Formulário
Quadro de Pessoal - QP

Esta Secretaria de Coordenação e Governança das Empresas Estatais - Sest elaborou o presente formulário que visa tornar mais tempestiva a análise de propostas de alteração do quantitativo de pessoal próprio.
Com essas informações a Sest terá os elementos fundamentais para análise e manifestação sobre o pleito da empresa.
Importante: este formulário representa a proposta da empresa, a qual deverá ser instruída com todos os documentos e informações estabelecidos na Resolução CGPAR nº 52, 17.4.2024, e na Portaria SEST/SEDDM/ME nº 1.122, de 28.1.2021, conforme Lista de Verificação.

		Nome da Empresa:
	Data: 

	Responsável pelas informações prestadas neste documento (quantos forem necessários)

	Nome: 
	Cargo/Cargo em Comissão/Função de Confiança:

	Autoridade competente

	Nome:
	Cargo em Comissão/Função de Confiança:






	Nível de Acesso da Informação

	(     ) Público
	(     ) Restrito

	Hipótese Legal:
	(     ) Documento Preparatório (art. 20 do Decreto nº 7.724/2012)
(     ) Informação Empresarial - Vantagem Competitiva (§2º do art. 5º do Decreto nº 7.724/2012)
(     ) Outros. Especificar enquadramento na hipótese legal:____________________________________



	1. Resumo do pedido

	1.1. Descrição resumida da proposta: (rol exemplificativo)

	Descrever de forma sucinta a proposta da empresa, podendo conter um ou mais dos exemplos abaixo:
a) Breve descrição da proposta. Ex.: informar o quantitativo de vagas a serem criadas, inclusive vagas temporárias, se for o caso, seu prazo etc. 
b) Outros pleitos relacionados ao QP (descrever)















	2. Justificativa da Proposta

	2.1. Justificativa técnico-administrativa e/ou de política pública e com demonstração de vantagens

	Questão que foi verificada e cuja proposta visa solucionar.
A empresa deverá justificar os motivos que levaram a apresentação da proposta, demonstrando as vantagens das alterações e o impacto da não implantação, assim como o alinhamento da proposta à política pública da empresa.

2.1.1. Alternativas avaliadas
Informar se a empresa estudou alternativas, tipo de contratação indireta do serviço, revisão de processos, automação das atividades etc.

2.1.2. Manifestação do Conselho de Administração
A empresa deve informar a manifestação favorável do Conselho de Administração, expressa no extrato da Ata da reunião que aprovou a matéria, relacionando de forma detalhada os itens da proposta objeto da aprovação pelo CA.

2.1.3. Manifestação da empresa controladora (apenas para os pleitos das empresas subsidiárias)
A empresa controladora deve se manifestar sobre a proposta de suas subsidiárias. 
Descrever de forma detalhada os termos da manifestação da empresa controladora.
A manifestação da empresa controladora deve ser encaminhada em anexo. 





	2.2. Manifestação da empresa quanto ao alinhamento da proposta:
a) ao plano de negócios;
b) às cartas anuais previstas no art. 8º, incisos I e VIII, da Lei nº 13.303, de 2016;
c) às necessidades organizacionais;
d) ao planejamento estratégico; 
e) às políticas públicas para o setor de atuação da empresa; e
f) aderência do pleito às necessidades organizacionais e à estratégia de longo prazo da empresa.

	Apresentar como a proposta atende às necessidades organizacionais e se alinha à estratégia de longo prazo da empresa, especificamente quais diretrizes e objetivos estratégicos estão diretamente relacionados à proposta, qual a contribuição para a missão e a visão da empresa e quais os resultados (vantagens e benefícios).












	2.3. No caso de pleito de ampliação do quantitativo de pessoal próprio, evidenciar a expansão de negócios e/ou área de atuação e a metodologia utilizada para o dimensionamento proposto.

	2.3.1. Expansão de negócios e/ou área de atuação

2.3.2. Metodologia utilizada para o dimensionamento proposto

2.3.3. Quadro Comparativo da Situação Atual x Situação Proposta
No Quadro I, deverão ser apresentados os atuais quantitativos contratados de seu Plano de Cargos e Salários - PCS aprovado, os empregados atualmente contratados por livre provimento (ad nutum), bem como seus respectivos valores mensais de salário-base inicial (no caso de empregado efetivo) ou de gratificação (no caso de ocupante de Cargo em Comissão de Livre Provimento - CCLP).
Também deverá ser informada a diferença entre o quantitativo proposto e o quantitativo contratado atualmente, além do valor do salário-base inicial (no caso de cargo do PCS) ou da Gratificação (no caso de CCLP).
Obs.: deverão ser informados, inclusive, os cargos do PCS e/ou os CCLP que não se pretenda ampliar os quantitativos contratados além dos níveis atuais (nesse caso, o valor da Diferença será nulo). 

Quadro I - Comparativo da Situação Atual x Situação Proposta
	Nome do Cargo (PCS) ou do CCLP
	Quantidade contratada atual (A)
	Quantidade Proposta
(B)
	Diferença
(“B”-“A”)
	Valor Atual do Salário-base Inicial/Gratificação

	Existente (cargo)
	
	
	
	

	Existente (CCLP)
	
	
	
	

	...
	
	
	
	




2.3.4. Última Manifestação da Sest que fixou o limite de quantitativo de pessoal próprio (número da Portaria, do Ofício e da Nota Técnica) 


2.3.5. Há apontamentos/questionamentos da CGU/TCU/MPT
Deverão ser informados apontamentos ou questionamentos dos órgãos de controle ou do Ministério Público do Trabalho - MPT relacionados ao quadro de pessoal da empresa, ou, caso não existam, informar que não existem.





	2.4. Justificativas para eventuais vagas não ocupadas

	
2.4.1. Justificativas de vagas excedentes
Caso a empresa possua, atualmente, vagas autorizadas, porém não ocupadas, deverá justificar a necessidade de novas vagas, além das autorizadas.








	3. Impacto Financeiro

	
3.1. Demonstrativo dos custos e impacto financeiro da proposta sobre a folha de pagamento anual, especificando os quantitativos de empregados considerados para o cálculo, em cada cargo efetivo ou em comissão, e as parcelas consideradas para a sua composição, como salários, encargos sociais, provisionamentos e outras verbas remuneratórias
Deverá ser calculado pela empresa o impacto financeiro anual da sua proposta, no qual devem ser considerados os quantitativos de vagas que a empresa pretende criar, e os valores de salário base inicial e/ou gratificação com os quais a empresa pretende preencher as novas vagas.
· Para estimar o impacto financeiro, deve-se considerar todas as novas vagas ocupadas, ainda que a empresa não tenha intenção de ocupá-las, imediatamente.
· Valor Mensal (R$) e mês de referência/ano: valor total do custo atual/da proposta, sendo que, para o custo atual, deverá ser indicado o mês de referência/ano que foi utilizado para seu cálculo.   
· Encargos: INDICAR quais os principais encargos que incidirão sobre o valor mensal.
· Valor Anual (R$): custo anual total do QP, mais encargos. 
No Quadro II, o “Custo anual - QP proposto” deve considerar o custo (utilizando salário-base inicial e/ou gratificação do mês de referência/ano indicado), durante 12 meses de todas as novas vagas (preenchidas conforme planejamento); e o “Custo anual - QP atual” o dispêndio total da empresa com salários-base e gratificações durante os últimos 12 meses.
Quadro II - Custo da Proposta
	Mês de referência/Ano (mês utilizado para cálculo):  
	Ex.: abril/2024

	Item 
	Valor Mensal (R$) 
	Encargos (R$) 
	Valor Anual (R$) 

	Custo anual - QP atual 
	 
	  
	  

	Custo anual - QP proposto (Estimado) 
	 
	  
	  

	% de impacto (estimado sobre custo atual)  
	  
	  
	  




3.2. Avaliação dos seus impactos econômicos, financeiros e operacionais, da sustentabilidade e das futuras necessidades inerentes à gestão de pessoas.
Ainda que não haja impacto orçamentário, precisa ser mencionado e explicado.

3.3. Comprometimento do orçamento da empresa
Indicação do percentual de comprometimento do orçamento da empresa estatal com gastos e despesas de pessoal e eventual necessidade de suplementação.

3.4. Projeção da evolução dos gastos e despesas de pessoal
Projeção da evolução dos gastos e despesas de pessoal da empresa estatal para os próximos 5 (cinco) anos após a celebração do instrumento.

3.5. Fontes dos recursos
Fontes dos recursos necessários e da capacidade econômico-financeira da empresa para garantir o cumprimento dos compromissos a serem assumidos, quando houver. 
O que é necessário nesse item (Ação, Unidade Orçamentária, Exercícios).
Obs. Ainda que não haja impacto orçamentário, precisa ser mencionado e explicado. 




	4. Manifestação sobre estratégias da empresa para a mitigação de riscos judiciais e administrativos.

	




	5. Outras Informações (Informações complementares consideradas relevantes)

	Informações que a empresa entenda ser relevantes para análise do pleito, e que não foram apresentadas neste Formulário.




	6. Referência normativa que fundamenta a proposta

	




	7. Indicação de contatos e endereços eletrônicos para complementação de informação

	Contatos (nome, cargo, telefone e e-mail) das pessoas da empresa que poderão auxiliar a área técnica da Sest em caso de dúvidas, ou de necessidade de solicitação de complementação das informações.
	Nome
	Cargo
	E-mail
	Telefone

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 







	8. Documentos que devem ser encaminhados junto à proposta (itens 02, 03 e 04 da Lista de Verificação)

	· Manifestação do Comitê de Auditoria.

· Extrato da ata da reunião com a aprovação do Conselho de Administração.

· No caso de empresas controladas: Aprovação do Conselho de Administração ou da Diretoria Executiva da empresa controlada.
Os documentos acima, devem ser encaminhados junto à proposta. Caso não haja nenhuma consideração da empresa quanto as informações constantes de algum dos documentos acima, não há a necessidade de preencher esse campo, bastando indicar a sua remessa na Lista de Verificação.





	Atenção: 
Este formulário representa a apresentação da proposta, a qual deverá ser instruída com todos os documentos e informações estabelecidos na Resolução CGPAR nº 52, de 17.4.2024 e na Portaria SEST/SEDDM/ME nº 1.122, de 28.1.2021, conforme Lista de Verificação.



À consideração superior.

Documento assinado eletronicamente
NOME SIGNATÁRIO
Cargo

De acordo. Encaminhe-se ao ....

Documento assinado eletronicamente
NOME SIGNATÁRIO
Cargo
 
De acordo, aprovo o presente Formulário. 
 

Documento assinado eletronicamente
NOME SIGNATÁRIO
Cargo
2

