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1.

OBJETIVO

Regulamentar os critérios para atribuicdo de cargos e salérios aos empregados,
conforme Plano de Cargos e Salarios vigente na Empresa.

ABRANGENCIA

2.1. AreaResponsavel
Departamento de Recursos Humanos

2.2. Areas Envolvidas
Todas as areas da Empresa

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Planejamento de Cargos e Saléarios — definido anualmente em clausula especifica
de Acordo Coletivo.

Politica Social Empresarial de 28/06/2007
CONCEITOS

4.1. Promocgdao na Carreira

E a ascensdo do empregado de um cargo para outro de complexidade e classe
salarial superior, da mesma carreira.

4.2. Promocdao na Carreira Especifica
E a promocdo dentro da propria carreira, caracterizada pela mudanca de nivel de
cargo.

Exemplo - De: Técnico de Administracéo |
Para: Técnico de Administracéo I

4.3. Promocdao na Carreira Ampla
E a promocé&o que implica na mudanca de uma carreira especifica para outra.

Exemplo - De : Técnico de Administracéo IV
Para : Analista de Administracéo |

4.4. Mudancgade Carreira

E a passagem do empregado de uma carreira ampla para outra, com ou sem
alteracao de salario.

4.5. Progresséao Salarial

E o aumento de salério concedido ao empregado, sem que haja alteracéo de seu
cargo.
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4.6.

Transferéncia de Empregado

E a passagem do empregado de uma area para outra, dentro da propria Empresa,
com ou sem alteracédo de cargo.

5. DIRETRIZES

Na administracdo do Plano de Cargos e Salarios, deverao ser adotados os seguintes
critérios:

Nota: Nenhum critério serd usado como discriminacdo por fatores como: raca,
classe social, religido, deficiéncia, género, origem, etc.

5.1.

Promocao

5.1.1. Pré Requisitos

a) No caso de Progressao Salarial, somente tera validade uma proposta
por exercicio;

b) No caso de Promocéao Funcional e Promocéo na Carreira, deverao ser
cumpridos os prazos de maturidade estabelecidos no Plano de Cargos e
Salarios, levando-se em conta o ano de exercicio da ocorréncia;

c) O empregado que sofreu penalidade disciplinar, podera ser

contemplado no planejamento somente apds cumprimento de caréncia de 1
ano do evento;

d) Para fazer jus a qualquer modalidade de movimentacao prevista no

Panejamento de Cargos e Salarios, o empregado devera ter cumprido o
intervalo minimo de 1 ano de efetivo servigo prestado a Empresa;

e) O empregado afastado por motivo de doencga, acidente de trabalho e
licenca sem vencimentos esta excluido do Planejamento de Cargos e
Salérios, até a efetivagcdo do retorno, excecao feita a empregada afastada por
licenca maternidade;

f) Ter concluido, com aproveitamento, o programa de capacitacao

estabelecido para o exercicio do novo cargo, inclusive programa de
treinamento, quando for o caso;

g) Demonstrar desempenho que justifique a ascensao profissional.

5.1.2. Desenvolvimento na Carreira

O avanco do empregado na carreira dar-se-4 pela sua maturidade
profissional medida pela instrucdo, experiéncia acumulada, treinamento e
desempenho.
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a) Quanto a instrugdo, sera analisada a compatibilidade de sua formagéao
com o trabalho a ser realizado;

b) Quanto ao treinamento, serdo verificados os cursos especificados nos
pré-requisitos do cargo, ou se 0os mesmos foram supridos por outros meios;

C) Quanto a experiéncia acumulada, serdo analisados 0s tempos
previstos no quadro de requisitos minimos e a compatibilidade da natureza
das tarefas anteriores com as atividades do cargo proposto. N&o serao
consideradas experiéncias sem correlagcdo com as futuras atividades;

d) Quanto ao desempenho, serdo avaliados e atestados pela Geréncia
a quantidade, tempo e qualidade das tarefas.

5.1.3. Alteracdo Salarial

Ao empregado promovido ficard garantido o valor minimo da faixa salarial do
novo cargo (padrdo 1). Na hipétese deste encontrar-se com salario igual ou
acima do valor minimo da faixa salarial do novo cargo, sera concedido o
aumento salarial minimo de 01 padréo, desde que respeitado o valor maximo
da respectiva faixa salarial, e observada a verba disponivel e o equilibrio
salarial interno da area.

5.1.4. Tipos de Promocao

a) Promocéao na Carreira Especifica
A promocdo na Carreira Especifica sera feita obedecendo-se a seqUéncia
l6gica para o nivel imediatamente superior (ex.: lll para IV), devendo ser

suportada por verba prevista no Planejamento de Cargos e Salarios ou outro
procedimento que vier a ser estabelecido.

b) Promocao na Carreira Ampla

A promocédo na Carreira Ampla pressupde maior complexidade nas novas
tarefas do empregado.

Toda promoc¢éo na Carreira Ampla sera sempre processada no cargo inicial
da nova carreira (nivel 1), devendo ser designado um empregado do ultimo
nivel da carreira anterior.

Ex.: De : Técnico de Recursos Humanos IV
Para: Analista de Recursos Humanos |

5.1.5. Progresséo Salarial

A Progressao Salarial estd condicionada ao desempenho do empregado e a
disponibilidade de verba, prevista no Planejamento de Cargos e Salarios ou
outro procedimento que vier a ser estabelecido.
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5.2.

5.1.6. Transferéncia de Empregado

No processo de transferéncia de area, € necessaria a analise funcional do
empregado, visando adequacao de seu cargo e funcdo na nova area, com
garantia ao mesmo do valor inicial da nova carreira de cargos (nivel I).

5.1.7. Restruturacdo Organizacional

Na reestruturacdo organizacional, fusdo, criacdo, alteracdo no nivel
hierdrquico do o6rgdo com consequente modificacdo nas atribuicbes e
responsabilidade, ou extingdo de areas da Empresa, havera necessidade de
reavaliacdo do quadro de pessoal envolvido, onde poderéo ser processados
0s ajustes de cargos necessarios, desde que haja verba disponivel e os
empregados preencham os requisitos minimos dos novos cargos.

Tipos de Movimentagao

5.2.1. BOnus

Modalidade de recompensa que visa premiar, exclusivamente, o empregado
que revelou destaque no exercicio de suas fun¢des, com base em avaliacao
de performance feita pela respectiva Geréncia.

5.2.2. Promoc¢éo Funcional

Essa movimentagcdo tem por caracteristica a assuncao de novas atribuicdes,
de maior complexidade e responsabilidade, possibilitando a mudanca de nivel
de carreira especifica para carreira ampla.

5.2.3. Reenquadramento Funcional

Movimentacdo com caracteristicas excepcionais e ndo usuais, pois sO deve
ser utilizada nos casos de incompatibilidade entre o cargo ocupado pelo
empregado e a funcao exercida.

5.2.4. Promogé&o na Carreira

Essa movimentagdo tem como caracteristica 0 amadurecimento profissional,
baseado na formacdo, experiéncia e capacidade de autogestdo das
atividades, que permite o deslocamento do nivel atual para o imediatamente
superior, dentro da mesma carreira especifica.

5.2.5. Progresséao Salarial

Objetiva premiar o empregado com um aumento salarial, no mesmo cargo,
desde que comprovadamente tenha se destacado no exercicio de suas
funcdes, conforme resultados apurados pelo processo de avaliacdo e
desempenho.
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6. PROCEDIMENTO

6.1. Gerente

Formaliza as propostas por meio da Ficha de Andlise Funcional e digitacdo no
Sistema de Gestao de Recursos Humanos.

6.2. Area de Recursos Humanos

6.2.1. Efetua analise técnica das propostas e dos recursos financeiros
envolvidos, com a elaboragédo de demonstrativos de custos preliminares por
Diretoria.

6.2.2. Apds a analise técnica e parecer da Area de Recursos Humanos, as
propostas em conformidade com os procedimentos vigentes séao
encaminhadas a apreciacdo da Presidéncia.

6.3. Aprovagoes

A Area de Recursos Humanos encaminha relatério com as movimentagbes de
pessoal, para a assinatura e identificagdo do responsavel pela elaboracdo das
mesmas e a concordancia do Diretor da area ou de seu representante, a fim de
serem submetidas a aprovacao final da Presidéncia.

7. HISTORICO DAS ALTERAGOES

7.1. Versao 02 — 13/08/2007 — Item 3 — Documentos de Referéncia — inclusédo da Politica
Social Empresarial e no item 5 — Diretrizes — inclusdo de uma Nota.

7.2. Versao 01 — 01/06/2006 — Implantagdo da norma, substituindo a anterior G5.02.09 —
Administracao de Cargos e Salarios.

8. ANEXOS
Nao aplicavel.
~
9. ASSINATURAS /
Dubravka Sidonija Suto “Guilherme Augusto Cirne de Toledo
Departamento de Recursos Humanos Presidente
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