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POLITICA DE GESTAO DE CARGOS, SALARIOS E CARREIRAS

Introdugdo

O Manual de Administracao de Cargos e Salarios contempla todas as areas da
APAC - Associagdo Pinacoteca Arte e Cultura e visa orientar todos os niveis de
lideranca, quanto as normas e procedimentos para sua gestao, portanto, todas as
decisdes deverdo nortear-se pelos principios e diretrizes aqui estabelecidas.

O processo de Gestdo de Pessoas € dinamico, especialmente no que se refere aos
programas de Remuneracdo e Desenvolvimento de Carreiras, logo este Manual
esta sujeito a revisdes e complementacdes de forma a adequar-se as contingéncias
de mercado, estratégias, padrdes e valores culturais da APAC.

Com o objetivo de atender a realidade e necessidades da instituicdo, essa politica
abrange a Estrutura de Cargos Técnicos, Administrativos e Operacionais.

Essa Politica esta alinhada a Missao, Valores, Visdo e Estratégias da APAC.

Politicas, Normas e Procedimentos de Administragdo de Cargos e Salarios
Objetivos

e Fixar critérios que possibilitem a Gestao de Cargos e Salarios da APAC de forma
mais racional, profissional e impessoal.

e Atrair, reter e desenvolver os profissionais com real capacidade para atender as
necessidades e prioridades da APAC frente ao mercado.

e Estimular o autodesenvolvimento dos colaboradores, possibilitando seu
aperfeicoamento profissional na organizagao, através de politicas de
recrutamento e selecdo interna.

e Aumentar o grau de comprometimento dos colaboradores com a APAC e a
satisfacdo com a remuneragao e perspectivas de ascensao interna.

e Administrar e controlar os gastos com pessoal.

e Proporcionar melhor relacionamento entre a APAC e seus colaboradores,
através:

v' Do estabelecimento dos cargos a partir das necessidades da
instituicao e da compatibilidade entre as atividades realizadas,
formacao e experiéncias necessarias.

v' Do agrupamento dos cargos com niveis de responsabilidade
semelhantes, de forma que pertencam ao mesmo Grupo
Salarial.

v' Da fixacdo de salarios consistentes internamente e
competitivos externamente.



Responsabilidades

Cabe a area de Recursos Humanos, a responsabilidade de definir procedimentos
para a gestdo de cargos e salarios dos diversos niveis hierarquicos, assim como, as
alteragdes que se fizerem necessarias as quais podem envolver a:

% Criagio de Cargos
% Extingdo de Cargos

Tendo como base o equilibrio interno e o mercado.

Os colaboradores devem se sentir estimulados a tracarem planos de
desenvolvimento e participarem de avaliagdes para ocuparem outras posi¢oes.

As verbas destinadas aos aumentos salariais coletivos e/ou individuais
(espontaneos) serdo estabelecidas pelo Colegiado de Diretores, com base na
situagdo financeira da APAC, Convencao Coletiva e Politica Salarial vigente.

Os niveis salariais de cargos existentes na APAC, se necessario, poderdo ser
ajustados periodicamente, em relagcdo ao mercado, por meio de pesquisas
salariais, junto a instituicoes que atuam no mesmo segmento ou de outros
segmentos, mas que concorram pelos mesmos profissionais.

A identificacdo dos cargos com o mercado se dard pela comparacdo das
atividades exercidas, niveis hierarquicos e requisitos exigidos (formacao,
experiéncia e conhecimentos especificos) dos cargos da APAC, comparando-os
com os cargos das instituicoes selecionadas.

O aproveitamento interno deve ser interpretado como uma ferramenta de
desenvolvimento, o esfor¢o fara com que a instituicao aproveite ao maximo seu
investimento na retencao dos melhores profissionais.

Administragao dos Cargos

Segue abaixo a definicdo e conceituagcao dos termos utilizados de forma a
uniformizar o entendimento interno pelas liderangas e subordinados, sobre:

Cargo: Agrupamento de atividades e responsabilidades pré-estabelecidas, que sado
realizadas por um ou mais colaborador da area e que contribuem para a obtencao
de objetivos definidos.

Responsabilidades: Relaciona as principais responsabilidades que compdem um
cargo, identificando, descrevendo a forma de execucao, finalidade e formas de
acompanhamento e controle.

Qualificagdo: E a escolaridade minima necessaria ao cargo. Ex.: Ensino Médio
Completo

Experiéncia: E o tempo minimo necessario para que a pessoa desempenhe as
atividades do cargo. Ex.: 1 ano de experiéncia.

Conhecimentos Técnicos: Sao conhecimentos técnicos especificos necessarios ao
cargo, adquiridos por meio de treinamentos formais ou pelo aprendizado no
exercicio do trabalho. Ex.: Matematica Financeira - nivel avangado.

Habilidades e Competéncias: S3o as habilidades, atitudes e caracteristicas
pessoais necessarias ao ocupante, para o pleno exercicio das atividades e
responsabilidades que compdoem o cargo. Ex.: Relacionamento Interpessoal,
Comunicacgao, Lideranca e Gestao de Equipes, etc.



Alteragdes de Cargos
Politica

A criagdo ou extingdo dos cargos deverd ser criteriosa, ficando sob a
responsabilidade da Area de Recursos Humanos em conjunto com as areas
envolvidas e aprovacao do Conselho Administrativo.

As alteracdes de Cargos somente deverao ser efetivadas, depois de comprovada
sua real necessidade.

Normas

As alteracdes de cargos da APAC poderao ocorrer devido a:

Criagdo de Cargos

Sera criado um novo cargo, quando existirem novas atividades relativas a
mudancgas ou inovagdes de processos, rotinas, equipamentos, tecnologia ou,
ocorrer reagrupamento delas, as quais deverao ser desenvolvidas dentro de um
mesmo cargo, em areas existentes, recém-criadas ou reorganizadas.

Deverao ser submetidas & avaliagdo da area de Recursos Humanos, ficando sob sua
responsabilidade a analise e definicao do cargo, assim como sua reclassificacao na
Tabela Salarial.

A criagdo de Cargos depende de aprovacao final do Conselho de Administragao.
Extingdo de Cargos

Um cargo sera extinto quando as tarefas que o compde forem absorvidas por um
ou mais cargos, devido a criagcdo, reorganizacao, extincao de uma area ou
reestruturacao interna.

A extingdo de Cargos depende de aprovacgao final do Conselho de Administragao.
Procedimentos

As areas, que apresentarem necessidade de Criacdo ou Extincdo de cargos,
deverdo solicitar a analise da area Recursos Humanos. Este por sua vez coletara os
dados sobre as alteracbes a serem executadas junto ao solicitante e/ou
responsavel.

As informacdes serdo analisadas pela drea de Recursos Humanos e, se justificada a
alteragdo, em conjunto com a area solicitante, avaliardo o novo cargo, bem como
seu nivel de responsabilidade, para definir sua posicdo na tabela salarial,
garantindo a manutencao do equilibrio interno.

Administragdo dos Salarios

Abaixo relacionado segue a definicao de termos utilizados de forma a uniformizar o
entendimento interno pelos Gestores e Colaboradores, sobre:

. Tabelas Salariais - compreendem todos os cargos classificados nos grupos
salariais Técnico, Administrativo e Operacional, agrupados conforme seus
niveis de responsabilidade e importancia para a APAC.



= Grupos Salariais - compreendem os cargos que tem niveis de
responsabilidade semelhantes, baseados na formacdo, experiéncia
necessaria e importancia do cargo para instituicdo, administrados na mesma
faixa salarial.

. Faixa Salarial - definida conforme equilibrio interno dos cargos existentes na
APAC e o equilibrio externo, definido pelo mercado. Determina o limite
inferior e superior dos salarios a serem pagos para cada grupo salarial.

. Salario de Admissdo - estabelece o valor para contratacdo e devera ser
sempre o menor da faixa salarial em que o cargo estiver classificado.
Podendo em casos especiais, por dificuldades na atracdo de profissionais
avancar nas faixas salariais seguintes.

Alteragoes Salariais

Cabe a area de Recursos Humanos operacionalizar as solicitagdes de aumentos
salariais apds aprovacdo do Colegiado de Diretores.

Alteracoes salariais poderdo ser motivadas por:

Aumento de carater geral (para todos os colaboradores) - Serd concedido em
funcao de Convencgodes Coletivas.

Mérito - Aumento salarial concedido ao colaborador, como forma de
reconhecimento pelo alto desempenho apresentado na execucao das tarefas,
pertinentes ao cargo que ocupa.

A solicitacdo de aumento por mérito devera ser acompanhada por avaliagcdo de
desempenho do colaborador, formalizada pelo solicitante.

O percentual para concessao de aumentos de mérito esta limitado a 5% (cinco por
cento). O colaborador devera ocupar o cargo ha 01 ano no minimo.

Os responsaveis das areas poderdo solicitar aumentos por mérito aos seus
subordinados, mediante analises da area de Recursos Humanos e aprovagao final
do Colegiado de Diretores.

Condigao basica para concessdes de aumento por Mérito: Verba anual prevista em
orgcamento.

Promogdo - Aumento salarial concedido aos colaboradores que passarem a
exercer responsabilidades de um cargo classificado num grupo salarial superior,
em relacao ao cargo ocupado anteriormente.

A promoc¢do somente se efetivara se o colaborador tiver o perfil exigido para
cargo vago e que, portanto redna condigdes para exercer as atividades, com nivel
de desempenho satisfatério e ndo devendo ocorrer em carater transitério
(cobertura de férias, auxilio doenca, afastamento temporario, etc.).

Caso a diferenca entre o salario atual do colaborador e a faixa inicial (Step 1) do
cargo para o qual sera promovido seja superior a 20%, este reajuste devera ser
parcelado trimestralmente até que alcancar o valor adequado. O salario proposto
nao pode ser superior aos de outros colaboradores que ja ocupem o cargo.

A promocdo somente serd concedida, no minimo, apds um ano da Ultima
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promocao e o nivel de desempenho avaliado pelo superior imediato.

Condicao basica para concessdes de aumento por Promogdo: Vaga existente ou
Verba anual prevista em orgcamento para a nova vaga.




Procedimentos

Os responsaveis das areas poderdo solicitar aumentos por Promogdo aos seus
subordinados, mediante existéncia da vaga, devera ser preenchido um formulario
especifico e enviado & area de Recursos Humanos que analisara a viabilidade de
concessdo de aumento e alteracdo do titulo do cargo e caso atenda as politicas e
procedimentos, a area de Recursos Humanos solicitara aprovac¢do final ao
Colegiado de Diretores e posteriormente, efetuard o processo de comunicacio a
area envolvida.

No caso de recrutamento interno, os colaboradores se submeterao a um processo
seletivo sob a responsabilidade da area de Recursos Humanos, conforme os
critérios abaixo relacionados:.

A area de Recursos Humanos divulgara aos colaboradores a existéncia de vagas
em aberto e os perfis exigidos para os cargos.

Os colaboradores interessados deverao informar ao seu superior imediato o desejo
de participar do processo seletivo em aberto, bem como deverao procurar a area
de Recursos Humanos e submeter-se ao processo seletivo.

A area de Recursos Humanos mantera informadas as areas envolvidas (cedente e
requisitante), agindo como facilitador na troca de informagdes sobre os
candidatos.

Apds aprovacdo do candidato no processo seletivo, a drea de Recursos Humanos
cuidara da operacionalizagcdo da transferéncia e substituicdo do colaborador na
area cedente, buscando comum acordo de datas entre as areas.

Os candidatos aprovados ou nao, serao informados sobre o resultado da selecio.

Enquadramento
Compreende o reajuste salarial do colaborador que esteja com seu salario abaixo
do valor inicial da faixa salarial do cargo que ocupa.

O enquadramento ocorrerd em consequéncia de alteracdes na estrutura salarial.

Condicao basica para concessdes de aumento por Enquadramento: Verba anual
prevista em orcamento.

O Colegiado de Diretores determinara prioridades em relagdo a verba disponivel e
0 tempo necessario para o devido enquadramento.

A area de Recursos Humanos processara o enquadramento apds aprovacdao do
Colegiado de Diretores.

Quadro de Oportunidades de Acessos de Carreiras

Definigdo

E um sistema que define os possiveis trajetos de carreira, que o ocupante de um
cargo pode seguir dentro da APAC, tendo como pardmetro a semelhanca de
atividades ou requisitos basicos requeridos para a ocupagao do cargo (niveis de

conhecimento, formacao e experiéncia).

A trajetéria da carreira pode ser tanto no sentido vertical como horizontal da
estrutura de cargos da organizacao.




= Vertical - ocorre quando o colaborador ascende para outro cargo de maior
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nivel na estrutura hierarquica de cargos da organizacgao.

= Horizontal - ocorre quando o colaborador amplia seu campo de
conhecimento por meio de atividades correlatas e/ou complementares,
podendo optar por cargos “pares” nao representando necessariamente
uma promog¢ao, apenas uma transferéncia.

Politicas

Nos casos de vagas em aberto sera dada preferéncia aos colaboradores da APAC
(aproveitamento interno), recorrendo ao recrutamento externo, somente apos
terem sido esgotadas todas as possibilidades.

Os candidatos deverdo preencher os requisitos minimos do cargo e perfil
especificos, ndo possuir adverténcias consideradas graves em seu prontuario, ou
ainda fatos que contra indiguem seu aproveitamento interno. Nestes casos, a area
de Recursos Humanos devera ser imediatamente comunicada para avaliagdo do
candidato ao perfil da vaga.

O candidato ndo aprovado continuard a exercer suas funcdes e seu
Coordenador/Gestor devera ter cuidado de ndo constranger e/ou inibir novas
participacdes, tendo em vista os efeitos positivos que esta politica traz para a
APAC e para as areas, além de minimizar os investimentos, decorrentes de uma
contratacao de profissional no mercado, o qual passara por adaptagdes que levam
tempo e causam dispéndios.

Caso a vaga em questdo apresente consideravel exigéncia técnica e de
experiéncia, o inicio do processo seletivo podera contar com candidatos externos,
garantindo o atendimento e a agilidade na selecdo do perfil especificado.

O Quadro de Oportunidades de Carreiras sera aberto aos colaboradores, devendo
ser divulgado em todas as areas, cabendo aos superiores imediatos e a area de
Recursos Humanos, prestarem informagdes quanto aos critérios e politicas do
plano.

As possibilidades de acesso ndao s3o restritas, podendo haver outras
oportunidades além das previstas no Quadro de Acesso, dependendo das
circunstancias e preparo do candidato.

Abrangéncia da Politica de Cargos e Salarios

Os casos ndo previstos nesse manual de Politicas de Administracdo de Cargos e
Salarios deverao ser submetidos a apreciacao da area de Recursos Humanos, que
analisara a questdo do ponto de vista global da APAC e emitird um parecer sobre a
IopoTtunOildade de inclusdao do procedimento no manual ou ainda, de uma acao
ocalizada.

A area de Recursos Humanos encaminhara esse parecer ao Colegiado de Diretores

que por sua vez decidirda a questdo ou remetera ao Conselho Administrativo
P

dependendo da relevancia do assunto.

O manual esta atualizado e ajustado as necessidades da APAC e aprovado em suas
devidas instancias.

Vigéncia:

Este manual tem vigéncia a partir de 01 de julho de 2013



Quadro Resumo da Politica de Cargos e Salarios

Motivo

Conceitvagao

Condi¢cao

Periodicidade

% reajuste

Processo de Aprovagao

Mérito Reajuste salarial - Avaliagao de -Anval - Limitado até - Gestor da area solicita
motivado por alto | Desempenho - O funcionario 5% ao ano - RH analisa
desempenho que justifique a | deve estar no - RH aprova

solicitagdo. minimo a um - Colegiado Diretoria
- Verba ano no cargo aprova

prevista em - RH operacionaliza
orgamento

Promogao Reajuste salarial - O funciondrio | - Um ano apds - Sera o salario - Gestor da area solicita
concedido ao devera ter o a Ultima inicial a faixa do | - RH analisa
funcionéario que perfil exigido promogao cargo para o - RH aprova
passa ocupar para o cargo. qual foi - Colegiado Diretoria
cargo de maior - Avaliagao de promovido. aprova
valor na estrutura | Desempenho - Os reajustes - RH operacionaliza

que justifique a acima de 20%
solicitagao. serdo

- Sera escalonados
priorizado o trimestralmente
processo de

selegdo interno

Enquadramento | Reajuste Salarial - Alteragao ou - N3o se aplica - Faixa salarial - Gestor da area solicita
concedido para Implantagao de do cargo a ser - RH analisa
ajustar o salério estrutura enquadrado. - RH aprova
ao cargo que salarial. - Os reajustes - Colegiado Diretoria
ocupa - Verba acima de 20% aprova

prevista no serdo - RH operacionaliza
orgamento escalonados
trimestralmente
Criagao do A criagao do - Quando - N3o se aplica - Faixa salarial - Gestor da area solicita
Cargo cargo existe houver inicial do novo - RH analisa

quando surgem
novas atividades
motivadas por
mudangas no
processo de
trabalho,
tecnologia.

necessidade de
criagdo de um
cargo

cargo

- RH aprova

- Colegiado Diretoria
aprova

- Conselho Adm. aprova

- RH operacionaliza

Extingdo do
Cargo

A extingao de um
cargo ocorre
quando as
atividades e
responsabilidades
deixam de ser
realizadas ou sdo
agrupadas em
outros cargos

- Quando
houver a
necessidade de
extingdo de
cargos

- Nao se aplica

- Nao se aplica

- Gestor da area solicita

- RH analisa

- RH aprova

- Colegiado Diretoria
aprova

- Conselho Adm. aprova

- RH operacionaliza




