Plano de Cargos e Salarios

Plano de Cargos e

Salarios

Diretrizes e direcionamentos

*

UNDACA

ANTARES




Plano de Cargos e Salarios

Sumario
INTRODUGAO. ..ottt ettt ettt ettt et st e st e tess st ese et ete s et et et et etessseeseetesssaeneanas 5
i I o0 11V [T L] [of . Vo OO 6
O AR o T Yo Lo [l oo T 0] o To 1Y [or- o U SURRNt 6
1.2 — Composicdo do PCS (Plano de Cargos € Salarios) .......cocccvieeeeiiecciiieee et 6
2 - APLICABILIDADE E ADMINISTRAGAO DO PLANO .........coovevivieeierereteeseeeseteasseseesesseseseseasesenenes 7
DA o] [Tt ] o1 1o F= Yo L= TP 7
2.2 —EM relagdo @ MOVIMENTACA0 ..veiiiiiciiiiieececiiieee e e ecciite e e e e e sttre e e e e esatareeeeeesnsareeeesennnsraeeeenans 7
e Toda e qualquer Politica de fixos €/0U Variaveis ........cccoceveveresieceeneseeeeeenn 7
e Toda e qualquer Politica de BEeNefiCios; ...ccccoveceeciieiieece e 7
e Todo processo de Desenvolvimento INTEIrNO; ....cccoecveeeecieeeee e 7

e Todos os processos de Avaliacao e Validacdo de performance e

HESEMPENNO ..ottt bttt sb e bt et b e bt ennes 8
PG T Yo [0 01 o1 1 = Tot- [o T PSPPSR 8
2.4 - As validagdes de alteragdes seguem a sequUéncia abaiXo: ........cooeeeeieciiiiniiiiiiiiieeeeeee e, 8
2.5 - Comité de Cargos € SAlAriOS .....cccccciiiiiiiiiieeee e e e e e e e e a e e aeeaaaaaaaaas 8

3 - ITENS TECNICOS E DEFINIGOES..........cococveveviuereeeieretetetetetetesete ettt ettt et seseseseseaeseaeseaeseseaena 9
3.1 -Plano de Cargos € SAlAriOS........uuiiiiiiiciiiieee ettt s s e e s a e e e e rreaes 9
3.2 - REMUNEIAGA0 ..ettieiieiittitieeteeteee et e e s ee e et b et ettt eee et e e e teeeeeaeaaeesessssssassaanannnnssnssnbbeeaaeeaeeeeeeens 9
R Y | - [ PO P P PR PSP 9
I 21T =Y { ol o LSOO P PRSP 9
T 6= [ = o TP PPRO 9
S ST ol U1 o T R 9
R A D 1o or- To J o [T G- o S PP UPPR 9
3.8 - Perfil de Carg0 @ FUNGEO.......ccuiiiiee ettt e e ettt e e e ettt e e e e e et ae e e e e e e abbaeeaeeeenbraeeeeeesnnreeeas 9
3.9 - QUAAIO de FUNCIONAIIOS ..ceuviiiiieitieeiie ettt ettt ettt et sttt e et e bt e e be e s bt e sbeeeabeeebee s 10
3.10 - Politica Salarial de VariQVeis ..........coiieeiiieniee ettt e 10
N AR NV [T To- Yo e [T O T - 1SR U RS 10
I WA \VE | IF- Tor-To e [ B 1T =T o oY o= o Lo TR 10
N I 0T ¢ 11 - [ OO OP TP 10
N O T =TT - 1= 0 PO PP TP PR S PPPI 10
3.15 — Steps Salariais do Plano .....ccccciiiii it raes 11

4 - ESTRUTURA DE CARREIRA INTERNA ...ttt st s 12
N A @ g1 (=T g T Lo [N @ o = - Lo Lo SRR SRR 12



Plano de Cargos e Salarios

4.2 — CoNtratagdo €M CArl@INa ..uuuueieeeiiiiiiieiieieeieeieiiisssssseiueiraiirrrrrreeeeeeeeeeeeeeaeeeesessesssnssssssssnssens 12
4.3 — Composicdo de Remuneragao Horizontal.......cccuueeeeiieciiieic i 12
4.4 — Promogao € MUAANGA 0@ SELON ...uuiiiiieiiiiieeeecciieee e e e eectrtee e e e e etre e e e e e ebtae e e e e e sanaeeeeeeesnseens 12
5= CARREIRAMENTO .......ooiiiiiiiiiieitieitete ettt ettt ettt et sat e et sab e sat e sae e sbeesbeesbeesbeesbeesbeenbeenbeen 13
6 - ENQUADRAIMENTO .....c..ooitiiiiitieieeiteeteent et ete et ete et sateeateeabesabesatesaeesaeesbeesbeesbeesbeesbeenbeenseen 14
6.1 - Cargos de Carreira - FAMIlia .......oeviiiiciiiiiee e e e e 14
o O o T I =Tol ] (ol 1 PSR 15
6.3 - Progressdao em Cargos — Cargos Técnicos Especialistas (Carreira em Y) ..cccccceeevvveeeeennnnnen. 15

Fica registrado a existéncia de cargos em carreira paralela Y na area da Docéncia. ... 15

R Vo [V F o [ =T g V=T ol o R =T o ) =T o LSRR 15
N L o To [V o [ =T g V= ol o I = o ) o =T o LT UPR 16
Estrutura de Cargos e Carreiras | DOCENTE ......occvecveiiiirieceeeesee e 17
6.6.1 — Para a alteracdo ao final da Avaliagao anuali.........cccveeeiiiiiiiiiiie e 27
6.6.2 - Como critério de desempate se necessario fica instituido na ordem:......................... 27

6.7 = POIItICA SAlArial cecoeeeeeeiiie e s e e b e e e 28
6.7.1 - REMUNEIAGA0 FiX@: .uvviiiiiiiiiiiiiiieieiiieeeeeeeeeeeseesssssi et eeeee et eeeeeeeeeeaessssesssnssssssnnnns 28
6.7.2 —RemuUNEragao VaridVel:.......ccuiiiiii ittt e e e e stre e e e e s eaara e e e e e eaes 28
6.7.3 — Demais BeNEFiCIOS. ..cccuuii e 28

7 - ROTINAS E DIRETRIZES ..........ooiiiiiiiiieiie ettt ettt et ettt ettt ettt et e e sateesabe e sabe e sateesabeesabeesanas 29
7.1 - AcOrdo Coletivo @/0U DISSIAIO ..uueiiiiiiciriiieeiiecieeie e ettt e e st e e e s s saaae e e e e s s sarees 29
7.2 - Progressao HOMIZONTAl ...ciiii ittt e et e e e e e s srree e e e e e sanreeee s 29
A Tl o CeTa oo To I T o 4 or- | SRR 29
7.4 - Progressan POr Carr@ira €M Y .o oottt et ettt e e e e eeeeeeeesss e s s s s anbessaeeeeeeeeees 29
7.5 - Itens a serem avaliados na Avaliacdo de Desempenho .......cccoeeeeeeiiiiiiie e 29

8 - TABELA SALARIAL .......ooiiiiiiee ettt ettt ettt s ebe e e s bt e bt e s it e e sbt e e sate e sabe e sateesabeesabeesaeas 30
T A O o TU [l Y= T 11 o =1 = SRR 30
8.2 - CUMPIIMENTO A TADBIa.ccii i e e e e e e e e e e e e e e e s e e enerserraaaeeees 30
8.3 - Alteraga@o de Tabela. ... e 30
8.4 - Pesquisa Salarial para EStUOS ....ccooeeeeiiciireereee e e e e 30
Y | ETq ol e [N @o oL - | &= Tor- [o 1SR USRS 30

9 - ALTERACAO DE NOVOS CARGOS, DEPARTAMENTOS, SETORES..............cccooovrverererierererenenanas 31
10 - REGISTROS E HOMOLOGAGOES ..........cocoovviiiiieieteeeete ettt ettt 32
O Rl o [0 3 Yo Lo == [oF T U UURRS 32
11 — PLANO DE AGAO DE IMPLANTAGAO ...ttt ettt ettt st sttt sae e e eneas 33



Plano de Cargos e Salarios

11.1 — Avaliagdo personalizada para implantagdo € Prazos .......cccceeeeecvieeeeeeecciiieeee e eeciireeee e

11.2 - Tempo para deSENVOIVIMENTO .......ciiiiiiiiiiiee et e e e e e e eeaarre e e e e e s nvraeeeeeeeans

11.3 — Desenvolvimento



Plano de Cargos e Salarios

INTRODUCAO

Em termos de diretrizes de uma Organizacdo uma das mais importantes se relaciona com
a politica de salarios que deve ser adotada para os seus empregados. O éxito de uma
organizacdo assenta-se, sobretudo, na qualidade e dedicacdo do seu pessoal, portanto, a ado¢éo
de uma politica salarial coerente torna-se num dos melhores métodos para estimular a
produtividade, visto que, naturalmente, h4 um maior esfor¢o e interesse do empregado quando
recebe, da Organizacdo, os incentivos e motivacdo adequados. Os salarios se constituem no
centro das atencdes nas relacdes entre o capital e o trabalho. Todas as pessoas, dentro das
Organizacdes, dispensam o seu tempo e o seu esfor¢co em troca de uma retribuicdo pecuniaria
gue representa o intercambio de uma equivaléncia entre direitos e responsabilidades reciprocos
entre empregados e empregador.

Este instrumento visa a implementacdo das politicas de remuneracdo e crescimento da
empresa. Através da obtencdo de maior qualidade e produtividade nas atividades e processos
administrativos, ao mesmo tempo em que busca procedimentos que agilizem, racionalizem e
aperfeicoem estas atividades.

A Politica Salarial estabelece as diretrizes que irdo disciplinar as movimentagfes internas e
externas, possibilitando a sua adequada administracdo, além de formalizar os critérios aos
funcionérios.

Todas as Politicas contidas neste Plano sdo sancionadas pelo Comité de C&S.
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1 - COMPOSICAO

1.1 - Passos de composicao

e O PCS foi composto por um estudo minucioso dentro da composicdo das funcbes
existentes na empresa, juntamente com as projetadas para o futuro;

e Reestruturou-se e estudou-se o Organograma e as Descricbes para que se fizesse a
avaliacdo de cada uma delas;

e Com esta avaliacdo que foi feita junto com a gestdo da empresa, cada Descri¢édo teve
uma pontuacao;

e Desta pontuacao, foi feito o estudo de mercado e consequentes pesquisas salariais.

e Destas pesquisas foram criados niveis em faixas, onde ha-se os Steps para plano de
carreira,;

e Posteriormente, foram aprovadas as diretrizes e regras para promog¢des internas e demais
acoes;

e Foi criada a Avaliacdo de Desempenho anual para validagdo do desempenho.

1.2 — Composicéo do PCS (Plano de Cargos e Salarios)
¢ Organograma;
e Estrutura de Cargos;
e Tabela Salarial;
e Plano de Carreira;

e Avaliacbes para validages.
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2 - APLICABILIDADE E ADMINISTRACAO DO PLANO

2.1 - Aplicabilidade
Com a estruturacdo do PCS, fica instituido a padronizacdo de processos internos de

movimentacao de pessoas.

2.2 — Em relagdo a movimentacéo

Em relacdo a movimentagdo, o PCS instrui todas as manipulacdes existentes na empresa e as

gue por ventura forem criadas e anexadas a este Plano.

Exemplo de rotinas ligadas ao PCS da Fundac&o Antares — FESPE:
+ Rotinas do processo seletivo (Interno e Externo);
1° Selec¢d&o interna (oportunidade interna);
2° Selecéo mista (mesclada interno e externa);
3° Selecéo Externa;
Obs: Dentro de todo processo seletivo, teremos primeiramente a avaliagdo interna, podendo
ou ndo ter divulgacdo. E de responsabilidade dos colaboradores atualizar constantemente
seus curriculos internamente.

+ Toda e qualquer Politica de fixos e/ou variaveis

e Fixo;
e Bobnus;
« Outros.

+ Toda e qualquer Politica de Beneficios;

e Vale Transporte; (VT)

¢ Vale Refeigdo e/ou Alimentagéo; (VR ou VA)

e Plano de Saude; (PS)

e Plano Odontoldgico; (PO)

e Assiduidade;

e Seguro de Vida; (SV)

e Clube de Vantagens e parcerias;

e Demais beneficios que por ventura vierem a compor a remuneragao.
+ Todo processo de Desenvolvimento Interno;

e Base de informacdes para o desenvolvimento de treinamentos;

e Processo de Coaching e/ou Mentoring;

e Demais processos de desenvolvimento.
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+ Todos os processos de Avaliacdo e Validacdo de performance e
desempenho
e Avaliagdo de Desempenho;
e Avaliacdo 360°, 180°, etc;
e Avaliac@o de Remuneragéo;
e Avaliacdo de Crescimento Horizontal e/ou Vertical;

e Demais avaliacdes.

2.3 - Administracéo

A administracdo do “Plano”, bem como a validacdo de todas as movimentacdes necessitam de
estudo prévio da area técnica de Gestdo de Pessoas, bem como validacdo da Diretoria da
Fundacg&o Antares — FESPE:

e Toda excecao deve ser tratada e decidida em reunido extraordinaria da Diretoria com a
area de Gestéo de Pessoas;

e Todas as solicitagbes serdo estudadas e respondidas a é&rea solicitante mediante
solicitagdo do Gestor da area com a ciéncia de sua Diretoria;

e Todas as solicitacbes serdo enviadas por comunica¢do interna diretamente a area de
Gestdo de Pessoas em tempo prévio valido para o mesmo estar de posse das devidas
alteracgoes;

e Todas as alteragBes precisam obedecer as datas impostas pelas rotinas internas da

empresa.

2.4 - As validacgOes de alteracdes seguem a sequéncia abaixo:
e Nao ferir nenhum preceito de: Contrato de Gestdo, Constituicdo Federal, CLT, CCT
regional;
e Nao ferir a politica interna de crescimento da empresa;
o Nao ferir os itens de legalidade interna, crescimento e composi¢céo de organograma;
o N&o ferir a meritocracia estabelecida;

o Nao ferir as demais regras internas de C&S.

2.5 - Comité de Cargos e Salarios
O Comité de Cargos e Saléarios foi responsavel pelas andlises que compuseram a validacéo deste
Plano. Todas as excecdes serdo avaliadas a partir da implantacéo por:

+ Conselho;

+ Diretoria;

+ Area Técnica de Gestdo de Pessoas.
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3 - ITENS TECNICOS E DEFINICOES

3.1 - Plano de Cargos e Saléarios

O Manual de Cargos e Salarios e de Carreira é uma ferramenta poderosa para determinar as
estruturas de cargos, salarios, critérios promoc¢éo e meérito de forma justa para os Colaboradores e

ao mesmo tempo estratégica para a organizagao.

3.2 - Remuneracéo

Ja a remuneracdo é a soma do salario contratualmente estipulado (mensal, por hora, por tarefa
etc.) com outras vantagens na vigéncia do contrato de trabalho como horas extras, adicional
noturno, adicional de periculosidade, comissdes, percentagens, gratificacdes, diarias para viagem

entre outras. Toda e qualquer remuneracao variavel entrard na Politica Salarial.

3.3 - Salario
Salério é a contraprestacao devida ao empregado pela prestacdo de servicos, em decorréncia do

contrato de trabalho. Estara vigente salério fixo mediante Carreira Interna.

3.4 - Beneficios

Se conhece por beneficios aquelas facilidades, conveniéncias ou vantagens que um colaborador
recebe da empresa, no sentido de causar estimulos para que estes se sintam mais motivados.

Podendo ser financiados parcialmente ou totalmente pela empresa.

3.5 - Cargo

“Cargo” é o nome dado a posi¢cao que uma pessoa ocupa dentro de uma empresa.

3.6 - Funcao

“Funcgao” é o conjunto de responsabilidades e tarefas que estdo relacionadas com esse cargo.

3.7 - Descricdo de Cargos
A descricdo de cargos é um documento para identificacdo e formalizacdo das atribuicdes,
deveres, responsabilidades e requisitos inerentes a um determinado cargo na organizacao.

Elabora-se as descri¢cdes de cargos por meio de entrevistas e questionamentos direcionados.

3.8 - Perfil de Cargo e Funcao
Entenda-se como perfil, as caracteristicas pessoais e profissionais que o profissional deve ter para
ocupar o Cargo e realizar as funces que estdo descritas na Descricdo. Ex: Experiéncia, faixa

etéria, etc.


http://www.guiatrabalhista.com.br/guia/salarios_variacoes_ponto.htm
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3.9 - Quadro de Funcionarios

O quadro de funcionérios é a organizacdo que determina a quantidade de funcionarios em cada
cargo dentro de um Departamento. Esta organizacdo e quadro de funcionarios é determinada
pela(s) Diretoria(s) que estéo acima do Departamento tendo somente ela a autorizag&o de ordenar
a Gestdo de Pessoas 0 aumento de quadro.

3.10 - Politica Salarial de Variaveis

A Politica é constituida pelas regras internas de composigédo salarial variavel.

As variaveis comerciais sao de responsabilidade da decisdo da Diretoria com as areas correlatas:
Sua criacdo, manutencao, alteracdo ou extincdo. Os valores em percentual devem ser definidos

sendo observados os principios salariais da CLT.

3.11 - Avaliagao de Cargos

Avaliacdo de cargos é o ato do estudo da Descricdo com as atividades exercidas, e com isso
determinar uma pontuagédo para o cargo dentro dos parametros estabelecidos na empresa com os
de mercado.

3.12 - Avaliagcdo de Desempenho

E o ato de se avaliar a efetividade da funcdo desempenhada pelo Cargo. Confere-se varios tipos
de avaliagBes, sendo que teremos a de desempenho de funcéo e resultados juntamente com a
comportamental dentro dos requisitos determinados de crescimento. Para as atribuicbes de
Carreira, usa-se mais comumente a comportamental. Serdo feitas duas avaliagdes: Julho e
Dezembro. Para alteracdes conta-se a média de ambas no final do ano.

3.13 - Carreira
Carreira é a palavra utilizada para definicdo do caminho profissional do Colaborador. E o caminho
a ser seguido para o crescimento, tanto horizontal quanto vertical. Para crescimento interno, ha
dois caminhos:

e Carreira Horizontal: Crescimento salarial, sem a alteracéo de cago;

e Carreira Vertical: Crescimento com alteracdo de cargo e/ou funcéo.

3.14 - Carreiraem Y

Na Carreira em Y, o profissional pode optar entre seguir para o cargo gerencial ou escolher ser
um especialista na area técnica de um determinado setor.

Caso o profissional tenha aspiracdes gerenciais, pode dar continuidade em seu plano de carreira
habitual, podendo também aperfeicoar os conhecimentos. O profissional que deseja ser
especialista em determinado setor, pode optar por ficar responsavel também por buscar solugdes
alternativas no desenvolvimento de produtos, projetos ou pesquisas.
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Para este plano sera utilizada a carreira paralela para a area Docente.

3.15 — Steps Salariais do Plano
Os “Steps” é a formalizagao da Carreira em salario, ou seja, os valores em salarios (podendo ter
remuneracdo em termos de comissionamento) de um plano de crescimento. Os mesmos foram

desenvolvidos dentro de estudos de mercado. Temos 5 niveis de Steps, onde ficam determinados:

e Salario Inicial: Salario fixo anterior a Carreira de Steps;
Para entrar na carreira de Steps € necessario ter o perfil solicitado.
e Steps de Carreira: 1, 2, 3,4,5
O profissional pode ser contratado abaixo da carreira de Steps caso nao tenha perfil para entrar

no Step 1. O mesmo devera obedecer aos requisitos.

11
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4 - ESTRUTURA DE CARREIRA INTERNA

4.1 - Critérios de Contratacéo

Fica estabelecido que toda contratacéo ira obedecer aos critérios de Recrutamento da instituicdo
com seus editais e demais formas de contratagéo.

Fica também estabelecido que os critérios de Sele¢do sao seguidos pelo setor de RH com suas

normas e diretrizes.

4.2 — Contratacdo em Carreira

Com vaga em aberto no quadro, fica estabelecido que podera ser contratado um profissional
(interno ou externo) em salario de mercado dentro da politica de Steps mediante avaliacdo de
perfil da area competente de Gestdo de Pessoas.

A contratagdo com salério abaixo da carreira, pode se dar caso o candidato(a) ndo tenha os

requisitos minimos do Step 1.

4.3 — Composigédo de Remuneragéo Horizontal

Fica estabelecido que o Salario Fixo do profissional seguira o Plano de Carreira horizontal
conforme item 3.1.5 deste Plano e em momento algum infringird o Art. 461 da CLT, sobre do
preceito a Isonomia Salarial (salvo os itens previstos em lei, como devido registro deste Plano no
MTE):

A remuneracdo serd composta pela Politica Salarial do Cargo em cada area, somado aos
beneficios padrbes, seguindo caracteristicas regionais estabelecidas pela empresa, observando

as determinacdes de CCT correspondentes.

4.4 — Promocgao e mudanca de setor
Todas as promocdes serdo autorizadas mediante normativa interna e seguirdo os principios do
sistema de Recrutamento e Seleg&o interno.
Fica estabelecido os seguintes critérios para mudanca de setor/departamento:
1 — Ter autorizagdo expressa e oficializada em meio de comunica¢éo interno dos seguintes:
e Gestor Cedente (quem esta cedendo o funcionario);
e Gestor Receptor (quem esta acolhendo o funcionario);
e Gestores das areas;
e Gestdo de Pessoas e Diretoria;
2 - Obedecer a composicdo do Organograma Oficial,
3 - Obedecer ao principio da Isonomia do Art. 461 da CLT (salvos os itens previstos em lei);

4 - Ser aprovado em Processo Seletivo Interno pelo Departamento de Gestédo de Pessoas.

Para exercer outro cargo, segue:

12
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e Ter vaga disponivel;

e Ter remuneracao igual ou maior conforme normativas;
e NA&o usar de democéo;

e Exercer a nova atribuicao;

e Ter perfil condizente com o exigido na Descri¢éo;

5 - CARREIRAMENTO

A Carreira foi criada para oportunizar o crescimento do Colaborador de forma que o mesmo veja o

caminho a seguir dentro da empresa.

Algumas defini¢cdes:

+ Classe:
E utilizada para determinar um grupo que possui pontuacdo minima e maxima. Esta pontuacéo
determina a Classe onde o cargo se encontra. Nesta Classe é determinada uma faixa Salarial.

+ Estudo realizado:

e Andlise dos Cargos;

o Definicdo de Classes onde cada classe possui um minimo de um maximo de pontos

dentro da area do cargo;

e Cada Classe possui valores (monetarios de salarios fixos) de Step 1 a Step 5.

Como foi feita a Pontuacéo dos Cargos

AVALIACAO
DOS CARGOS

/ \ PONTUACAO

1 n | H\ > --
CARGOS | COMITE 500 -
>\ ’

£ / MANUAL /'" 7
VAVALIAQAO 7 h 400 \ F\%‘“a
(I \O
\\\ 7 g 300 | e
I !1 200 \ T

\
-
%

3,

$“

+ Faixa Salarial:
Existem os Steps, sedo que cada um tem seu determinado valor. Neste caso Steps de 1 a 5.
Existe uma amplitude de calculo entre faixas diferentes.
Existe uma porcentagem padréo entre um Step e outro.

OBS: As revisdes sdo de responsabilidade do Comité de C&S juntamente com a gestdo de

Pessoas e Diretoria.
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6 - ENQUADRAMENTO

Enguadramento em Stesp — Progressao

O enquadramento em Carreira é quando enquadramos o profissional em Cargos e/ou Niveis e em
faixas de Step’s, conforme rotina estabelecida de Avaliagcdo de Desempenho.

Obs: O salario inicial pode estar antes da carreira se caso o colaborador ndo tenha os requisitos

minimos da funcéo para entrar a Step 1.

Enquadramento em novos cargos - Promogéo
e Ter vaga disponivel;
e Ter remuneracao igual ou maior conforme normativas;
e N&o usar de democéo;
e Exercer a nova atribuicao;

e Ter perfil condizente com o exigido na Descri¢éo;

Critérios
Com estes critérios de enquadramento, cumprimos a Portaria N° 2, de 25 de maio de 2006 que
especifica que temos que ter conforme Art. 3° 0 seguinte:
| - discriminag&o ocupacional de cada cargo, com denominagé&o de carreiras e suas
subdivisfes;
(Estd em anexo as descri¢cfes; Subdivisdes de carreira estao nos itens: 6,1; 6,2; 6,3; 6,4)
Il - critérios de promogdao alternadamente por merecimento e antiguidade;
(seguem citados nos itens 6.1; 6.2; 6,3; 6,4; 6,5; 6,6; 6,7; 7,1, 7,2;7,3; 7,4, 7,5, 7,6.)
Il - critérios de avaliacdo e desempate.
(seguem citados dentro das descricdes e da tabela de Steps, onde havera o cumprimento de

critérios)

6.1 - Cargos de Carreira - Familia

CARGO LOCAL DE ATUACAO

Diretor Geral — Dependente de vagas no quadro de vagas
Superintendéncia Geral — Dependente de vagas no quadro de vagas
Geréncia Geral — Dependente de vagas no quadro de vagas
Coordenador Geral — Dependente de vagas no quadro de vagas
Assessor Geral — Dependente de vagas no quadro de vagas
Assistente Geral — Dependente de vagas no quadro de vagas
Auxiliar Geral — Dependente de vagas no quadro de vagas

Obs: Nivel hierarquico crescente.

14
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6.2 - Cargos Técnicos

Os cargos dentro da empresa tém caracteristica Unica de atuacdo, sendo que registra-se da
seguinte forma:

- Cargos Técnicos de carreira; (Administrativos)

6.3 - Progressdo em Cargos — Cargos Técnicos Especialistas (Carreira em Y)

Fica registrado a existéncia de cargos em carreira paralela Y na area da Docéncia.

6.5 - Enquadramento em Steps.

Quadro 1 — Adm

Em Carreira inicial, o Colaborador inicia sua trajetdria através de salario fixo: Step 1 se caso nao
tiver perfil para a carreira

Step 1 — Salério inicial da Carreira;

Pré-requisitos: Avaliacdo de Perfil da Gestdo de Pessoas onde o colaborador necessita de

preencher os requisitos minimos de escolaridade exigida para o Cargo.

Quadro 1 — Docentes

Em Carreira inicial, o Colaborador inicia sua trajetdria através de salario fixo: Step 1 se caso ndo
tiver perfil para a carreira.

Step 1 — Salario inicial da Carreira;

Pré-requisitos: Avaliacdo de Perfil da Gestdo de Pessoas onde o colaborador necessita de

preencher os requisitos minimos de escolaridade exigida para o Cargo.
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6.6 - Enquadramento em Steps
Quadro 2 — Adm

Quadro administrativo

Requisitos Tempo Avaliacéo de | Assiduidade
Desempenho
Anterior a | Quando ainda ndo se tem o | Sem requerimento Sem critério Sem critério
Carreira de Conhecimento (C) exigido
dentro da descri¢éo.
Step’s
Step 1 - Devera estar apto e | Sem requerimento Sem critério Sem critério
atender 100% do
conhecimento
indispensavel ao exercicio
do cargo proposto dentro
da descri¢cdo no C.H.A
Step 1-> Step 2 - Devera estar apto e | Minino do tempo de | Nota acima de 7,5 na | N&o apresentar

atender os conhecimentos

e atitudes

indispensavel ao exercicio
do cargo proposto dentro

da descri¢cdo no C.H.A

- Que nao tenha recebido
nenhuma adverténcia por

escrito no periodo;

- Que tenha passado, no
minimo, um ano da ultima

progresséo salarial

experiéncia da descricao

do cargo;

média anual da
avaliagdo de
Desempenho

faltas injustificadas;

Saldo de banco de

horas positivo

data da avaliacdo

(quando houver)

na

Step 2-> Step 3

- Perfil completo do C.H.A.

completo

- Que ndo tenha recebido
nenhuma adverténcia por

escrito no periodo;

- Que tenha passado, no
minimo, um ano da ultima

progresséao salarial

- Minimo do tempo de
experiéncia da descrigcdo

do cargo;

Nota acima de 8,0 na

média anual da
Avaliacéo de
Desempenho

Né&o

faltas injustificadas;

Saldo de banco de

horas positivo

data da avaliacdo

(quando houver)

apresentar

na

Step 3-> Step 4

- Perfil completo do C.H.A.

completo

- Que nao tenha recebido
nenhuma adverténcia por

escrito no periodo;

- Minimo do tempo de
experiéncia da descricdo

do cargo;

- Ap6s 12 meses do Step
3

Nota acima de 8,5 na

Média anual da
Avaliagéo de
Desempenho

Néo

faltas injustificadas;

Saldo de banco de

horas positivo

data da avaliacédo

(quando houver)

apresentar

na
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- Que tenha passado, no
minimo, um ano da ultima

progressao salarial

Step 4-> Step 5 - Perfil completo do C.H.A. | - Minimo do tempo de | Nota acima de 9,0 na | Ndo apresentar
completo experiéncia da descricdo | Média anual da | faltas injustificadas;
do cargo; Avaliagéo de
- Que ndo tenha recebido Desempenho na | Saldo de banco de
nenhuma adverténcia por | -Apos 12 meses do Step 4 | média anual horas positivo na
escrito no periodo; data da avaliacdo

(quando houver)
- Que tenha passado, no

minimo, um ano da ultima

progressao salarial

* Salvo atestados médicos validos e aceitos. Devidamente assinados pela Gestéo.

Estrutura de Cargos e Carreiras | Docente

A carreira dos docentes gerido pela Fundacdo Antares — FESPE em seus ITEGOS e COTECS
compreendera as seguintes categorias compostas por 5 (cinco) niveis:

| — Professor Auxiliar — Nivel 1 (N1);

Il — Professor Assistente — Nivel 2 (N2);

IIl — Professor Técnico — Nivel 3 (N3);

IV — Professor Adjunto — Nivel 4 (N4);

V — Professor Titular — Nivel 5 (N5).

Todo e qualquer professor, quando ingressar na Fundacao Antares — FESPE deve ser admitido
com salario base correspondente a primeira referéncia da tabela salarial do seu cargo,
denominado salario de admissédo. O salario de admissdo é o ponto de partida da evolucao salarial
do professor na Fundacéo Antares — FESPE. O Ingresso ou promogao entre as categorias

atendera os seguintes critérios:

Dos critérios de desempate

Caso haja necessidade de desempate de funcionario em relacéo a quantidade de progressdes a
serem concedidas, 0 desempate ocorrerd mediante aplicacdo sucessiva dos seguintes critérios:
1. Conhecimento que atenda as exigéncias das atividades da area de atuacao;

2. Disciplina;

3. Pontuacdo méaxima das avaliagbes anteriores;

4. Tempo de servico
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Quadro 2 — Docentes

Professores Auxiliares N1

Requisitos

Tempo

Avaliacéao de

Desempenho

Assiduidade

Anterior a
Carreira de

Step’s

- Professor com titulo de

nivel Médio

- Quando ainda néo se tem
0 Conhecimento ©
exigido dentro da

descricao.

Sem requerimento

Sem critério

Sem critério

Step 1

— Professor ingressante
com titulo de Nivel Médio
com comprovacdo minima
de experiéncia exigida no
PSS;

O Professor evoluira o teto
salarial hora-aula até o piso
do préximo Nivel - N1Step2
- apos completar 2 (dois)
anos por tempo de servigo
ou 1 ano

(um) por

merecimento, mediante
prévia avaliagao de

desempenho

Sem requerimento

Nota acima de 7,5 na
média anual da
avaliacdo de

Desempenho

Sem critério

Step 1-> Step 2

- Professor que evoluiu do
N1Stepl por

servigo ou merecimento

tempo de

O Professor evoluira o teto
salarial hora-aula até o piso
do préoximo Nivel - N1Step3
- apos completar 2 (dois)
anos por tempo de servigo
no Step anterior ou 1 (um)
ano por  merecimento,
mediante prévia avaliagdo

de desempenho

Minimo do tempo de
experiéncia da descricdo

do cargo;

Nota acima de 7,5 na

média anual da
avaliacao de
Desempenho

Né&o apresentar

faltas injustificadas;

Saldo de banco de
horas positivo na
data da avaliacdo

(quando houver)

Step 2-> Step 3

- Professor que evoluiu do
N1Step2 por tempo de
servico

O Professor evoluird o teto
salarial hora-aula até o piso
do proximo Nivel - N1Step
4 - apés completar 2 (dois)
anos por tempo de servigo
ou 1 (um)

ano por

merecimento, mediante

prévia avaliacao de

- Minimo do tempo de
experiéncia da descri¢do

do cargo;

Nota acima de 8,0 na

média anual da
Avaliacéo de
Desempenho

Né&o apresentar

faltas injustificadas;

Saldo de banco de
horas positivo na
data da avaliacdo

(quando houver)
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desempenho

Step 3-> Step 4

-Professor que evoluiu do
N1Step3 por

Servigo ou merecimento

tempo de

-O Professor evoluira o teto
salarial hora-aula até o piso
do préximo Nivel - N1Step5
- ap6s completar 2 (dois)
anos por tempo de servigo
ou 1 (um) ano por
merecimento, mediante
prévia avaliagao de

desempenho

- Minimo do tempo de
experiéncia da descricdo

do cargo;

- Apés 12 meses do Step
3

Nota acima de 8,5 na

Média anual da
Avaliagéo de
Desempenho

Né&o apresentar

faltas injustificadas;

Saldo de banco de
horas positivo na
data da avaliacdo

(quando houver)

Step 4-> Step 5

-Professor que evoluiu do
N1Step4 por

servigo ou merecimento

tempo de

-O Professor evoluira o teto
salarial hora-aula até o piso
do préximo Nivel - N2
2 (dois)

anos por tempo de servigo

apos completar
ou 1 (um) ano por
merecimento, mediante
prévia avaliagao de

desempenho.

- Minimo do tempo de
experiéncia da descrigcdo

do cargo;

-Apoés 12 meses do Step 4

Nota acima de 9,0 na

Média anual da
Avaliagéo de
Desempenho

Né&o apresentar

faltas injustificadas;

Saldo de banco de
horas positivo na
data da avaliacdo

(quando houver)

19



Plano de Cargos e Salarios

Quadro 2 — Docentes

Professores Auxiliares N2

Requisitos

Tempo

Avaliacéao de

Desempenho

Assiduidade

Anterior a
Carreira de

Step’s

Professor com titulo de
nivel Superior

Quando ainda ndo se tem o
Conhecimento (C) exigido

dentro da descri¢éo.

Sem requerimento

Sem critério

Sem critério

Step 1

— Professor ingressante
com titulo de Nivel Superior
com comprovacdo minima
de experiéncia exigida no
PSS;

-N2Stepl — Professor nivel
superior com experiéncia
como docente que evoluiu
do N1Step5 por tempo de
servigo ou merecimento.

O Professor evoluira o teto
salarial hora-aula até o piso
do proximo Nivel - N2Step2
- apos completar 2 (dois)
anos por tempo de servigo
ou 1 ano

(um) por

merecimento, mediante
prévia avaliacao de

desempenho.

Sem requerimento

Nota acima de 7,5 na
média anual da
avaliacéo de

Desempenho

Sem critério

Step 1-> Step 2

-Professor que evoluiu do
N2Stepl por tempo de
Servigo ou merecimento

-O Professor evoluira o teto
salarial hora-aula até o piso
do proximo Nivel - N2Step3
- ap6s completar 2 (dois)
anos por tempo de servigo
ou 1 (um)

ano por

merecimento, mediante
prévia avaliacao de

desempenho.

Minimo do tempo de
experiéncia da descri¢do

do cargo;

Nota acima de 7,5 na

média anual da
avaliagao de
Desempenho

N&o apresentar

faltas injustificadas;

Saldo de banco de
horas positivo na
data da avaliacdo

(quando houver)

Step 2-> Step 3

-Professor que evoluiu do
N2Step2 por

Servigo ou merecimento

tempo de

O Professor evoluira o teto
salarial hora-aula até o piso
do préximo Nivel - N2Step4
- ap6s completar 2 (dois)

anos por tempo de servigo

- Minimo do tempo de
experiéncia da descricdo

do cargo;

Nota acima de 8,0 na

média anual da
Avaliagéo de
Desempenho

Né&o apresentar

faltas injustificadas;

Saldo de banco de
horas positivo na
data da avaliacdo

(quando houver)
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ou 1 (um) ano por

merecimento, mediante
prévia avaliagao de

desempenho.

Step 3-> Step 4

-Professor que evoluiu do
N2Step3 por

Servigo ou merecimento

tempo de

-O Professor evoluira o teto
salarial hora-aula até o piso
do proximo Nivel - N2Step5
- apos completar 2 (dois)
anos por tempo de servigo
ou 1

(um) ano por

merecimento, mediante
prévia avaliacao de

desempenho.

- Minimo do tempo de
experiéncia da descricdo

do cargo;

- Ap6s 12 meses do Step
3

Nota acima de 8,5 na

Média anual da
Avaliacéo de
Desempenho

Né&o apresentar

faltas injustificadas;

Saldo de banco de
horas positivo na
data da avaliacdo

(quando houver)

Step 4-> Step 5

-Professor que evoluiu do
N2Step4 por tempo de
servigo ou merecimento

O Professor evoluira o teto
salarial hora-aula até o piso
do préoximo Nivel - N3 -
2 (dois)
anos por tempo de servigo

apés completar

ou 1 (um) ano por

merecimento, mediante
prévia avaliacao de

desempenho.

- Minimo do tempo de
experiéncia da descri¢do

do cargo;

-Apods 12 meses do Step 4

Nota acima de 9,0 na

Média anual da
Avaliacéo de
Desempenho

Né&o apresentar

faltas injustificadas;

Saldo de banco de
horas positivo na
data da avaliacdo

(quando houver)
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Quadro 2 — Docentes

Professores Auxiliares N3

Requisitos

Tempo

Avaliacéao de

Desempenho

Assiduidade

Anterior a
Carreira de

Step’s

Professor com titulo de
nivel P6s Graduado

Quando ainda ndo se tem o
Conhecimento (C) exigido

dentro da descri¢éo.

Sem requerimento

Sem critério

Sem critério

Step 1

- Professor Po6s Graduado
docente que evoluiu do
N2Step5 por tempo de
Servigo ou merecimento

- Professor ingressante
com comprovacdo minima
de experiéncia exigida no
PSS;

-O Professor evoluira o teto
salarial hora-aula até o piso
do proximo  Nivel -
N3Step2 - apés completar
2 (dois) anos por tempo de
servico ou 1 (um) ano por
merecimento, mediante
previa avaliacao de

desempenho.

Sem requerimento

Nota acima de 7,5 na
média anual da
avaliacéo de

Desempenho

Sem critério

Step 1-> Step 2

-Professor Pés Graduado

com experiéncia como
docente que evoluiu do
N3Stepl por tempo de
Servigo ou merecimento

- O Professor evoluird o
teto salarial hora-aula até o
piso do préximo Nivel -
N3Step3 - apés completar
2 (dois) anos por tempo de
servico ou 1 (um) ano por

merecimento, mediante

Minimo do tempo de
experiéncia da descricao

do cargo;

Nota acima de 7,5 na
média anual da
avaliagao de

Desempenho

N&o apresentar

faltas injustificadas;

Saldo de banco de
horas positivo na
data da avaliacdo

(quando houver)

previa avaliacao de
desempenho.

Step 2-> Step 3 -Professor P6s Graduado | - Minimo do tempo de | Nota acima de 8,0 na | Nao apresentar
com experiéncia como | experiéncia da descricdo | média anual da | faltas injustificadas;
docente que evoluiu do | do cargo; Avaliagéo de
N3Step2 por tempo de Desempenho Saldo de banco de

Servigo ou merecimento
O Professor evoluird o teto
salarial hora-aula até o piso

do préximo Nivel - N3Step4

horas positivo na
data da avaliacdo

(quando houver)
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- ap6s completar 2 (dois)
anos por tempo de servigo
ou 1

(um) ano por

merecimento, mediante
previa avaliagéo de

desempenho.

Step 3-> Step 4

- Professor P6s Graduado

com experiéncia como
docente que evoluiu do
N3Step3 por

Servico ou merecimento;

tempo de

O Professor evoluird o teto
salarial hora-aula até o piso
do proximo Nivel - N3Step5
- ap6s completar 2 (dois)
anos por tempo de servigo
ou 1

(um) ano por

merecimento, mediante
previa avaliagéo de

desempenho.

- Minimo do tempo de
experiéncia da descricdo

do cargo;

- Ap6s 12 meses do Step
3

Nota acima de 8,5 na

Média anual da
Avaliacédo de
Desempenho

Né&o apresentar

faltas injustificadas;

Saldo de banco de
horas positivo na
data da avaliacdo

(quando houver)

Step 4-> Step 5

- Professor P6s Graduado

com experiéncia como
docente que evoluiu do
N3Step4 por tempo de

Servigo ou merecimento

- O Professor evoluird o
teto salarial hora-aula até o
piso do préximo Nivel — N4-
2 (dois)

anos por tempo de servigo

ap6s completar

ou 1 (um) ano por

merecimento, mediante
previa avaliagao de

desempenho.

- Minimo do tempo de
experiéncia da descricdo

do cargo;

-Apds 12 meses do Step 4

Nota acima de 9,0 na

Média anual da
Avaliacéo de
Desempenho

Né&o apresentar

faltas injustificadas;

Saldo de banco de
horas positivo na
data da avaliacdo

(quando houver)
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Quadro 2 — Docentes

Professores Auxiliares N4

Requisitos

Tempo

Avaliacéao de

Desempenho

Assiduidade

Anterior a
Carreira de

Step’s

- Professor ingressante
com titulo de Mestre

- Quando ainda nao se tem
o} Conhecimento ©)
exigido dentro da

descrigéo.

Sem requerimento

Sem critério

Sem critério

Step 1

- Professor Mestre com
experiéncia como docente
N3Step 5

por tempo de servigo ou

gue evoluiu do

merecimento
- Professor ingressante
com comprovacdo minima
de experiéncia exigida no
PSS;

- O Professor evoluird o
teto salarial hora-aula até o
piso do préximo Nivel —
N4Step2 - apés completar
2 (dois) anos por tempo de
servico ou 1 (um) ano por
merecimento, mediante
previa avaliacao de

desempenho.

Sem requerimento

Nota acima de 7,5 na
média anual da
avaliagao de

Desempenho

Sem critério

Step 1-> Step 2

- Professor Mestre com
experiéncia como docente
que evoluiu do N4 Stepl
por tempo de servigo ou

merecimento

- O Professor evoluird o
teto salarial hora-aula até o
piso do préximo Nivel —
N4Step3 - apds completar
2 (dois) anos por tempo de
servico ou 1 (um) ano por

merecimento, mediante

Minimo do tempo de
experiéncia da descricdo

do cargo;

Nota acima de 7,5 na

média anual da
avaliagao de
Desempenho

N&o apresentar

faltas injustificadas;

Saldo de banco de
horas positivo na
data da avaliacdo

(quando houver)

previa avaliagéo de
desempenho.
Step 2-> Step 3 - Professor Mestre com | - Minimo do tempo de | Nota acima de 8,0 na | N&o apresentar

experiéncia como docente
gue evoluiu do N4 Step2
por tempo de servico ou

merecimento

experiéncia da descrigdo

do cargo;

média anual da
Avaliacédo de
Desempenho

faltas injustificadas;

Saldo de banco de

horas positivo na
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- O Professor evoluird o
teto salarial hora-aula até o
piso do préximo Nivel —
N4Step4 - apds completar
2 (dois) anos por tempo de
servico ou 1 (um) ano por

merecimento, mediante

data da avaliacdo

(quando houver)

previa avaliagdo de
desempenho.
Step 3-> Step 4 - Professor Mestre com | - Minimo do tempo de | Nota acima de 8,5 na | Nao apresentar

experiéncia como docente
gue evoluiu do NA4Step3
por tempo de servico ou

merecimento

- O Professor evoluird o
teto salarial hora-aula até o
piso do préximo Nivel —
N4Step5 - apés completar
2 (dois) anos por tempo de
servico ou 1 (um) ano por

merecimento, mediante

experiéncia da descricdo

do cargo;

- Ap6s 12 meses do Step
3

Média anual da
Avaliacéo de
Desempenho

faltas injustificadas;

Saldo de banco de
horas positivo na
data da avaliacdo

(quando houver)

previa avaliacdo de
desempenho.
Step 4-> Step 5 - Professor Mestre com | - Minimo do tempo de | Nota acima de 9,0 na | Nao apresentar

experiéncia como docente
gue evoluiu do NA4Step4
por tempo de servico ou

merecimento

- O Professor evoluira o
teto salarial hora-aula até o
piso do préximo Nivel — N5-
2 (dois)

anos por tempo de servigo

ap6s completar

ou 1 (um) ano por

merecimento, mediante
previa avaliacao de

desempenho.

experiéncia da descricdo

do cargo;

-Ap6s 12 meses do Step 4

Média anual da
Avaliacéo de
Desempenho

faltas injustificadas;

Saldo de banco de
horas positivo na
data da avaliacdo

(quando houver)
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Quadro 2 — Docentes

Professores Auxiliares N5

Requisitos

Tempo

Avaliacéao de

Desempenho

Assiduidade

Anterior a
Carreira de

Step’s

— Professor ingressante
com o titulo de Doutor
— Quando ainda ndo se tem

©

exigido dentro da descricao

o Conhecimento

Sem requerimento

Sem critério

Sem critério

Step 1

- Professor com o titulo de

Doutor com experiéncia
como docente que evoluiu
do N4G4 por tempo de
servigo ou merecimento

- Professor ingressante
com comprovacdo minima
de experiéncia exigida no
PSS;

- (@) Professor|
exclusivamente com titulagao|
minima de Doutor, Livre|
Docente ou Pés Doutorado
evoluird o teto salarial hora-
aula até o piso do proximo
N5step2 -

completar 2 (dois) anos por|

Nivel - apos
tempo de servigco ou 1 (um)

ano por merecimento,
mediante previa avaliacao de|

desempenho

Sem requerimento

Nota acima de 7,5 na
média anual da
avaliacéo de

Desempenho

Sem critério

Step 1-> Step 2

- Professor com
experiéncia como docente
que evoluiu do N5stepl por
tempo de servigo

- O Professor evoluird o
teto salarial hora-aula até o
piso do préximo Nivel —
N5step3 - ap6s completar 2
(dois) anos por tempo de
servico ou 1 (um) ano por
merecimento, mediante
previa avaliagéo de

desempenho

Minimo do tempo de
experiéncia da descricdo

do cargo;

Nota acima de 7,5 na
média anual da
avaliagao de

Desempenho

N&o apresentar

faltas injustificadas;

Saldo de banco de
horas positivo na
data da avaliacdo

(quando houver)

Step 2-> Step 3

- Professor com
experiéncia como docente
gue evoluiu do N5step2 por
tempo de servico

- O Professor evoluird o

- Minimo do tempo de
experiéncia da descricdo

do cargo;

Nota acima de 8,0 na
média anual da
Avaliacédo de

Desempenho

Né&o apresentar

faltas injustificadas;

Saldo de banco de

horas positivo na
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teto salarial hora-aula até o
piso do préximo Nivel —
N5step4 - apos completar 2
(dois) anos por tempo de
servico ou 1 (um) ano por
merecimento, mediante
previa avaliagéo de

desempenho.

data da avaliacdo

(quando houver)

Step 3-> Step 4

O Professor evoluira o teto
salarial hora-aula até o piso
do préximo Nivel — N5step5
- ap6s completar 2 (dois)
anos por tempo de servigo
ou 1

(um) ano por

merecimento, mediante
previa avaliagdo de

desempenho.

- Minimo do tempo de
experiéncia da descricdo

do cargo;

- Ap6s 12 meses do Step
3

Nota acima de 8,5 na

Média anual da
Avaliacéo de
Desempenho

Né&o apresentar

faltas injustificadas;

Saldo de banco de
horas positivo na
data da avaliacdo

(quando houver)

Step 4-> Step 5

Nivel Exceléncia
O Professor ao evoluir para
0 N5step5 atingira o nivel e

nivel maximo deste plano

- Minimo do tempo de
experiéncia da descricdo

do cargo;

-Apods 12 meses do Step 4

Nota acima de 9,0 na

Média anual da
Avaliagéo de
Desempenho

Né&o apresentar

faltas injustificadas;

Saldo de banco de
horas positivo na
data da avaliacdo

(quando houver)

6.6.1 — Para a alteracdo ao final da Avaliacdo anual:

- Fica definido que a cada ano, a Gestdo da empresa estabelecera com 1(um) més de

antecedéncia, uma quantidade mdaxima de pessoas como ponto de corte as vagas para

ascenderem ao proximo Step.

6.6.2 - Como critério de desempate se necessario fica instituido na ordem:

- Antiguidade na empresa pelo registro;

- Deciséo do Conselho em votacao registrado em Ata.

27



Plano de Cargos e Salarios

6.7 — Politica Salarial

A Politica salarial ndo é composta pela remuneracgéo fixa apenas, podendo ter variavel a ser

registrado futuramente neste plano. A Politica Salarial rege:

6.7.1 - Remuneracéo Fixa:

Cada setor tera seu enquadramento conforme estabelecimento de Steps em crescimento fixo.

Estard adequado a Step se: Obedecer ao minimo de percentual de Descricao.

6.7.2 — Remuneracao Variavel:

Cada Departamento terd suas metas que podem ou nado estarem ligadas com algum tipo de

premiacdo, comissao ou status ligado a algo variavel (se caso houver);

6.7.3

Politica (variavel) que pode ser alterada a qualqguer momento em detrimento a
direcionamento do Conselho e Diretorias; (necessitando ser devidamente registrada
alteracédo)

Quando necessario, as politicas devem ser alteradas em Conselho, firmada Ata de
decisdo e homologada;

Se caso houver alteracdo, a mesma entrara em vigor no més vigente seguinte a

homologacéo.

— Demais beneficios

Vale Transporte (Valor conforme mercado. Desconto conforme rotina interna — dentro da
Lei 7.418 de 16 de dezembro de 1985.);

Vale Refeicéo (Valores conforme mercado e regido) Obedecendo o Art. 458 da CLT;

Fica facultativo a adesdo a novos beneficios por parte do empregador. Todos devem ser
avaliados e validados pelo Comité de RH e devidamente registrados em Ata;

Parcerias de descontos para colaboradores podem ser feitos e desfeitos a qualquer
momento em todas as partes do pais, se fazendo apenas necessaria a ciéncia da gestao
da &rea da Gestao de Pessoas;

Todo o tipo de bbdnus, gorjeta ou variavel equivalente necessita estar ligado as metas da

funcéo que estardo ligadas aos preceitos da lei 10.101/00.
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7 - ROTINAS E DIRETRIZES

7.1 - Acordo Coletivo e/ou Dissidio

A aplicacéo do Dissidio Coletivo ir4 obedecer &s particularidades da CCT regional entre os érgéos
competentes.

Sera aplicada em cargos e na tabela em formato uniforme.

Acréscimos anuais serdo acrescidos e pagos de forma independente ao salério, conforme CCT
(Anuénios, Biénios, Triénios, etc)

A tabela salarial sera corrigida com a mesma porcentagem do dissidio anual.

7.2 - Progressédo Horizontal
A progressao horizontal se dara dentro dos critérios de crescimento de cada cargo e/ou fungéo.
Necessita de:

e Ser aprovado nos critérios estabelecidos no item 7.5;

7.3 - Promocgéo Vertical
A promocdo vertical se dara mediante de:
e AvaliacBes dentro do item 6.6;

As alteracdes resultantes da Avaliacdo serdo processadas em M+1 (més posterior a avaliacdo);

7.4 - Progresséo por Carreiraem Y

Obedece ao quadro de Docentes.

7.5 - Itens a serem avaliados na Avaliacdo de Desempenho
A Avaliacdo de Desempenho é realizada para medir os critérios exigidos para o Cargo e Step, e
com isso o desempenho na avaliagdo sendo critério para promoc¢des e mudanca de funcgao.
1. Promocéo de Steps;
2. Mudanca de Funcéo;
Itens avaliados:
A Avaliacdo sera documento de posse do setor de RH e terd sua caracteristica conforme

solicitado pela Diretoria.
Obs1: A Avaliacdo sera realizada pelo setor de Gestédo de Pessoas junto a Diretoria

Obs2: A Avaliacdo sera realizada por duas oportunidades: més de julho e més de dezembro.

Somando as metas em média Unica anual.
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8 - TABELA SALARIAL

8.1 - O que é a Tabela

Constituida por itens separatdrios entre Classes, Setores, Cargos e Steps.

8.2 - Cumprimento de Tabela

Deve-se cumprir em todas suas regras e rotinas a tabela salarial.

A insercdo de vencimentos a tabela segue planejamento.

8.3 - Alteracao de Tabela

Acontecera apenas mediante novos estudos técnicos anuais ao fechamento do ciclo.

Os estudos séo precedidos de Pesquisa de Mercado que contera:

Este estudo acontecera em intervalo minimo de 1(um) ano.

As alteracbes a serem feitas mediante resultado de pesquisa necessitam de 100% de aprovacao

do Comité de Cargos e Salarios, devidamente registrado em ata.

8.4 - Pesquisa Salarial para Estudos
A Pesquisa Salarial é instrumento de estudo para alteracdes de Tabela.
Esta avaliacdo é feita com:

e Empresas de mesmo porte;

e Empresas de mesmo segmento;

o Empresas de faturamento equivalente;

e Empresas da mesma regido geogréfica.

8.5 - Salario de Contratacao

O salario de contratacdo serd submetido a avaliacdo de perfil. Podendo configurar dentro dos

Steps conforme item 6.6, passando pela avaliagdo do setor de RH e suas rotinas estabelecidas.
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9 - ALTERACAO DE NOVOS CARGOS, DEPARTAMENTOS,
SETORES

A criacdo, alteracdo ou extincdo de novos cargos, departamentos, setores estd condicionada a
analise técnica da Gestdo da éarea junto a Diretoria e Gestao de Pessoas. Esta analise deve ser
feita em reunido extraordinaria do Comité de Cargos e Salarios. Deve conter Ata assinada pelo

Comité para anexar ao proximo registro.
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10 - REGISTROS E HOMOLOGACOES

O registro ndo é obrigatdrio, porém, caso seja registrado e homologado o Plano de Cargos e
Salarios, sera feito no 6rgéo abaixo.

Orgéo: SRTE — Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego em Goias.

Localizado na rua Dr. Olinto Mando Pereira, Qda. F-16, Lote 102, Setor Sul, Goiania

— GO, CEP: 74.080-075.

10.1 — Homologacao
A Portaria n° 02 de 25 de maio de 2006 do TEM, estabelece critérios para homologacédo dos

quadros de carreira, 0s quais deverdo conter 0s seguintes requisitos:

1) Discriminagdo ocupacional de cada cargo, com denominagcdo de carreiras e suas
subdivisdes;
1) Critérios de promocao alternadamente por merecimento e antiguidade;

1)) Critérios de avaliacdo de desempate.

Diante disso temos os critérios sendo cumpridos:
1) Descric6es em anexo neste Plano de Cargos e Salarios, devidamente compostas por
setor de atuacao e carreira;
1)} Critérios compostos no quadro do item 6.6 deste Plano de Cargos e Salérios;

1)) Critérios compostos no item 6.6.1 deste Plano de Cargos e Salérios.
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11 — PLANO DE ACAO DE IMPLANTACAO

As alteragBes para enquadramento inicial nas faixas de Steps necessitam de serem avaliadas e
planejadas.

Serdo avaliados os colaboradores dentro de suas fungBes exercidas e resultados de avaliacdes
que serdo feitas conforme comunicacéo oficial da Gestao e RH.

A primeira avaliagcdo sera comunicada pela Gestdo da empresa.

11.1 — Avaliacao personalizada para implantacéo e prazos

Colaboradores serdo avaliados sempre de forma individual conforme regras estabelecidas nas

planilhas deste manual.

+ A Avaliagdo deve ser:
e Impessoal;

e Focada nos critérios de avaliacao;

11.2 — Tempo para desenvolvimento

e Colaboradores que estdo fora do Step 1, tem o prazo até a proxima avaliacdo para a
adequagdo. Caso ndo complete o perfil basico para entrar em Step 1, o colaborador fica
sob validacao e decis@o de seus superiores em conjunto com a Gestéo de Pessoas para
definir novo prazo.

e Caso o colaborador ndo passe na Avaliacdo de Desempenho anual, ele ndo ascende a
proximo Step nem a préximo cargo. Assim, colaborador tem uma nova oportunidade na
préxima avaliacdo semestral e posterior na subsequente anual. Caso ndo seja aprovado,

cabe a avaliac@o da Gestdo da empresa.

11.3 — Desenvolvimento

A responsabilidade de se desenvolver é do colaborador.

Cursos e formacdes podem ser patrocinados pela empresa mediante regras estabelecidas em
algum outro Projeto separado a este Plano.

Verificar a area competente dentro da Gestao de Pessoas.
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ANEXOS

1 - Avaliacdo de Desempenho

Modelo da Avaliacdo de Desempenho a ser praticada anualmente para progresséo de cargos na
tabela.

Os dados a serem avaliados serdo compostos por decis6es sobre as metas da Direcdo aos
setores e estes a cada colaborador do setor correspondente.

Quanto as regas constam no item 6.6.1:

6.6.1 — Para a alterac&o ao final da Avaliagdo anual:

- Fica definido que a cada ano, a Gestdo da empresa estabelecerd com 1(um) més de antecedéncia, uma quantidade

mdxima de pessoas como ponto de corte as vagas para ascenderem ao proximo Step.

Ano de Avaliagao: @ reoe

AVALIAGAO DE DESEMPENHO PITEGO

Plano de Cargos e Salarios

ANTRRES
Setor: Tipo de Avaliagao () Desemepnho
Superior Imediato: () Mudanga de Fungdo
Nome do Avaliado: () Feedback
Matricula/Registro:
E-mail do Avaliado:
Objetivo da Avaliagao:
iTEM MINIMO EXIGIDO ATINGIDO
a) Comparagéo de CHA de Descricao [ =>80% | [ 91% |
b) Metas da Fungéo [ =>90% | [ 100% |
¢) Avaliagdo 180° [ =>90% | [ 97% |
Requerido Candidato MEDIA FINAL DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
d) Tempo de Experiéncia: ‘ ‘ ‘ 96%
€) Assiduidade \ \ \ \
A) COMPAR/ DE CHA DE DES )
COMPARAGAO DE CHA - CONHECIMENTO, HABILIDADE E ATITUDE - DESCRIGAO
Descrigéo Candidato
‘ ‘ ¢ ‘
TOTAL ATINGIDO: 87% < Preencher corforme entendimerto da avaiagao acima
COMPARAGAO DE CHA - CONHECIMENTO, HABILIDADE E ATITUDE - DESCRICAO
Deserigo Candidato
H H ‘
TOTALATINGIDO:[___ 87% |- Preencher conforme entendimento da avaliagao acima
COMPARAGAO DE CHA - CONHECIMENTO, HABILIDADE E ATITUDE - DESCRIGAO
Descrigéo andidato
Ambicio Autocariole lie Criica mbigio Autoconiole e Critica
omuricacio oncentracio onunicacio oncentracio
A [pecisio ritvidade iscpline ealhamento A [Desisio ratvidade isciplina etalhamento
oninio independéncia rganizacio sirtégia ominic inceperdéncia rganizacio statégia
rergia ersuasio ersisténcia bservegdo nerga esuasio rsistércia bservagio
timismo ociablidade otina aciocinio Logico tiniso ocibilicade otim aciocinio Ligico
TOTALATINGIDO:._ 100% < Preencher cororme entendimerto da avalagao acima
B) METAS DA FUNGAO
OBJETIVO ESTRATEGICO OBJETIVO INDIVIDUAL META " peso oBs RESULTADO %
>= 90% 6 100% 60%
1
>=90% 2 100% 20%
2
>=90% 1 100% 10%
3
4 >=90% 1 100% 10%
10 Média
100%
C) AVALIAGAO 180 Avaliagio de1a5
[TEM AVALIADO NOTADO AVALIWDO NOTA DO SUPERIR NOTA FINAL
5 5 10
1]
4 5 9
2
4 5 9
3
4 5 9
4
5 5 10
5
5 5 10
6
5 5 10
7
5 5 10
8
5 5 10
9 Média
5 5 10 97%
10
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TABELA SALARIAL

Unidade de Gestéo - Adm

CARGO AMPLO Classe Min Max Stepl Step2 Step3 ‘ Stepd | Step5 Dif Pts Aplitude
AUXILIAR 1 100 229/ RS 998,00 RS 113473 RS 1.290,18 R$ 1.466,94 RS 1.667,91 129 67%

ASSISTENTE 2 230 357 R$ 1.800,00 RS 1.93500 R$ 2.080,13 RS 2.236,13 R$ 2.403,84 128 34%

ASSESSOR 3 358 48 RS 2.500,00 R$ 2.700,00 R$ 2.916,00 RS 3.14928 R$ 3.401,22 128 36%

COORDENADOR 4 487 614 R$ 3.500,00 R$ 3.82550 R$ 4.181,27 RS 457013 R$ 4.995,15 128 43%

GERENCIA 5 615 743 R$ 5.100,00 R$ 579870 R$ 6.593,12 RS 7.496,38 R$ 8.523,38 128 67%

SUPERINTENDENCIA 6 744 871 R$ 8.700,00 R$ 9.891,90 R$ 11.247,09 R$ 12.787,94 R$ 1453989 128 67%

DIRETORIA 7 872 1000  R$ 12.000,00 R$ 12.696,00 R$ 13.432,37 R$ 1421145 R$ 1503571 128 25%

DIRETORIA PRESIDENTE RS 17.500,00 R$ 18.550,00 R$ 19.663,00 RS 20.842,78 RS  22.093,35 " 128 26%

Unidade Gerida — Professores

CARGO AMPLO  Nivel Classe Min  Max [ Stepl Step2 Step3 [ Stepd [ Step5 Dif Pts  Aplitude
AUXILIAR NIVEL | 1 100 280 RS 13,11 R$ 14,42 RS 15,86 R$ 17,45 R$ 19,19 180 6%

ASSISTENTE N2 2 281 460/ RS 14,68 R$ 16,15 R$ 17,76 R$ 19,54 R$ 21,49 179 46%

TECNICO N3 3 461  640| RS 16,45 R$ 18,09 R$ 19,90 R$ 21,89 R$ 24,08 179 26%

ADJUNTO 4 641 820 RS 18,43 R$ 20,27 R$ 22,30 R$ 24,53 RS 26,98 179 26%

TITULAR 5 821 1000/  R$ 20,63 RS 22,69 RS 24,96 RS 27,46 RS 30,20 179 6%
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