 1
ano de efetivo exercicio no BNDES, na BNDESPAR e/ou na FINAME.

Secretario
Sumario de Atribuicoes:

Assistir as diversas Unidades do BNDES, os Conselhos de
Administracdo e Fiscal, Junta de Administracdo e Assessores do
Presidente de acordo com o nivel de subordinacdo, executando
atividades de recepcdo, atendimento telefénico, distribuicdo de
correspondéncias, controle da agenda, emissdo de passagens,
hospedagem, diarias, etc., orientando na entrega e retirada de
documentos.

Essas atividades estao relacionadas ao:

Secretario Auxiliar do Presidente

Secretario de Diretor

Secretario de Superintendente e Fung¢des Correlatas
Secretario do Conselho

Secretario de Area

Requisitos:

Curso de Ensino Médio Completo e estar investido no cargo de Técnico
Administrativo do Segmento de Nivel Médio.

Caixa
Sumario de Atribuicoes:

Executar o controle e conferéncia de documentos e cheques, registrando
as movimentagcbes de entrada e saida de numerdrios, elaborando
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1.3.4

1.3.5

fechamento do caixa, solicitando emissdo de cheques, conferéncia de
assinaturas e endossos; preparar relatérios de cheques e DOCs a serem
encaminhados para compensacgao.

Providenciar abertura de novas contas, conferindo os dados informados
e disponibilizando taldes e cheques.

Requisitos:

Curso de Ensino Médio Completo; estar investido no cargo de Técnico
Administrativo do Segmento de Nivel Médio; possuir experiéncia de 1
ano de efetivo exercicio no BNDES, na BNDESPAR e/ou na FINAME.

Analista de Cadastro

Sumario de Atribuicoes:

Efetuar a abertura de ficha cadastral de novos clientes, atualizando
dados, resguardando a confiabilidade das informag¢des apuradas,
realizando levantamentos junto a instituicdes financeiras, cartérios e
outras fontes, visando verificar a real posicdo para a concessdo do
crédito, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Sistema BNDES.

Requisitos:

Curso de Ensino Médio Completo; estar investido no cargo de Técnico
Administrativo do Segmento de Nivel Médio; possuir experiéncia de 1
ano de efetivo exercicio no BNDES, na BNDESPAR e/ou na FINAME.

Encarregado de Servico

Sumario das Atribuicoes:

Controlar e executar servigos de apoio administrativo ou operacional,
efetuando a distribuicdo das tarefas e verificando a eficacia dos
trabalhos; colaborar com a chefia imediata na identificacdo de
prioridades e na implantacdo de procedimentos, visando a
racionalizacdo dos servigos que |lhe estéo afetos.

Requisitos:

Curso de Ensino Médio Completo; estar investido em um dos cargos do
Segmento de Nivel Médio, respeitadas as atribuicoes de cada cargo em
relacdo as atividades especificas da fungao; possuir experiéncia de 1
(um) ano de efetivo servico no BNDES, na BNDESPAR e/ou na FINAME.

SEGMENTO DE NiVEL UNIVERSITARIO
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CARGO: Profissional Basico

Sumario de Atribuicoes:

Desenvolver tarefas de natureza técnico-administrativas, relacionadas
ao negocio da Instituicdo, dando suporte as atividades da Unidade,
elaborando relatérios e outras demandas, com pareceres conclusivos.

Requisitos:

Curso Superior Completo

Descricao das Atribuicoes por Formacao Profissional

a)

ADMINISTRACAO
Elaborar previsdo orcamentaria e acompanhar sua execuc¢ao;
Elaborar relatério analitico do orcamento de desembolsos do BNDES;

Participar da discussao sobre desenvolvimento e revisdo de linhas e
programas de financiamento;

Efetuar andlise de classificacdo de risco de empresas e/ou grupos
econOGmicos, bem como dos agentes financeiros do BNDES, com vistas ao
dimensionamento de limites de crédito para essas instituicoes;

Divulgar as Politicas Operacionais do BNDES de forma a fomentar a
solicitagao de financiamentos para novos projetos;

Prestar informacbes e orientagdes sobre as linhas de financiamento do
BNDES;

Orientar os postulantes de apoio financeiro na elaboracao dos projetos e dos
documentos requeridos, em conformidade com os procedimentos e as
normas internas;

Elaborar estudos setoriais;

Analisar a viabilidade técnica dos projetos, sob os aspectos administrativos e
organizacionais, em sintonia com as Politicas Operacionais do BNDES;

Vistoriar e avaliar bens oferecidos pelas empresas mutuarias como garantia
dos financiamentos concedidos;

Implementar e acompanhar a execucdo dos projetos bem como o
cumprimento das condi¢cdes pactuadas;

Elaborar, consolidar e manter atualizados os instrumentos normativos
referentes as linhas e programas de apoio indireto automatico para as
instituicdes financeiras;

Analisar e acompanhar as operag¢does de apoio financeiro indireto automatico
junto aos Agentes Financeiros e beneficiarios finais, para verificar a correta
aplicacédo dos recursos do BNDES;
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Analisar propostas de aditivos e de refinanciamentos de contratos de
operacoes indiretas;

Prestar informacées ao cliente relativas ao tramite das suas operacgdes e ao
seu contrato de financiamento;

Desenvolver negociacdes e analisar propostas visando a recuperagao dos
créditos do BNDES de operagdes declaradas em curso problematico;

Participar do planejamento de projetos corporativos que envolvam melhoria
de processos de trabalho, implantacdo de novas modalidades operacionais
e dos controles requeridos;

Desenvolver e implementar normas e padrdes internos;

Participar do planejamento, organizacdo e execucdo das atividades
vinculadas as areas de recursos humanos e de administracdo de bens e
Servicos;

Propor plano de trabalho das auditorias, definindo escopo, atividades e prazo;

Preparar e disponibilizar documentacao e relatérios para atender solicitagdes
de 6rgaos de supervisao e controle;

Elaborar relatérios de analise e acompanhamento dos objetos auditados;

Acompanhar a execugdo do orgamento e o fluxo financeiro dos Fundos
Publicos administrados pelo BNDES;

Executar outras atividades correlatas.

b) ANALISE DE SISTEMAS — DESENVOLVIMENTO

Atribuic6es Basicas:

Especificar e estabelecer padrdes, processos, normas e procedimentos
relativos ao desenvolvimento e manutencéo de solucdes informatizadas;

Levantar necessidades relativas aos processos de negocios do BNDES, da
BNDESPAR e da FINAME, bem como especificar requisitos necessarios a
elaboracao das solugdes informatizadas;

Realizar atividades técnicas necesséarias a elaboracdo de especificagdes
técnicas visando a contratacao e aquisicdo de solucdes informatizadas, bem
como a contratacdo de empresas especializadas para a realizagdo de
projetos ou servigos especificos;

Diagnosticar problemas observados nas solugdes informatizadas, avaliando
e propondo as medidas necessarias para sua corregao;

Participar da definicdo e acompanhar a aplicagdo de controles de seguranca
da informacado relacionados a utilizacdo de solugdes informatizadas
adquiridas ou desenvolvidas;

Pesquisar e propor a utilizacdo de novas tecnologias da informacao para
atender necessidades especificas de servico;

Acompanhar e supervisionar tecnicamente:

e atividades e projetos de solugdes informatizadas;
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e a execucgao de contratos de servigos especializados, bem como realizar

as atividades necessarias a avaliacdo e aceitacdo dos produtos e
servicos gerados pelas empresas contratadas; e

o fornecedores na resolucdo de problemas técnicos nas solucdes
informatizadas;

- Realizar atividades necessarias a orientacdo dos usuérios visando a
homologacéao de solug¢des informatizadas;

- Realizar atividades técnicas de verificagdo e garantia de qualidade, incluindo
inspecao e revisao dos produtos decorrentes dos trabalhos realizados;

- Realizar atividades técnicas necessarias a identificacdo e ao provimento de
solucdes informatizadas de suporte aos processos de negdcio do BNDES, da
BNDESPAR e da FINAME, quando tais solu¢cdes ndo estejam sendo
executadas por contratos de prestacao de servigcos especificos;

- Realizar atividades técnicas necessérias a identificacao e ao provimento dos
modelos de processos de negécio do BNDES, da BNDESPAR e da FINAME,
quando tais modelos nao estejam sendo executados por contratos de
prestacao de servigos especificos; e

- Executar outras atividades correlatas.

Atribuicoes Eventuais:
- Elaborar e implementar projetos l6gicos e fisicos de sistemas aplicativos;

- Realizar as atividades técnicas necessarias a elaboragdo, manutencao e
evolucao dos modelos de processos de negécio do BNDES, da BNDESPAR
e da FINAME;

- Realizar atividades de modelagem de processos, de solucdes e de dados;

- Realizar atividades de programacédo, codificagdo e parametrizacdo de
sistemas aplicativos;

- Realizar atividades necessarias a manutencao das solucdes desenvolvidas
ou adquiridas, especialmente aquelas relacionadas a correcao de problemas
identificados na operacao, execu¢dao ou manuseio destas solugdes; e

- Elaborar e administrar documentos técnicos e de acompanhamento relativos
as solucdes, aos projetos e as atividades desenvolvidas.

C) ANALISE DE SISTEMAS — SUPORTE
Atribuic6es Basicas:

- Especificar e estabelecer padrbes, processos, normas e procedimentos
relativos a infra-estrutura e seguranca do ambiente de tecnologia da

- informacao e de telecomunicacées do BNDES, da BNDESPAR e da FINAME;

- Realizar atividades técnicas necessarias a elaboragdo de especificacbes
técnicas visando a contratagdo e aquisicao de solugdes de tecnologia da
informacado e de telecomunicacbes, bem como a contratacdo de empresas
especializadas para a realizacao de projetos ou servicos especificos;
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Pesquisar e propor a utilizagdo de novas tecnologias de informacao e de
telecomunicacdes para atender necessidades especificas de servigo;

Analisar viabilidade técnica da implantacdo de solucbes de tecnologia da
informacao e de telecomunicacoes;

Participar da definicdo e acompanhar a aplicagao de controles de seguranca
da informacao relacionados a utilizacdo de solucbes de tecnologia da
informacao e de telecomunicag¢des adquiridas ou desenvolvidas;

Acompanhar e supervisionar tecnicamente:

e atividades e projetos de solugbes de tecnologia da informacéo e de
telecomunicacoes;

e a execucdo de contratos de servicos de suporte especializado em
produtos e ferramentas, servigos continuados e servigos especializados
de consultoria, bem como realizar atividades necessarias a avaliagao e
aceitacao dos produtos e servigcos gerados pelas empresas contratadas;
e

o fornecedores na resolucao de problemas técnicos nas solugdes de
tecnologia de informacao e telecomunicagoes;

Realizar atividades de verificacdo e garantia de qualidade, incluindo
inspecao, teste e homologacdo dos produtos decorrentes dos trabalhos
realizados;

Realizar atividades técnicas visando a identificagéo e a prestacao de suporte
as solucdes e aos servigos necessarios ao provimento da infra-estrutura de
tecnologia da informacéo e de telecomunicacées do BNDES, da BNDESPAR
e da FINAME, quando tais solugdes e servicos ndo estejam sendo
executados por contratos de suporte especializado; e

Executar outras atividades correlatas.

Atribuicoes Eventuais:

Implementar projetos de solucdes de tecnologia da informagdo e de
telecomunicacoes;

Prestar servicos especializados de seguranca da informacao e de suporte
técnico a solugbes e produtos de tecnologia da informacdo e de
telecomunicacoes;

Realizar atividades de programacgdo, codificacdo e parametrizagdo de
solucdes de tecnologia da informacao e de telecomunicacoes; e

Elaborar e administrar documentos técnicos e de acompanhamento relativos
as solucoes, aos projetos e as atividades desenvolvidas.

d) ARQUITETURA
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Fomentar e analisar pedidos de financiamento a projetos integrados urbanos,
de transporte coletivo urbano e de saneamento ambiental, protecdo e
recuperacao de recursos hidricos;

Elaborar relatorios sobre os projetos a serem submetidos a deliberacdo da
Diretoria do BNDES;

Elaborar especificacbes técnicas para contratacdo de obras e servicos de
arquitetura (incluindo /lay-out, comunicacdo visual e mobiliario) e de
instalacées prediais (elétrica, hidraulica, luminotécnica, ar-condicionado,
telecomunicagdes), visando o atendimento de necessidades nas instalagoes
fisicas do BNDES no Rio de Janeiro e nas Representagoes;

Realizar vistoria técnica nas areas de intervencao;

Realizar visitas de analise e de acompanhamento de projetos, elaborando
relatorios para subsidiar a tomada de decisédo sobre a colaboracao financeira
do BNDES;

Implementar e acompanhar a execugdao dos projetos bem como o
cumprimento das condi¢des pactuadas;

Orientar os postulantes de apoio financeiro na elaboracao dos projetos e dos
documentos requeridos, em conformidade com o0s procedimentos e as
normas internas;

Executar outras atividades correlatas.

ARQUIVOLOGIA

Organizar os arquivos intermediarios, permanentes e correntes do BNDES,
da BNDESPAR e da FINAME;

Elaborar tabelas de temporalidade de documentos e de classificacdo por
assunto;

Analisar, classificar, selecionar e conservar os documentos;

Prestar assisténcia técnica aos arquivos correntes quanto a organizagéao da
documentagdo, normas de recolhimento e empréstimo e fluxo documental;

Realizar treinamento para os empregados responsaveis pela execucao de
tarefas ligadas a organizacdo e tratamento dos arquivos do BNDES, da
BNDESPAR e da FINAME;

Elaborar e registrar as normas e procedimentos relativos aos documentos do
BNDES, da BNDESPAR e da FINAME;

Atender as solicitacoes de empréstimos de documentos e pesquisas;
Ministrar treinamento interno;
Executar outras atividades correlatas.

BIBLIOTECONOMIA

Tratar tecnicamente os documentos comprados ou doados ao BNDES
através do conhecimento de ferramentas especificas;

Realizar empréstimos a outras bibliotecas conveniadas ao BNDES;
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Atender as solicitagdes de pesquisas pontuais dos técnicos do banco
utilizando o arquivo do BNDES, a internet e os acervos das demais
instituicoes;

Monitorar, através de mailing list e cadastros, livrarias, editoras e instituicées
diversas, para acompanhar e adquirir novos langamentos de obras de
interesse do BNDES, visando a atualizagdo do acervo;

Elaborar e divulgar o material bibliografico existente no BNDES;

Elaborar fichas catalogréficas e referéncias bibliograficas para as publica¢oes
do BNDES, da BNDESPAR e da FINAME;

Implantar documentos em softwares recomendados;

Pesquisar, cadastrar e divulgar informacbes para atualizacdo continua e
auto-sustentavel de atualidades de cada area;

Executar outras atividades correlatas.

CIENCIAS CONTABEIS
Elaborar previsdo orgamentaria e acompanhar sua execugao;

Efetuar andlise de classificacdo de risco de empresas e/ou grupos
econOGmicos, bem como dos agentes financeiros do BNDES, com vistas ao
dimensionamento de limites de crédito para essas instituicoes;

Divulgar as Politicas Operacionais do BNDES de forma a fomentar a
solicitagao de financiamentos para novos projetos;

Prestar informacbes e orientagdes sobre as linhas de financiamento do
BNDES;

Orientar os postulantes de apoio financeiro na elaboracao dos projetos e dos
documentos requeridos, em conformidade com os procedimentos e as
normas internas;

Analisar a viabilidade financeira dos projetos, bem como seus impactos
sociais e ambientais, em sintonia com as Politicas Operacionais do BNDES;

Implementar e acompanhar a execugdao dos projetos bem como o
cumprimento das condi¢des pactuadas;

Analisar e acompanhar operagdes de apoio financeiro indireto automatico
junto aos Agentes Financeiros e beneficiarios finais, para verificar a correta
aplicacédo dos recursos do BNDES;

Analisar propostas de aditivos e de refinanciamentos de contratos de
operacoes indiretas;

Analisar propostas de participacdo direta, via renda variavel, em novas
empresas;

Acompanhar a performance das empresas nas quais o BNDES e a
BNDESPAR possuam investimentos;

Prestar informacdes ao cliente relativas ao tramite das suas operagdes e ao
seu contrato de financiamento;
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Analisar e acompanhar Fundos de Investimentos em Pequenas e Médias
Empresas;

Desenvolver negociacdes e analisar propostas visando a recuperagao dos
créditos do BNDES de operagdes declaradas em curso problematico;

Elaborar planilhas, relatérios e lancamentos contabeis mensais para controle
e conciliagdo das contas de resultados do BNDES, da BNDESPAR, da
FINAME e dos fundos administrados pelo BNDES;

Realizar a analise e contabilizacdo mensal da variacdo de contratos
garantidos pelo BNDES, pela BNDESPAR e pela FINAME concedidos para
o setor publico;

Elaborar, desenvolver e analisar os demonstrativos contabeis do BNDES, da
BNDESPAR e da FINAME;

Analisar e apropriar receitas e despesas com créditos baixados como
prejuizo do BNDES, da BNDESPAR e da FINAME;

Realizar a auditoria no BNDES, na BNDESPAR e na FINAME, com o objetivo
de examinar e avaliar a eficacia e eficiéncia dos procedimentos adotados;

Avaliar e examinar fundos e programas administrativos, adequacao de
registro e procedimentos contabeis do BNDES, da BNDESPAR e da
FINAME;

Acompanhar a execugdo do orgamento e o fluxo financeiro dos Fundos
Publicos administrados pelo BNDES;

Analisar e contabilizar a variacdo de créditos concedidos;

Contabilizar as garantias recebidas pelo BNDES, pela BNDESPAR e pela
FINAME;

Elaborar, desenvolver e analisar as demonstracées contabeis consolidadas
do BNDES, da BNDESPAR e da FINAME;

Efetuar o acompanhamento e o controle dos créditos relativos aos contratos
celebrados com o BNDES e com a BNDESPAR,;

Elaborar balancetes, balancos e demais demonstrativos contabeis;

Consolidar demonstragdes contabeis do BNDES, da BNDESPAR e da
FINAME;

Preparar e disponibilizar documentacao e relatérios para atender solicitagdes
da auditoria externa e de 6rgaos fiscalizadores;

Propor plano de trabalho das auditorias, definindo escopo, atividades e prazo;

Elaborar relatérios gerenciais e informagdes contabeis para a prestacéo de
contas relativas ao desempenho do BNDES, da BNDESPAR e da FINAME e
alguns fundos administrados pelo BNDES;

Elaborar relatérios de analise e acompanhamento dos objetos auditados;
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Elaborar a declaracdo de rendimentos do BNDES, da BNDESPAR e da
FINAME, apurando o imposto devido e acompanhando a realizagdo dos
créditos tributarios;

Realizar auditoria de demonstracdes contabeis dos Fundos e Programas
administrados pelo BNDES;

Verificar o cumprimento da legislacéo societaria e érgaos reguladores (CMN
e CVM) pelo BNDES, pela BNDESPAR e pela FINAME; e da contabilidade
publica pelos fundos administrados pelo BNDES;

Executar outras atividades correlatas.

COMUNICACAO SOCIAL

Atender as demandas por informagbes e esclarecimentos por parte da
imprensa;

Produzir e acompanhar entrevistas exclusivas e coletivas;

Produzir matérias jornalisticas (entrevistas e reportagens) para divulgacao
interna em meios impresso e eletrénico;

Produzir press releases para divulgacao na imprensa;
Editar o jornal interno;

Produzir material fotojornalistico;

Atuar no planejamento de campanhas publicitarias;

Orientar as agéncias de publicidade para a criagdo de pecas e campanhas
de divulgagcao do BNDES, da BNDESPAR e da FINAME;

Avaliar a adequacdo de anuncios e campanhas desenvolvidos pelas
agéncias de publicidade;

Redigir textos para divulgagédo no portal do BNDES, na internet;

Elaborar e editar respostas de consultas encaminhadas através de cartas,
fax e meios eletrénicos;

Redigir textos para veiculagdo em manuais, cartilhas, folhetos, tutoriais e
outros meios, para divulgacao das formas de atuagcao e dos produtos de
financiamento do BNDES;

Analisar agbes de promocao institucional e patrocinio;
Prestar assessoria em eventos internos, externos, feiras e exposicoes;

Editar o relatério anual e demais publicacées do BNDES, da BDNESPAR
e da FINAME;

Administrar o mailing list para distribuicdo das publicacées e convites do
BNDES, da BNDESPAR e da FINAME;

Analisar projetos de apoio a industria cinematografica e de restauro ao
patriménio histérico e arquitetbnico brasileiro;

Executar outras atividades correlatas.
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DIREITO

Acompanhar a legislacdo brasileira e a jurisprudéncia dos tribunais
superiores para subsidiar a elaboracéo de pareceres;

Zelar pela uniformizagdo dos procedimentos de natureza juridica,
observando, inclusive, as hormas aprovadas pela diretoria;

Orientar os postulantes de apoio financeiro na elaboracao dos projetos e dos
documentos requeridos, em conformidade com o0s procedimentos e as
normas internas;

Analisar a viabilidade juridica dos projetos, objetivando a identificagdo dos
aspectos pertinentes a administracao, controle e algcadas decisérias dos
postulantes de colaboracao financeira e as suas respectivas garantias;

Elaborar contratos e aditivos contratuais;
Controlar a validade e autenticidade dos documentos fornecidos;

Implementar e acompanhar a execugdao dos projetos bem como o
cumprimento das condi¢gdes pactuadas em quaisquer contratos;

Prestar informacgdes ao cliente relativas ao tramite das suas operagdes e ao
seu contrato firmado com o BNDES, com a BNDESPAR e com a FINAME;

Orientar e participar de todas as fases dos processos licitatérios de iniciativa
do BNDES, da BNDESPAR e da FINAME, e ainda em hipdteses de
contratacdes diretas, legalmente previstas;

Desenvolver negociacdes e analisar propostas visando a recuperagdo dos
créditos do BNDES de operacdes declaradas em curso problematico;

Executar os servigos juridicos concernentes a atuacdo extrajudicial do
BNDES, da BNDESPAR e da FINAME, bem como em relacdo a seus
dirigentes, empregados, ex-empregados

Executar os servicos juridicos concernentes a atuacao judicial de natureza
contenciosa, operacional ou ndo, do BNDES, da BNDESPAR e da FINAME;

Atuar nas atividades de negociacao e composicao de dividas ajuizadas;

Desempenhar e acompanhar os servigos juridicos ligados as relagdes
trabalhistas dos empregados e ex-empregados do BNDES, da BNDESPAR
e da FINAME;

Desenvolver negociacboes de acordos, convénios e outros instrumentos que
constituam direitos ou obrigacdes no exterior para o BNDES, para a
BNDESPAR e para a FINAME ou que estejam submetidas a legislacao
estrangeira ou que tenha algum elemento adventicio;

Apreciar instrumentos de garantia a serem emitidos por empresas, bancos e
outras entidades estabelecidos no exterior em operagées com recursos do
BNDES;

Analisar instrumentos de formalizacdo de operacdes externas, ativas ou
passivas, a serem realizadas pelo BNDES, pela BNDESPAR e pela FINAME
com empresas, organismos e instituicbes financeiras internacionais, bem
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como 0s pareceres sobre a aplicagdo de direito estrangeiro aplicavel aos
instrumentos;

Executar quaisquer outras atribuicbes de cunho juridico inerentes as
atividades do BNDES.

EconNomIA

Acompanhar o desempenho da economia brasileira e internacional, bem
como as questdes relativas a organismos internacionais, que inclui a analise
de propostas de politicas para o BNDES;

Formular e acompanhar o Processo Permanente de Planejamento e as
Politicas Operacionais do BNDES;

Desenvolver e acompanhar metodologias visando ao aprimoramento das
atividades, estudos e trabalhos setoriais desenvolvidos nas areas
operacionais;

Analisar estatisticas operacionais e elaborar e acompanhar a execug¢ao do
Plano de Acao do BNDES;

Elaborar previsdo orcamentaria e acompanhar sua execucgao;
Elaborar relatério analitico do orcamento de desembolsos do BNDES;

Efetuar andlise de classificacdo de risco de empresas e/ou grupos
econOGmicos, bem como dos agentes financeiros do BNDES, com vistas ao
dimensionamento de limites de crédito para essas instituicoes;

Divulgar as Politicas Operacionais do BNDES de forma a fomentar a
solicitagao de financiamentos para novos projetos;

Prestar informacbes e orientagdes sobre as linhas de financiamento do
BNDES;

Orientar os postulantes de apoio financeiro na elaboracao dos projetos e dos
documentos requeridos, em conformidade com os procedimentos e as
normas internas;

Elaborar estudos setoriais;

Analisar a viabilidade econémico-financeira dos projetos, bem como seus
impactos sociais e ambientais, a partir de cenérios macroeconémicos e de
mercado e sua sintonia com as Politicas Operacionais do BNDES;

Implementar e acompanhar a execugdao dos projetos bem como o
cumprimento das condi¢des pactuadas;

Elaborar, consolidar e manter atualizados os instrumentos normativos
referentes as linhas e programas de apoio indireto automatico, para as
instituigdes financeiras;
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Analisar e acompanhar operagdes de apoio indireto automatico junto aos
Agentes Financeiros e beneficiarios finais, para verificar a correta aplicacao
dos recursos do BNDES;

Analisar propostas de aditivos e de refinanciamentos de contratos de
operacoes indiretas;

Analisar proposta de participacdo direta, via renda variavel em novas
empresas;

Acompanhar a performance das empresas nas quais o BNDES e a
BNDESPAR possuam investimentos;

Acompanhar a performance econdmico-financeira da valorizagdo do
mercado de capitais e do cumprimento de direitos e obriga¢des contratuais;

Prestar informacées ao cliente relativas ao tramite das suas operagdes e ao
seu contrato de financiamento;

Desenvolver negociacdes e analisar propostas visando a recuperagao dos
créditos do BNDES de operacdes declaradas em curso problematico;

Avaliar o desempenho do desembolso do BNDES para projetar a
necessidade de ingresso de recursos;

Elaborar a andlise financeira de operac¢des de captacdo de recursos em
mercado e politicas de administragdo de risco;

Acompanhar a execugdo do orgamento e o fluxo financeiro dos Fundos
Publicos administrados pelo BNDES;

Executar outras atividades correlatas.

ENGENHARIA

Participar da discussdo sobre desenvolvimento e revisdo de linhas e
programas de financiamento;

Efetuar analise de classificacdo de risco de empresas e/ou Qrupos
econOémicos, bem como dos agentes financeiros do BNDES, com vistas ao
dimensionamento de limites de crédito para essas instituicoes;

Divulgar as Politicas Operacionais do BNDES de forma a fomentar a
solicitagao de financiamentos para novos projetos;

Prestar informacdes e orientagdes sobre as linhas de financiamento do
BNDES;

Orientar os postulantes de apoio financeiro na elaboracao dos projetos e dos
documentos requeridos, em conformidade com os procedimentos e as
normas internas;

Elaborar estudos setoriais;

Analisar o pedido de financiamento, especialmente sobre a 6ética técnica,
bem como os impactos sociais e ambientais de sua realizacéo;

Analisar proposta de participagdo direta, via renda varidvel em novas
empresas;
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Acompanhar a performance das empresas nas quais o BNDES e a
BNDESPAR possuam investimentos;

Acompanhar a performance econO6mico-financeira da valorizacdo do
mercado de capitais e do cumprimento de direitos e obrigacdes contratuais;

Vistoriar e avaliar bens oferecidos pelas empresas mutuarias como garantia
dos financiamentos concedidos;

Acompanhar a execucado dos projetos bem como o cumprimento das
condi¢oes pactuadas;

Analisar e acompanhar operagdes de apoio financeiro indireto automatico
junto aos Agentes Financeiros e beneficiarios finais, para verificar a correta
aplicacédo dos recursos do BNDES;

Analisar propostas de aditivos e de refinanciamentos aos contratos das
operacoes;

Analisar o credenciamento de maquinas e equipamentos na FINAME
solicitado pelo fabricante de bens de capital;

Credenciar fornecedores e produtos para disponibiliza-los para compra,
através do Cartao BNDES;

Prestar informacdes ao cliente relativas ao tramite das suas operacdes e ao
contrato de financiamento;

Executar outras atividades correlatas.

m) GEOLOGIA

Participar da discussao sobre o desenvolvimento e revisdo de linhas e
programas de financiamento;

Divulgar as Politicas Operacionais do BNDES de forma a fomentar a
solicitagdo de novos projetos;

Prestar informacdes e orientagdes sobre as linhas de financiamento do
BNDES;

Elaborar relatérios sobre os projetos a serem submetidos a deliberacao da
Diretoria do BNDES;

Realizar visitas de analise e de acompanhamento de projetos, elaborando
relatorios para subsidiar a tomada de decisdo sobre a colaboragéo financeira
do BNDES;

Orientar os postulantes de apoio financeiro na elaboracao de projetos e dos
documentos requeridos, em conformidades com os procedimentos e as
normas internas;

Elaborar estudos setoriais;

Realizar levantamento geolégico e geofisico;
Controlar servigos de geologia e geofisica;
Prestar assessoria e consultoria;
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Analisar o pedido de financiamento, especialmente sobre a ética técnica,
bem como os impactos ambientais de sua realizacao;

Acompanhar a execucado dos projetos bem como o cumprimento das
condi¢cbes pactuadas;

Analisar e acompanhar operagdes de apoio financeiro indireto automatico
junto aos Agentes Financeiros e beneficiarios finais, para verificar a correta
aplicacédo dos recursos do BNDES; e

Executar outras atividades correlatas.

n) PSICOLOGIA

2.2

2.2,

Participar dos processos de desenvolvimento organizacional, oferecendo
subsidios quanto aos aspectos psicossociais;

Planejar e desenvolver acbes destinadas a equacionar as relagdes de
trabalho, no sentido de obter maior produtividade e realizagdo pessoal dos
individuos e grupos inseridos nas organizacoes;

Participar da elaboragéo, implementagcdo e acompanhamento das politicas
de recursos humanos;

Participar do planejamento, organizacdo e execugdo de atividades
vinculadas aos subsistemas de recursos humanos: atracdo, selecéo,
alocacao, desenvolvimento, movimentacdo, avaliacdo de desempenho e
desligamento, entre outros;

Atuar no planejamento, desenvolvimento e execugdo de programas e/ou
atividades na area da saude, seguranca do trabalho e qualidade de vida;

Analisar, diagnosticar e orientar casos na area da saude do trabalhador, com
foco na prevencao, reabilitacdo e promocao da saude;

Atuar em projetos de construgédo e adaptacdo do ambiente de trabalho, bem
como de outras iniciativas relacionadas a ergonomia, oferecendo subsidios
quanto aos aspectos psicossociais;

Elaborar relatérios, estudos e pareceres técnicos para subsidiar decisdes
relativas a recursos humanos;

Executar outras atividades correlatas.

FUNCOES DE CONFIANCA GRATIFICADAS

1 Superintendente e fungdes correlatas
Sumario de Atribuicoes:
Contribuir na definicdo das politicas e estratégias, estabelecendo
diretrizes e determinando prioridades para a gestdo das Unidades sob
sua responsabilidade, garantindo a qualidade dos trabalhos elaborados

pelas equipes subordinadas, revisando e/ou reformulando
pareceres/recomendacodes, subsidiando tomadas de decisdes.

41



»: BNDES

2.2.2

2.2.3

224

Requisitos:

Curso Superior Completo; 8 anos de efetivo exercicio no BNDES, na
FINAME e/ou na BNDESPAR; e pertencer ao Segmento de Nivel
Universitario.

Chefe de Departamento e func¢des correlatas

Sumario de Atribuicoes:

Planejar e organizar as atividades afetas ao seu Departamento,
orientando na aplicagédo e adog¢ao das normas e procedimentos técnicos
e administrativos, na priorizagao e execuc¢ao dos trabalhos, nas tomadas
de decisdes, visando atingir os padrées de melhoria de atuacao de suas
Unidades.

Requisitos:

Curso Superior Completo; 5 anos de efetivo exercicio no BNDES, na

FINAME e/ou na BNDESPAR; e pertencer ao Segmento de Nivel
Universitario.

Gerente Executivo

Sumario de Atribuicoes:

Avaliar, orientar e acompanhar os assuntos de interesse de Unidade
Fundamental, contribuindo para melhor embasamento técnico das
decisbes gerenciais, zelando pelo cumprimento das diretrizes do
Sistema BNDES.

Requisitos:

Curso Superior Completo; 5 anos de efetivo exercicio no BNDES, na
FINAME e/ou na BNDESPAR; e pertencer ao Segmento de Nivel
Universitario.

Assessor do Presidente

Sumario de Atribuicoes:

Assessorar 0 Presidente nas questdes pertinentes a Instituicao,
coletando, analisando e avaliando informacdes, emitindo pareceres e

apresentando sugestdes, bem como atender as demais solicitacbes
recebidas.

42



»: BNDES

2.2.5

2.2.6

2.2.7

Requisitos:

Curso Superior Completo e pertencer ao Segmento de Nivel
Universitario.

Assessor
Sumario de Atribuicoes:

Desenvolver atividades de assessoria junto as Diretorias e
Superintendéncias, apreciando matérias submetidas para anélise, de
acordo com o nivel hierarquico ao qual esta subordinado, examinando-
as, emitindo pareceres e apresentando sugestdes, bem como atender
as demais solicitacdes recebidas.

Requisitos:

Curso Superior Completo e pertencer ao Segmento de Nivel
Universitario.

Gerente

Sumario de Atribuicoes:

Supervisionar as atividades afetas a sua area de atuagdo, orientando e
controlando a aplicagdo de normas e procedimentos técnicos e
administrativos, provimento de recursos, tomadas de decisdes, visando
a melhoria da atuagcao de sua Unidade.

Requisitos:

Curso Superior Completo; 18 meses de efetivo exercicio no BNDES, na
FINAME e/ou na BNDESPAR; e pertencer ao Segmento de Nivel
Universitario.

Coordenador de Servigos
Sumario de Atribuicoes:

Supervisionar as atividades desenvolvidas pelas equipes de trabalho,
coordenando, orientando e acompanhando a distribuicdo de tarefas,
controlando os processos e projetos afetos a Unidade, promovendo a
adocao de novas rotinas de trabalho e/ou programas, contribuindo para
a melhoria da sua area de atuagao.

Requisitos:

Curso de Ensino Médio Completo; estar investido em cargo do
Segmento de Nivel Médio ou Superior, respeitadas as atribui¢cdes de
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cada cargo em relagao as atividades especificas da funcao; e 01 ano de
efetivo servico no BNDES, na BNDESPAR e/ou na FINAME.

2.2.8 Secretario do Presidente
Sumario de Atribuicoes:

Assistir a Presidéncia, executando atividades relacionadas a recepcéao e
encaminhamento de visitantes, atendimento telefénico, recebimento,
triagem e distribuicdo de correspondéncias, controle da agenda e
COMpPromissos.

Providenciar passagens, hospedagem e diarias, quando de viagens da
Presidéncia.

Orientar as atividades afetas a secretaria da Presidéncia.

Requisitos:
Curso de segundo grau completo.

3 Cabe ao Presidente do BNDES decidir quanto a pertinéncia de
designacao de empregado que nao tenha preenchido os requisitos de
tempo minimo de efetivo servico no sistema BNDES, para exercer
funcbes de confianca comissionadas e fungbes executivas e de
assessoramento.

3.1 A competéncia prevista no item 3 podera ser delegada ao Diretor da Area

de Recursos Humanos e ao Diretor da Area na qual o empregado a ser
designado exercera fungéo.
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ANEXO B

TABELA DE SALARIOS-BASEE
DE COMISSOES E GRATIFICACOES DE FUNGCAO

1. SEGMENTO DE NiVEL MEDIO

1.1. TABELA DE SALARIOS-BASE (ref. Set/2024)

SALARIO -
CARGOS NiVEL| BASE SET/24
(R$)
1 5.246,74
2 5.561,49
3 5.895,24
4 6.248,95
5 6.623,88
6 7.021,35
7 7.442 58
8 7.889,18
9 8.362,51
10 8.780,61
Técnico de Suporte 11 9.219,62
Administrativo 12 9.680,56
13 10.164,64
14 10.672,87
15 11.206,54
16 11.766,87
17 12.355,19
18 12.972,94
19 13.621,62
20 14.302,67
21 15.017,80
22 15.729,13

Nota 1: Valores atualizados com base no Acordo Coletivo de Trabalho de 2024
Nota 2: Valores sem a gratificagdo mensal de 25% (vide item 3.9 da Norma Regulamentadora)
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1.2. TABELA DE COMISSOES DE FUNGAO (ref. Set/2024)

_ COMISSAO
FUNCAO COMISSIONADA SET/24
(R$)

Secretario Auxiliar do Presidente 7.478,53
Analista de Cadastro 4.839,05
Encarregado de Servico 4.839,05
Secretario de Diretor 4.839,05
Redator de Atas de Diretoria e Orgaos Correlatos 3.519,31
Secretario de Superintendente 3.519,31
Caixa 2.639,50
Secretario de Area 2.639,50
Secretario do Conselho 2.639,50

Nota 1: valores atualizados com o Acordo Coletivo de 2024
Nota 2: valores sem a gratificagdo mensal de 25% (ver item 3.9 da Norma Regulamentadora).
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2. SEGMENTO DE NiVEL UNIVERSITARIO

2.1 TABELA DE SALARIOS-BASE (ref. Set/2024)

SALARIO - BASE

CARGO NIVEL SET/24 (RS)

16.468,16

17.456,28

18.503,56

19.613,81

20.790,64

22.038,12

23.250,17

24.528,94

25.878,02

Profissional Basico 27.301,33

28.666,41

29.956,38

31.154,66

32.400,81

33.534,87

34.708,59

35.923,39

37.180,67

slalzlzla|zlals]2|a|e|e|~|o|ala]w|n]-

38.348,68

Nota 1: valores atualizados com o Acordo Coletivo de 2024
Nota 2: valores sem a gratificagdo mensal de 25% (ver item 3.9 da Norma Regulamentadora).
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2.2 TABELA DE GRATIFICACOES DE FUNCAO (ref. Set/2024)

< GRATIFICACAO
FUNCAO GRATIFICADA SET/24 (R$)

Superintendente e funcoes correlatas 20.687,24
Chefe de Departamento e funcoées correlatas 15.913,57

. " 15.913,57
Assessor do Presidente (*) 11.139.39
Assessor 11.139,39
Gerente 11.139,39
Coordenador de Servico 7.956,78
Secretario do Presidente 7.956,78

(*) A funcao de Assessor do Presidente tera como gratificacao valor equivalente
a de Gerente ou de Chefe de Departamento, a critério do Presidente do BNDES,
de acordo com a experiéncia profissional do indicado para o exercicio da
funcéao.

Nota 1: valores atualizados com o Acordo Coletivo de 2024
Nota 2: valores sem a gratificagdo mensal de 25% (ver item 3.9 da Norma Regulamentadora)
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3.1

3.2

3.3

3.4

4.1

NORMA DE EVOLUCAO SALARIAL E ACESSO - NEA

OBJETIVO

Estabelecer critérios para a evolucao funcional e/ou salarial dos
empregados integrantes do Plano Estratégico de Cargos e Salarios -
PECS.

ALCANCE

As disposigcdes desta Norma se aplicam aos empregados integrantes
do Segmento de Nivel Médio ou do Segmento de Nivel Universitario
do PECS.

CONCEITOS

Evolucdo Salarial: E o acréscimo de salario concedido ao
empregado em razao de tempo de servigo e/ou de seu desempenho
funcional. A evolugao salarial pode ser horizontal ou vertical.

(Revogado)

Quadro de Pessoal: E o quantitativo de empregados integrantes do
PECS em efetivo servico no BNDES, na BNDESPAR e/ou na
FINAME.

Unidade Fundamental: E cada uma das subdivisdes da estrutura
organizacional do BNDES, chefiada por Diretor ou por
Superintendente ou exercente de fungdo de nivel hierarquico
equivalente.

EVOLUCAO SALARIAL HORIZONTAL

E a elevacdo salarial, com aumento automatico sobre o salario-base,
concedida exclusivamente em funcao do tempo de servi¢co no cargo,
apo6s cada anuénio de efetivo servigo prestado, pelo empregado, ao
BNDES, a FINAME e/ou a BNDESPAR, nos percentuais constantes
do Anexo a esta Norma.

A vantagem a que se refere o item 4 n&o podera ser recebida
cumulativamente com qualquer outra concedida pela legislacao
trabalhista ou em virtude de norma coletiva de trabalho, em razédo do
tempo de servico, a excecdo da evolucdao salarial vertical por
antiguidade.
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4.2

4.3

4.4

5.1.1

5.1.1.1

5.1.1.2

5.1.1.3

5.1.1.4

A evolucao salarial horizontal e seus efeitos financeiros sao devidos
a partir do dia seguinte aquele em que o empregado completar o
anuénio.

A contagem de tempo de servico para fins de nova evolucao salarial
horizontal sera iniciada na mesma data em que o empregado
completar o anuénio.

A cada empregado poderdo ser concedidas, no maximo, 30 (trinta)
evolucdes salariais horizontais.

EVOLUCAO SALARIAL VERTICAL
POR MERITO E ANTIGUIDADE

E a elevacdo de um nivel na faixa salarial do cargo em decorréncia de
merecimento ou de antiguidade.

A evolucéo salarial vertical por mérito e antiguidade sera concedida
anualmente a 30% (trinta por cento) do efetivo de pessoal,
respeitados os arredondamentos de que tratam os subitens 5.1.2 e
5.1.3.

A quota para a evolugéao salarial vertical por mérito e antiguidade sera
distribuida observado o critério alternado de merecimento e
antiguidade, devendo ser iniciada num ano pelos candidatos que
concorrem a evolugéo salarial vertical por mérito e no ano seguinte
pelos que concorrem por antiguidade.

A quota para evolugao salarial vertical por mérito e antiguidade,
respeitado o disposto nos subitens 5.1.2 e 5.1.3, sera distribuida, pelo
orgao de Pessoal, da seguinte forma:

a) antiguidade (quota de 15%) - proporcionalmente ao quantitativo de
empregados de cada categoria profissional; e

b) mérito (cota de 15%) - proporcionalmente ao quantitativo de
empregados de cada Unidade Fundamental do BNDES e de cada
categoria profissional.

O empregado relotado no periodo estabelecido para o computo do
intersticio para evolugao salarial vertical por mérito, sera considerado
na Unidade Fundamental em que estiver lotado na época da
concessao da evolucdo, desde que conte, no minimo, 90 (noventa)
dias de efetivo servigo nesta. Caso contrario, sera incluido na quota
da Unidade Fundamental de que proveio.

Os exercentes de funcao de confianca gratificada de Superintendente
e fungdes correlatas, assim como Diretor
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5.1.2

5.1.4.1

5.1.6

5.1.6.1

5.1.6.2

5.1.7

empregado e Superintendente da FAPES, fardo jus,
automaticamente, a evolugao salarial vertical por mérito.

Para efeito da determinacdo do numero de quotas, sera feito o
arredondamento do resultado da aplicacdo do percentual para a
unidade das fragdes iguais ou superiores a 0,5 (cinco décimos),
desprezando-se as inferiores.

Nas Unidades Fundamentais em que o quantitativo de concorrentes
de determinada categoria profissional for inferior a 4 (quatro), a quota
para evolucdo salarial vertical por mérito sera igual a 1 (um).

A quota por antiguidade serd distribuida aos empregados que tiverem
maior tempo de efetivo servigo no nivel salarial.

Quando ocorrer empate na classificagdo por antiguidade, tera
preferéncia na evolugao o empregado que atender, sucessivamente,
as seguintes condigbes:

a) o maior tempo de efetivo servigo no cargo;
b) o maior tempo de efetivo servico no BNDES;
C) a maior idade.

Os candidatos que se julgarem prejudicados na apuracdo da
antiguidade poderédo apresentar reclamagéo, ao érgao de Pessoal,
até 10 (dez) dias uteis apds a divulgacao da relacéo de concorrentes.

O intersticio minimo para evolucdao salarial vertical por mérito e
antiguidade sera de 1 (um) ano de efetivo servigo no respectivo nivel
salarial.

Para computo do intersticio sera considerado o periodo de 1° de
janeiro a 31 de dezembro de cada ano.

Contar-se-4 como efetivo servigo, para efeito de evolucao salarial
vertical, o tempo correspondente ao afastamento que, na forma da
legislagdo e das disposicbes internas especificas, ndo determine
desconto de salario, bem como aquele decorrente de cessao.

Os empregados do BNDES cedidos a FINAME ou a BNDESPAR
constituirdo grupo a parte e terdo a quota aprovada para mérito
aplicada sobre o numero total de empregados nessas condicdes em
cada Empresa e distribuida proporcionalmente pela Unidade
Fundamental de lotacédo e categoria profissional.

Os empregados cedidos para entidade nao integrante do Sistema
BNDES e os afastados de seus cargos efetivos por prazo superior a
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5.2

5.2.1

5.2.1.1

5.2.2

5.2.2.1

5.2.2.2.1

5.2.2.3

6.1

6.2

6.2.1

6.2.2

90 (noventa) dias sem perda da remuneracdo, excluidos os
empregados mencionados no subitem 5.1.7, terdo a quota para
evolucao salarial vertical por mérito fixada separadamente dos demais
e serao promovidos a critério do Presidente do BNDES.

ESPECIAL

E a elevacdo de dois niveis na faixa salarial do cargo, concedida,
exclusivamente, em fungao de desempenho.

A evolucao salarial vertical especial sera concedida de 4,5% (quatro
e meio por cento) até 10% (dez por cento) do efetivo de pessoal
integrante do PECS, limitada a 5 (cinco) evolugdes, num mesmo
Segmento, para cada empregado.

O empregado néo podera receber duas evolugdes salariais verticais
em avaliagdes consecutivas.

A definigdo do percentual de evolucao salarial vertical especial cabera
ao Diretor da Unidade Fundamental responsavel pela administragéo
de pessoal.

Para efeito da determinacao da quota, sera feito o arredondamento do
resultado da aplicacdo do percentual para a unidade das fracoes
iguais ou superiores a 0,5 (cinco décimos), desprezando-se as
inferiores.

A distribuicdo da quota sera negociada entre as Unidades
Fundamentais e homologada por seus titulares.

Os exercentes da funcao de confianca gratificada de Superintendente
e fungbes correlatas, assim como Diretor empregado e
Superintendente da FAPES, que atenderem ao previsto no subitem
5.2.1 € 5.2.1.1, fardo jus, automaticamente, a evolugéo salarial vertical
especial.

(Revogado)

(Revogado)

(Revogado)

(Revogado)

(Revogado)
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7

71

7.2

7.3

7.3.1

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

DISPOSICOES GERAIS DA EVOLUGAO SALARIAL VERTICAL

As evolugbes salariais verticais ocorrerao anualmente tendo como
data-base o dia 1° de janeiro.

O processamento da evolucao salarial vertical por mérito precedera o
de antiguidade.

Para fins da classificagdo dos candidatos a evolugéo salarial vertical
por mérito devera ser observada a aplicagdo de instrumentos de
Avaliagao de Desempenho.

O periodo de avaliacao tera inicio em 12 de outubro do ano anterior
ao considerado para o cémputo do intersticio e conclusdo em 30 de
setembro seguinte.

O candidato que durante o processamento da evolugcdo salarial
vertical estiver respondendo a inquérito administrativo somente serg
promovido se, da conclusao do inquérito, ndo Ihe resultar a aplicacao
de qualquer punigéo.

Nao serdo computadas para qualquer fim de complementagéo de
intersticio:
a) as auséncias ao servico ndo abonadas;

b) os periodos de licenca previstos nos subitens 3.6.1.1 € 3.6.1.2 do
Regulamento Geral de Pessoal;

c) os periodos de afastamento do empregado licenciado pelo INSS,
excecdo feita aos casos de acidente de trabalho ou doenca
profissional.

Determinardo o reinicio da contagem de intersticio para fins de
evolugédo salarial vertical, com o abandono do tempo anterior a
ocorréncia causadora da interrupgéo:

a) a aplicagdo, ao empregado, da penalidade de adverténcia escrita
ou de suspensao;

b) a terceira auséncia ndo abonada no periodo de 1 (um) ano.

O processamento da evolucao salarial vertical por antiguidade, bem
como o assessoramento e a coordenacao do processo da evolugéo
salarial vertical por mérito caberao ao 6rgao de Pessoal.

A decisao a respeito da evolucao salarial vertical por mérito cabera ao
Diretor e/ou Superintendente de cada Unidade Fundamental, ouvido
o0 conjunto dos titulares das respectivas Unidades Administrativas
Principais.

A homologagdo das evolugdes salariais verticais cabera ao
Presidente do BNDES, ou por sua delegacéao.
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8
8.1

8.2

8.2.1

DISPOSICOES GERAIS
(Revogado)

O empregado admitido sera automaticamente promovido ao nivel
salarial imediatamente superior, a partir do dia subsequente aquele
em que completar o intersticio de 1 (um) ano de efetivo servico no
cargo, reiniciando-se, nesta data, a contagem de intersticio para nova
evolucao salarial.

Para o empregado admitido em outro nivel que ndo seja o inicial, na
forma do item 3.1.1.4, n&o sera aplicado o estabelecido no subitem
8.2 acima.

DISPOSICAO FINAL

Os casos omissos ou especiais serdo decididos pelo Presidente do
BNDES ou por sua delegacéo.
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ANEXO A NORMA DE EVOLUGAO SALARIAL E ACESSO - NEAS

ANUENIO
N2 DE ANOS
COMPLETOS PERCENTUAL

01 1
02 2
03 3
04 4,6
05 6.2
06 8
07 9,3
08 10,6
09 12
10 13,3
11 14,6
12 16
13 17,3
14 18,6
15 20
16 21,6
17 23,2
18 25
19 26,6
20 28,2
21 30
22 31,6
23 33,2
24 35
25 36,6
26 38,2
27 40
28 41,6
29 43,2
30 45
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