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Politicas de Cargos e Salarios

Cabe a 4rea de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas, a
responsabilidade pela definicdo de procedimentos para a
gestdo de cargos e saldrios dos colaboradores, dos diversos
niveis hierdrquicos, assim como as alteracdes que se fizerem
necessarias, que podem envolver a criacdo, a extincdo ou a
reclassificacédo dos cargos, de com o estabelecido no Plano

de Cargos e Saléarios.

Objetivo

Disciplinar as movimentacdes de pessoal e propiciar a
administracdo dos cargos e salarios da Instituicgéo.
Aplicagéo

Todos os colaboradores da Instituicédo.

Premissas

E o instrumento que estabelece a estrutura de cargos da
Instituigcdo, define as atribuicdes e responsabilidades e
competéncias necessarias de cada cargo e estabelece os niveis

salariais a serem praticados.
Descrigdo da Politica

A politica salarial adotada pela Instituicéo esté
fundamentada em trés diretrizes principais que visam

assegurar um tratamento salarial equdnime e competitivo:

Equilibrio 1Interno: coeréncia salarial que deve existir
entre os cargos, considerando o contetdo e valor relativo

(importdncia) na estrutura da Instituicéo;
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Equilibrio Externo: adogd&o no ponto médio da tabela salarial
correspondente a Média dos salarios praticados pelo mercado

(salédrio);

Administracdo Salarial Global: estabelecimento de politica
de remuneracdo total, representando o somatdério de salério,

remuneracdo variavel, beneficios, etc.
Conceitos Gerais
Classificacdo de Cargos

E a organizacdo dos cargos em grupos, considerando a
compatibilidade, equivaléncia dos requisitos e competéncias,
condigdes de trabalho e responsabilidades, de acordo com as
categorias de cargos estabelecidas, levando-se em conta a

natureza dos cargos existentes na Instituicéo.
Grupo Salarial

E um agrupamento de cargos, cujo contetGdo profissional

equivalente justifica tratamento salarial semelhante.
Faixa Salarial

E a variacdo salarial possivel para um determinado grupo de
cargos. A amplitude da faixa salarial corresponde a variacéao

entre o maior e o menor saldrio da faixa.
“Steps” Salariais

Sdo o0s degraus intermedidrios de wuma faixa salarial,
definindo o posicionamento frente a politica salarial

adotada pela Instituicédo.
Estrutura / Tabela Salarial

E a organizacdo de uma progressdo racional de salédrios
baseados nos relacionamentos entre os valores dos cargos, de
modo a distribuir os salarios de acordo com o conteudo

profissional de cada cargo.
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Na Instituig¢do a tabela salarial tem a seguinte configuracéao:
Cargos operacionais;
Cargos Técnicos / Administrativos;

Cargos de Lideranca.

Critérios para administracgcdo e manutencdo do plano de cargos

e salarios
Alteragdes Salariais Coletivas

Quando do Acordo Individual/Dissidio Coletivo, as alteracdes
salariais convencionadas entre, a Instituicdo e o Sindicato
representativo dos colaboradores e/ou os colaboradores,
deverdo ser implementadas e o indice aplicado na correcédo da
tabela salarial. Deve-se evitar a aplicacdo de indices
escalonados, visando a manutencdo da coeréncia da tabela

salarial.

As antecipacdes espontdneas constituem-se por alteracgdes
salariais concedidas por liberalidade da Instituicdo, sendo
passiveis de compensacdo gquando da aplicacdo do Acordo
Individual/ Dissidio Coletivo ou quaisquer medidas

governamentais.
Reclassificag¢do do Cargo

Os casos de aumento ou diminuicdo de atividades em
determinados cargos deverdo ser comunicados a area de Gestéo
e Desenvolvimento de Pessoas qgue providenciara sua
reavaliacdo e aprovacdo, caso necessario. Poderd haver
mudanca na classificacdo dos cargos em decorréncia dessas

alteracdes.

Criagado de Cargo
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Caso haja a necessidade de um novo cargo, em razdo de serem
desenvolvidas novas atividades, deverd ser solicitado a area
de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas estudos que visem a

criacdo do referido cargo.
Extingdo de Cargos

Os cargos em que ndo haja ocupantes e que por motivos de
reestruturacdo das &reas ndo venham a ter mais ocupantes,
deverdo ser comunicados a area de Gestdo e Desenvolvimento

de Pessoas para serem extintos.
Carreira

E a relacdo sequencial de cargos com afinidades entre si,
com atividades <correlatas, competéncias, conhecimentos

especificos e demais requisitos inerentes ao cargo.
Procedimentos

As vagas existentes no quadro de pessoal serdo preenchidas,
prioritariamente, pelos colaboradores internos, obedecidas

as diretrizes e critérios estabelecidos.

O 1ingresso na carreira dar-se-4, preferencialmente, nos
cargos de inicio de <carreira. Havendo interesse da
Instituicéao e considerando-se as qualificacdes e
competéncias do candidato, o ingresso poderd ocorrer em

qualquer nivel de cargo da carreira.

O colaborador poderd concorrer a cargos de outra carreira,
diferente a carreira do cargo gque ocupa, porém deverd possuir
as qualificacdes exigidas e existir compatibilidade em nivel

salarial. As vagas serdo divulgadas no ambito das unidades.

Todos os colaboradores, como os candidatos externos, para
ingressarem na carrelra, passardo por um processo seletivo

adequado as exigéncias de cada cargo. A &rea de Gestdo e
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Desenvolvimento de Pessoas, em conjunto com a area
solicitante, especificard o contetdo e a forma de selecéo

dos candidatos.
Critério para Contratacdo e Movimentagcdo de Colaboradores

Todas as movimentacgdes de cargo estdo vinculadas a existéncia

de vaga disponivel no gquadro de pessoal.
Admissdes

As admissdes serdo processadas mediante aprovagdo no
processo seletivo, o candidato deverd ser contratado no
saldrio correspondente ao primeiro “step” (minimo) da faixa

salarial relacionado ao seu cargo.

Caso o saladrio estipulado seja insuficiente para atrair e/ou
admitir o recurso humano necessédrio, o candidato poderéd ser
administrado na faixa, levando-se em consideracédo a
consisténcia interna, ou seja, o0s saldrios dos demais

profissionais j& existentes no cargo.
Readaptacgao

Em caso de readaptacdo (retorno de licenca ou afastamento
por longos periodos) o colaborador terd sua situacéo
profissional revista. Poderd haver necessidade de alteracéo
funcional do colaborador, caso existam limitacdes de saude

que inviabilizem sua permanéncia no cargo que ocupa.
Promocao

Sdo elegiveils a promocdo todos os colaboradores ativos que

preencham os pré-requisitos para o cargo e que:
Possuam no minimo 12 meses na Instituicédo;

Possuam no minimo 12 meses no cargo atual;
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Apresentem desempenho adequado e potencial para ocupar um
cargo superior ao atual, apurado através de algum sistema

formal de Avaliacdo de Desempenho;
Ndo possuam faltas injustificadas, nos ultimos 12 meses;

Ndo tenham recebido medidas disciplinares, nos ultimos 12

meses.

Devera ocupar a vaga, o0 colaborador melhor classificado no

processo seletivo.

Caso o percentual de variacdo seja superior a 20% (vinte por
cento) para atingir o inicial da nova faixa, a diferenca
superior deverd ser escalonada em parcelas com intervalo
minimo de 03 (trés) meses. Para os casos onde a variacéao
percentual superior for muito préxima aos 20% (vinte por
cento), deverd ser aplicada em uma sbé6 vez ou em duas etapas
conforme negociagdo. Quando o colaborador for promovido e
seu salario estiver acima da média (step 3) do novo cargo,

ndo caberd aumento salarial.
Aumento Salarial ou Alteragcdo de Cargo por Enquadramento

O aumento salarial por enquadramento consiste na evolucdo do
saldrio do colaborador dentro da faixa salarial de seu cargo,
decorrente da sua contratacdo frente ao mercado e de sua
contribuicdo e adaptabilidade na empresa ou no seu novo cargo

caso tenha sido promovido.

Sdo elegiveis para receber aumento por enquadramento os

colaboradores que:

No caso de admiss&o, estejam no cargo atual no minimo ha 03
(trés) meses até atingir o segundo “step” e de 06 (seis)
meses posterior até atingir o médio da faixa, partindo do

seu ultimo aumento salarial;
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No caso de promog¢do, hé& caréncia de 03 (trés) meses, contados
a partir da data do Ultimo aumento salarial até atingir o
segundo “step”, e de 06 (seis) meses posteriores até atingir
o médio da faixa, sempre partindo do seu uUltimo aumento

salarial;

Para a alteracdo de cargo por enquadramento, havera analise
especifica de cada caso, utilizando-se de instrumento de
avaliacdo formal, n&o havendo caréncias e regras pré-

estabelecidas.

Caso ocorra uma movimentacdo de cargo dentro do préprio grupo
salarial, poderd ser realizado o enquadramento, seguindo os

critérios acima, podendo atingir até o maximo do step 3.
Aumento Salarial por Mérito

O aumento salarial por mérito consiste na evolucdo do salario
do colaborador dentro da faixa salarial de seu cargo,
decorrente de seu destacado desempenho. Os aumentos
salariais por mérito ocorrerdo em funcdo de verba disponivel,

previamente prevista em orgamento.

Para tanto, a Diretoria, anualmente, em funcdo dos resultados
financeiros da Instituicédo, deverd definir um percentual do
orcamento a ser utilizado para a concessdo dos aumentos por
mérito. - Sdo0 elegiveis para receber aumento por mérito os

colaboradores ativos que:
a) Estejam no cargo atual no minimo h& 12 (doze) meses.

b) N&o tenham recebido aumento salarial individual nos

Ultimos 12 (doze) meses.
c) N&do estejam no ultimo step da faixa salarial do cargo.

d) Apresentem desempenho superior ao exigido pelo cargo na

tultima Avaliacd&o Formal.
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Os colaboradores contemplados com aumento por mérito
receberdo aumento salarial, correspondente a um step da faixa

do cargo por ano.
Consideracdes Gerais

Todo e qualquer tipo de alteracdo de cargo e/ou saléario,
somente deverd ser comunicado ao colaborador apds aprovacéo
formal da Area de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas,
através de formuldrios especificos, devidamente autorizados
pelos responsaveis. No caso de transferéncia de area,
constatado interesse das partes (Instituicdo e Colaborador),
deverda seguir o procedimento de formalizacdo conforme item

anterior.

Para a administracdo do Plano de Cargos e Saldrios sé&o
necessarias, uma adequada gestdo e utilizacdo dos critérios
definidos nesta norma, sempre atentando que o aspecto
salarial estd inserido dentro do contexto da Politica de
Remuneracéo Global da Instituicédo. E necessaria a
participacéo consciente dos responséaveis (Gestores),
exercendo e assumindo sua responsabilidade de gestdo dos

seus Quadros de Pessoas.
Politicas de Beneficios

Em termos legais beneficios podem constituir em um
diferencial a mais para o colaborador que passa a vislumbrar
um ganho pelo seu maior esforco. Um ganho maior proporcionaréa
a melhoria da qualidade de vida das ©pessoas e seus
familiares, que passam a ter mais poder agquisitivo e, com

isso, satisfazer suas necessidades basicas e requintadas.

Os programas de beneficios reconhecem e procuram atender a
essas necessidades e sdo bons para as organizagdes. As

empresas cada vez mals, estdo notando que o dinheiro
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utilizado com beneficios pode ser considerado investimento
e ndo gasto, visto que ndo é possivel avaliar o quanto vale
para a empresa um bom profissional, nem o quanto a empresa
pode perder se ele migrar para outra organizacdo que lhe

ofereca melhores condicdes.
Objetivo

Incentivar, motivar e colaborar com a qualidade de vida dos

colaboradores.

Aplicagéo

Todos os colaboradores da Instituicédo.
Premissas

As pessoas sdo atraidas e participam da organizacdo néo
somente em funcdo do cargo, do saldrio, das oportunidades,
do clima organizacional, mas também em funcdo expectativas

de servicos e beneficios sociais que poderdo desfrutar.
Descrigdo da Politica

Um plano de beneficios como fator motivador dos colaboradores
ndo é apenas benéfico para o colaborador, mas também para a
instituicdo, devido ao fato de que a produtividade aumenta
e a cordialidade entre colaboradores e clientes é sempre
natural visto que os colaboradores se sentem satisfeitos e

valorizados.

Os beneficios oferecidos podem ser divididos em compulsdérios
ou legais e esponténeos, entre os beneficios mais utilizados
classificam-se alimentacdo, vale transporte, seguro satde e

programas de participacdo nos resultados.



