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OBJETIVO

Este documento estabelece diretrizes para definigdo de cargos, salarios, beneficios, reajustes,
enquadramentos, promoctes e demais movimentagbes, visando assegurar as bases de uma
estrutura salarial equitativa e justa, dentro da pratica regular de mercado e em conformidade com
as obrigagbes assumidas. Objetiva ainda determinar os critérios para criagao, alteragdo ou extingdo
de cargos, realocagao de pessoal entre dreas e regides.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
* Definir, de forma clara, os parametros para regulamentar as remuneracgées;

= Apoiar na tomada de decisbes no que se refere 3 estrutura de cargos, salarios praticados,
reajustes, enquadramentos, promogdes e demais movimentagdes;

* Assegurar transparéncia nos critérios e procedimentos que orientam os salarios de admisséo,

reajustes, enquadramentos, promogdes e demais movimentagbes dos colaboradores
contratados.

* Estabelecer condigbes para assegurar a contratagdo, desenvolvimento e manutengio de
recursos humanos adequado e em condigbes de atender &s demandas da Instituigéo;

APLICABILIDADE

Esta politica se aplica a todos os colaboradores contratados sob o regime da Consolidagdo das Leis
do Trabalho (CLT), vinculados as unidades geridas pela Fundaco José Silveira.

DEFINIGCOES / CONCEITOS E SIGLAS

Remuneragdo: E o conjunto de valores pagos ao colaborador pelo exercicio da funcéo,
incluindo o salario-base e parcelas de natureza salarial previstos no contrato de trabalho, na
legislacdo vigente ou norma coletiva.

Salario Base: E o valor fixo pago ao colaborador pelo exercicio da fungdo, sem acréscimos,
adicionais ou beneficios.
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CODIGO: (002-2024

Tabela Salarial: E a estrutura onde sdo definidos os valores das faixas salariais para cada
classe de cargos considerando o mercado e a politica salarial da Instituicio que podera variar
entre unidades e setores, observando-se o equilibrio interno e a sustentabilidade
orgamentaria.

Classe Salarial: E o intervalo que compreende todos os cargos com peso interno equivalente
e que terdo tratamento salarial igual.

Nivel Salarial: Corresponde aos intervalos salariais estabelecidos dentro de cada classe,
determinando os limites minimo e maximo de remuneragdo permitidos para os cargos
daquela classe.

Salario de Admisséo: E o valor inicial definido para contratagdo do colaborador, observando
o salario-base previsto, podendo variar conforme as condigbes contratuais e a experiéncia
comprovada do profissional.

Descrigdo de Cargo: E o documento no qual sdo registrados as principais atribuigbes,
responsabilidades, requisitos obrigatdrios, e especificagbes para ocupar o cargo.

Promogao: Evolugio funcional no dmbito da estrutura de cargos e salarios da Instituigdo,
passando este a ocupar cargo posicionado em classe ou nivel salarial superior ao atualmente
ocupado, dentro da mesma carreira.

RESPONSABILIDADES
Area de Recursos Humanos
. Elaborar, revisar e propor atualizagbes da tabela salarial e descrigbes de cargos.
- Analisar as solicitagbes de movimentagdo de cargos e saldrios.
Gerente de Area
. Assegurar a correta aplicagio dos critérios previstos nesta politica;
. Analisar e propor ajustes quando necessario;
* Aprovar solicitagbes de movimentagao de cargos e salarios.
Coordenador de Area

. Propor em conjunto com o Gerente de Area a movimentagdo de cargos e saldrios
relativa aos profissionais sob sua lideranga direta.
. Comunicar o Colaborador sobre a movimentagdo de cargo elou salario, apds as
aprovacoes.
. Orientar a aplicacio dos procedimentos desta Paolitica.
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CODIGO: 0002-2024-00

VERSAD: Ol

DIRETRIZES
Administragdo de Cargos
Estrutura de Cargos

A estrutura de cargos na Instituigdo & definida pela area de Gestdo de Pessoas, em conjunto com
o0s gestores das areas e aprovagdo da Superintendéncia ou Conselho de Curadores. A criagdo,
alteragdo ou exclusdo de cargos devera considerar a estrutura prevista, a efetiva necessidade e a
disponibilidade orgamentaria dos respectivos contratos.

Descrigdo de Cargos

As descrigbes de cargo devem ser elaboradas, definidas e atualizadas pela area de Recursos
Humanos, com o apoio dos gestores e, se for necessario, uma Consultoria em RH, e modificadas
apos aprovagao da Superintendéncia ou Conselho de Curadores, quando for o caso.

Todos os cargos da instituicdo devem ser descritos em formulario especifico e submetidos a
avaliagdo do superior hierarquico e a area de Recursos Humanos para serem enquadrados na
Tabela Salarial.

As descricbes de cargos devem especificar, detalhadamente, as principais atividades do cargo,
referenciando a instrugdo e escolaridade necessarias para a correta execugdo do trabalho, assim
como, indicar os treinamentos e capacitagées especificas necessarias para a correta qualificagdo
do ocupante.

As descrigbes de cargos s3o ferramentas de gestio de pessoas e devem informar os requisitos
basicos para o recrutamento, sele¢do, avaliagio de desempenho e promogao.

Essas descrigbes servirdo de referéncia para recrutamento, selegdo, avaliagdo de desempenho,
capacitagdo e movimentagbes internas, sendo revisadas sempre que houver alteragio relevante
nas atividades ou nas demandas das atividades e servigos correspondentes.

Serdo elaboradas novas descrigbes sempre que necessario.
Criagdo, Reclassificacdo e Extingao de Cargo

A criagdo, extingdo ou reclassificagdo dos cargos devera ser criteriosa, ficando sob a
responsabilidade da area de Recursos Humanos em conjunto com as areas envolvidas e sujeitos a
aprovagdo da Superintendéncia ou do Conselho de Curadores, quando for o caso.

As alteragbes de cargos somente deverdo ser efetivadas, depois de comprovada sua real
necessidade.

Podera ocorrer alteragdo de cargo sem alteragéo salarial.

Para a criagdo ou alteragdo de cargos deve-se considerar a disponibilidade de recursos
orgamentarios, o dimensionamento de pessoal previsto para a area, e os objetivos estratégicos da
atividade ou projeto a ser realizado.
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Criagdo de Cargos

Podera ser criado um novo cargo em decorréncia de novas demandas operacionais ou de ajustes
estruturais definidos, assim como a sua classificagio salarial, mediante andlise da area de Gestéo
de Pessoas e aprovagao da Superintendéncia ou Conselho de Curadores, quando for o caso.

Reclassificagdo de Cargos

A Reclassificagdo de Cargos ocorrera quando houver mudanga nas atribuigfes, responsabilidades
ou complexidade do cargo, desde que previamente avaliada e aprovada pelas instincias
competentes.

Extingdo de Cargos

Um cargo podera ser extinto quando as responsabilidades que o compde forem absorvidas por um
ou mais cargos, devido & criagdo, reorganizacio, extingdo de uma area, eu reestruturacio interna
ou alteragdo contratual com o ente publico.

Estrutura de Salarios

A estrutura salarial da Fundagdo José Silveira reflete os valores de mercado. As faixas salariais e
valores praticados estdo diretamente vinculados aos limites orgcamentarios e as previsbes
financeiras, podendo variar entre unidades e projetos, conforme o contrato vigente.

Tabela Salarial

A tabela salarial é elaborada e atualizada com base nos valores de mercado, refletindo as
especificidades das atividades ou projetos correspondentes e os seus respectivos orgamentos
Eventuais revises ou reajustes ocorrerdo exclusivamente quando houver previsdo orgamentaria e
disponibilidade de recursos, devendo ser ainda formalmente aprovada.

Salario de Admissdo

O salario de admissdo correspondera ao inicial definido para o cargo em questio, respeitando os
limites estabelecidos na tabela salarial vigente. Em situagbes excepcionais, o valor de admisséo
poderd ser ajustado, desde que haja justificativa técnica e aprovagdo do respectivo gestor,
observando-se sempre a compatibilidade orgamentaria e a disponibilidade de recursos.

Salario para um Novo Cargo

Quando houver criago de novo cargo, o respectivo salario sera definido com base nos valores de
mercado ou mediante analise orgamentaria, submetida & aprovagio da gestao.

Promogéo

As promogdes e progressies salariais estardo condicionadas a existéncia de vaga e de previsdo
orcamentaria. Poderdo ocorrer de forma vertical (mudanga de cargo) ou horizontal {mérito), desde
que o profissional seja aprovado no processo, bem como pelo gestor, acompanhadas de justificativa
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tecnica, e, encaminhada para o Departamento de Pessoal. Nao havera progress&o ou promogao
que implique aumento salarial sem a devida previsdo financeira e orgamentaria.

Reclassificagdo do cargo

A reclassificagdo de cargo podera ocorrer quando houver ampliagdo das responsabilidades ou
complexidade das atividades desempenhadas, desde que previstos e mediante aprovagio da
Superintendéncia.

Reajustes e Revisdes Salariais

Os reajustes e revistes salariais serdo aplicados conforme os percentuais e periodicidade definidos
ou mediante norma coletiva.

Diretrizes Gerais

Toda e qualquer movimentagdo de pessoal devera ser formalmente analisada pela area de
Recursos Humanos e pelo Gerente de Area que deverdo a compatibilidade com a unidade ou
servico, o quadro de pessoal e a disponibilidade orgamentaria.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

» Descrigdo dos Cargos

« Tabela Salarial vigente

« Orgamento

« Contrato de Gestao / Prestagio de Servigos
REVISAO E DIVULGAGAQ

Esta Politica esta sujeita a revisdes e complementagies de forma a adequar-se as contingéncias
de mercado, estratégias, legislagdo, alteracdo nos contratos, padrbes e valores culturais da
Instituigdo.

Apos qualquer alteragdo e devidas aprovagbes, a Politica devera ser republicada, na integra,
sempre registrando o ndmero da revisdo no cabegalho do documento.

Esta Politica serd amplamente publicizada.

DISPOSIGOES GERAIS

Os assuntos que n&o estiverem previstos nesta politica devero ser direcionados para Area de R
Recursos Humanos que conduzira a andlise e fard os encaminhamentos necessarios.

SITUACAO DE REVISAO

As revisbes serdo realizadas quando necessario e encaminhadas para aprovagao.
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