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Reunido de Assembleia Geral Extraordinaria da Unido Brasileira de
Compositores, realizada em 17 de margo de 2022,
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Ao décimo sétimo dia do més de marco de dois mil e vinte dois, na sede social s dez horas
em segunda convocagdo, em conformidade com o que determina o Estatuto Social em seus
artigos 19, 20, paragrafo 1°; 21 e 23, paragrafo primeiro, foi realizada a Assembleia Geral
Extraordindria da Unido Brasileira de Compositores, com a presen¢a dos associados que
firmaram a lista em anexo, estando atingido, conforme disposto no artigo 23, paragrafo 1, 0
quorum necessario com a presenga registrada dos 05 (cinco) associados participantes.
Abertos os trabalhos, assumiu a presidéncia da Assembleia o Sr. Paulo Sergio Valle, Diretor
Presidente. Logo Apds, convidou o Sr. Fébio Geovane, Diretor de Operacdes, para secretariar
a reunido e procedeu a leitura do Edital de Convocagdo, publicado no Diario Oficial e no
Jornal O Dia, no dia 07 de Marco de 2022, e no Jornal O Dia nos dias 08 de Margo de 2022, a
seguir transcrito: “Ficam os sécios da Unido Brasileira de Compositores — UBC convocados para
a Assembleia Geral Extraordinaria que serd realizada no préximo dia 17 de margo de 2022, na
Rua do Rosario n. 01, 129 andar — Centro — RJ, as 9h em primeira convocagdo e as 10h em
segunda e ultima convocagdo, com qualquer numero, em obediéncia aos Artigos 19, 20,
paragrafo 2°; e 21 e seus paragrafos, artigo 23 e seus paragrafos, com a seguinte Ordem do Dia:
1) Discussdo da Nota Técnica n. 28/2021/COHAB/CGRHB/DERAF/SNDAPI/SECULT. 2)
Homologagdo do Plano de Cargos e Salarios dos anos de 2020 e 2021. Dando inicio a Ordem
do Dia, com relagdo ao item 1) O Diretor Présidente entregou a palavra ao assessor juridico,
Dr. Sydney Sanches chamou a atengdo dos presentes ao fato de ser esta assembleia
convocada com a finalidade principal de aprovar o Plano de Cargos e Salarios dos anos de
2020 e 2021, em razdo das recomendagdes recebidas pela Secretaria Especial de Cultura e
constantes da Nota Técnica n. 28/2021. O assessor juridico explicou a nota e as exigéncias
decorrentes dela, com a recomendagéo de aprovagdo do plano de cargos e salarios da UBC,
na forma apresentada na referida nota técnica e indicada na convocacdo. Diante disso,
passando-se ao item 2) da pauta, foi submetida & Assembleia o Plano de Cargos e Saldrios,
na forma constante do Anexo |, que faz'parte integrante desta ata, devidamente exposto e
explicado pelo Diretor de Operagdes, Sr. Fabio Geovane. O referido Plano de Cargos e
Salérios foi aprovado pela unanimidade dos integrantes da assembleia, tendo sido verificado
0 qudrum necessario para deliberacdo, sendo aprovado por unanimidade dos presentes,
contando com 05 (cinco) votos. Registrada a presenca de 05 (cinco) associados e atingido o
quérum necessario a deliberagdo e aprovagdo da pauta. Nada mais havendo a se considerar,
foi encerrada a Assembleia, as dez horas e vinte minutos, tendo o Diretor Presidente
ordenado a lavratura da Ata, que lida e achada conforme, foi aprovada por unanimidade
pelos presentes. Firmam a presente ata o Diretor Presidente e o Secretario.

Rio de Janeiro, 17 de margo de 2022.

Sy

Diretor-Presidente
Sergio Valle

Fabio Geovane
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APRESENTACAO - PLANO DE CARGOS E SALARIOS 2021

A prioridade da administra¢do de uma empresa moderna é a satisfagdo dos

seus clientes, acionistas, empregados e comunidade em que estd inserida.

Relativamente aos colaboradores, a UBC adota como principio bdsico de
administragdo de recurses humanos (‘f respeito aos colaboradores, dando-lhes
oportunidade de se desenvolverem como pessoas e profissionais, hum ambiente
participativa,

O Programa de Administracdo de Carreiras, Cargos e Saldrios da UBC retrata

e sustenta essa forma de administragdo, privilegiando o conhecimento, o processo e a

globalidade. \/
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1 - INTRODUCAO

O Programa de Administragdo de Carreiras, Cargos e Saldrios compde-se de

duas principais partes:

« A primeira, idealizada para ser de longo prazo, é composta dos
Conceitos Gerais que norteiam a elaboragdo do Programa, da Estrutura
de Carreiras e Cargos e das Descrigdes de Cargos.

e A segunda, constituida pelas Diretrizes para administragdo do
Programa nos seus vdrios aspectos e pela Estrutura Salarial, admite
modificagées mais frequentes de forma a garantir um gerenciamento
compativel com o negdcio da Associacdo, com o desenvolvimento do

quadro funcional e com o mercado de trabalho.

2 - CONCEITOS GERAIS

Entende-se por Conceitos Gerais, a parte permanente do Programa de

Administracdo de Carreiras, Cargos e Saldrios que define como cada item do programa
foi elaborado, a fim de atender aos objetivos a que se propde.

Dessa forma, tém-se conceitos gerais para a elaboragdo da estrutura de

cargos e suas carreiras, para as descrigdes de cargos e para a estrutura salarial.

(o
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2.1 - ESTRUTURACAO DAS CARREIRAS

O Programa estd estruturado com um ndmero de carreiras e cargos, adequado
ao porte da Associagdo, abrangendo todas as suas atividades.

Procurando garantir a permanéncia dos especialistas em sua drea de atuagdo,
adota-se como forma de estruturagdo a carreira em Y, cujo conceito favorece a
retengdo de talentos ao oferecer a oportunidade de crescimento em carreira técnica.
Assim, a estrutura em Y proporciona 2 (dois) carreiras paralelas e equitativas de
evolugdo funcional:

CARREIRA GERENCIAL E ASSESSORAMENTO
CARREIRA TECNICA

Cada um dos ocupantes dos cargos dessas carreiras executard suas fungdes nas

seqguintes dreas:

CARREIRAS
:
' ATtistico e|Repertorio
L

Einancas

Operacoes/deDireito’Autoral

- -

<

Rt
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2.2 - DESCRICOES DOS CARGOS

As descrigdes de cargos consistem na descri¢do dos comportamentos profissionais

que a As’soér'ag&"o espera dos ocupantes dos cargos. Dividem-se em 3 (trés) grandes

grupos de cargos, a saber:
CARGOS TECNICOS ESPECTALISTAS
CARGOS DE ASSESSORIA
CARGOS GERENCIAIS

Os grupos de profissionais sdo compostos de cargos de I a VI, no caso dos
cargos técnicos especialistas e de cargos seniores, plenos e bdsicos, no caso dos
cargos gerenciais e assessores.

Cada cargo possui caracteristicas genéricas, comuns a todos os colaboradores
da UBC, e cqmctem’st:’cas especificas inerentes a seu nivel independente de sua drea

de atuagdo.

Em resumo, o Programa possui 13 (treze) grandes grupos de cargos: os

Técnicos Especialistas de I a VI, denominados Analistas, o cargo de Trainee e os
Gerenciais e Assessores (bdsico, pleno e sénior), exercendo fungdes nas carreiras de

Administragdo, Artistico & Repertdrio, Comunicag¢do, Contabilidade, Financas,

7

Tecnologia e Operagédes de Direito Autoral.
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2.2.1 - CARACTERLISTICAS GENERICAS
Espera-se que todo profissional da UBC:

o Desenvolva identificagdo e comprometimento com a Associagdo;

o Tenha comportamento alinhado com os objetivos da Associagdo;

» Se empenhe na aquisicdo de novos conhecimentos, seja recebendo treinamento
e/ou por meios proprios;

» Se engaje nos programas da Associagdo;

» Zele pela qualidade dos processos operacionais da Associa¢do;

o Esteja integrado ao seu grupo de trabalho, valorizando o relacionamento
interpessoal, buscando a motivagdo para realizagdo de suas tarefas e a

concretizacdo das metas de sua drea de trabalho e da associagdo.

2.2.2 CARACTERISTICAS ESPECIFICAS

NIVEL I

Espera-se que o profissional:
« Tenha dominio técnico tedrico e prdtico comprovado, de 1 (uma) drea de
conhecimento definida para sua carreira ;

» Cumpra rigorosamente as rotinas operacionais.

/
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NIVEL II
Espera-se que o profissional:

» Tenha dominio técnicb tedrico e prdtico comprovado, de mais de 2 (duas) dreas
de conhecimento definidas para sua carreira ou, em casos especificos e de
acordo com a necessidade da Associagdo, conhecimento de uma drea de
especializa¢do;

o Cumpra rigorosamente as rotinas operacionais.

NIVEL IIT
Espera-se que o profissional:

» Tenha dominio técnico tedrico e prdtico comprovado, de mais de 3 (trés) dreas

de conhecimento definidas para sua carreira ou, em casos especificos e de -

acordo com a necessidade da Associagdo, conhecimento de uma drea de

especializagdo.

» Cumpra rigorosamente as rotinas operacionais.

/
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NIVEL IV / TRAINEE / ASSESSOR
Espera-se que o profissional:
o Tenha dominio técnico tedrico e prdtico comprovado, de 1 (uma) drea de
conhecimento definida para sua carreira;
« Se empenhe na aquisicdo de conhecimentos prdticos que complementem seu
aprendizado teorico;
o Represente a Associacdo internamente com o auxilio de profissionais mais
experientes.
« Transmita as informagdes devidas aos seus subordinados e explique as decisdes

da Associagdo, evitando a falta ou distorgdes na informagdo.

NIVEL V / ASSESSOR PLENO
Espera-se que o profissional:

o Tenha competéncia técnica que lhe permita resolver problemas rotineiros com
autonomia;

» Tenha dominio técnico tedrico e prdtico comprovado, de mais 2 (duas) dreas de
conhecimento definidas para sua carreira ou, em casos especificos e de acordo
com a necessidade da Associagdo, conhecimento de uma drea de especializag@o;

o Elabore projetos sob orientagdo de profissionais mais experientes;

o Represente a Associagdo internamente com desenvoltura e sem auxilio.

7
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NIVEL VI / ASSESSOR SENIOR
Espera-se que o profissional:

.. Tenha alcangado alto nivel de exceléncia profissional;

o Tenha competéncia técnica que lhe permita resolver problemas ndo rotineiros e
desenvolver trabalhos com autonomia;

» Tenha dominio técnico teorico e prdtico comprovadoe, de mais de 3 (trés) dreas
de conhecimento relacionadas com sua carreira ou, em casos especificos e de
acordo com a necessidade da Associagdo, conhecimento profundo de uma drea
de especializagdo;

» Represente a Associagdo interna e externamente com desenvoltura e sem

W

auxilio.

10
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GERENTES

E&pem-sé que o profissional:

o Tenha visdo do sistema operacional da empresa;

e Tenha dominio técnico tedrico e prdtico comprovade, das dreas de
conhecimento definidas para sua carreira;

» Promova treinamento de seus colaboradores;

* Promova avaliagdo e o cumprimento das rotinas operacionais;

» Promova discussdes com seu grupo de trabalho;

e Seja o agente integrador e motivador do grupo de trabalho, atuando sempre
como lideranga positiva;

» Seja o representante da Associagdo perante o quadro funcional da Associagdo:

74

11
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2.3 - ESTRUTURACAO SALARIAL

Objetivando dar suporte a evolugdo da carreira dos colaboradores, estdo
estabelecidos 5 (cinco) niveis salariais para cada cargo de carreira em Y assim como,
para os cargos especificos e especiais.

A estrutura de saldrios contempla ainda um nivel de saldrio adaptagdo, que
vigorard pra o colaborador recém-admitido na Associagdo.

A construgdo da estrutura salarial tem como principio a ndo sobreposi¢do de
faixas salariais pertencentes @ mesma carreira.

Plano de Cargos e Saldrios - 2021

Estrutura Salorial
Cargos S.A. A B (s D E
Analista T 2248 | 2497 | 2623 | 2752 | 2891 | 3.038
Aralista IT 3038 | 3.340 | 3504 | 3.681 | 3.866 | 4.057
Analista ITI / Trainee 4057 | 4464 | 4.687 | 4919 | 5166 5.425
Analisto IV / Assessor / Gerente 5425 | 6509 | 6834 | 7.176 | 7.607 | 7913
Analista V / Assessor Pleno / Gerente Pleno 7.913 | 9.097 | 9553 | 10.034 | 10.533 | 11.057
Analista VI / Assessor Senior / Gerente Senior 11.057 | 12.717 { 13.354 | 14.020 | 14.721 | 15.457
Especificos
Cargos S.A. A B (4 D E
Estagidrio 1360
Aux. De Apoio Adm./Aux.de Apoio Atendimento 1833
Recepcionista / Auxiliar Administrative 1962 | 2182 | 2291 | 2404 | 2526 2650
Supervisor Contdbil 7950
Especialista / Coardenador B271 | B687 | 9119 | 9576 | 10054
Gerente Comunicagdo 11637
Coordenador de Projetos Especiois 12283
Gerente Financeiro 12493
- Coordenador de Suporte e Sequranca 13671
Gerente Administrativa 15207
Gerente Atendimento /Distribuicdo e Relagdes Internacionais 20000
berente Controle Financeiro Contdbil 20960
Gerente Senior 32028 | 40942
Diretor Executivoe 64337

4 :
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L Diretores Eeitos | ] 19000 | | | I

3 - GESTAO DO PROGRAMA

Para administrar adequadamente o Programa se faz necessdria & utilizagdo de

regras bdsicas que norteiem as movimentacdes nas estruturas de carreiras e cargos,
assim como critérios para as progressdes salariais.

Para dar suporte a esses dois itens, a Diretoria constituiu um Conselho de
Avaliagdo cuja responsabilidade serd analisar e decidir, orientado pelas diretrizes aqui
estabelecidas, sobre as possibilidades de alteragdes das carreiras, cargos e saldrios
dos colaboradores da Associagdo.

O Conselho de Avaliagdo € composto pela Diretoria Executiva, pelo Gerente
Geral ou Gerente de Operacées, conforme seja a drea de atuagdo do cargo ou do
colaborador envolvido na avaliacdo, pelo Gerente imediato da drea de atuagdo do cargo

ou do colaborador envolvido e pelo Gerente Administrativo.

3.1 - GESTAO DE CARREIRAS E CARGOS

Qualquer alteragdo nas normas aqui prevista deverd ser objeto de apreciagéo

e decisdo por parte do Conselho de Avaliagdo, que determinard a drea administrativa

sua alteragdo na estrutura de carreiras e cargos.

As carreiras e carqgos da associa¢do poderdo sofrer as seguintes alteracdes:

criagdo de carreira/cargo, reclassificacdo de carreira/cargo, transferéncia de

7
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carreira ou cargo e extingdo de carreira/cargo, podendo ensejar, ou ndo, alteracdes

salariais.

CRIACAO DE CARREIRA OU CARGO

Serd criado uma nova carreira ou cargo, quando passar a existir novas
atividades relativas a mudangas organizacionais ou inova¢des de processos, rotinas,
tecnologia ou ainda, ocorrer reagrupamento desses eventos, as quais deverdo ser
desenvolvidas dentro de uma nova carreira ou cargo.

Ex.: Criagdo da carreira juridica.

RECLASSIFICACAO DE CARREIRA QU CARGO
Ea alteragdo necessdria a adequar o escopo de uma carreira ou cargo que, em

fungdo de mudanga na estrutura organizacional da associagdo, adquiriu ou perdeu

responsabilidade.

TRANSFERENCIA DE CARREIRA/CARGO

Ocorre quando o colaborador passar a ocupar um cargo em outra drea de

atuagdo, visando seu melhor aproveitamento dentro do quadro funcional ou seu

desenvolvimento pessoal,

Ex.: Analista, carreira de Administracdo para Analista, carreira de Finangas.

14
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EXTINCAO DE CARGOS
Uma carreira ou um cargo serd extinto quando as responsabilidades que o

compde forem absorvidas por um ou mais cargos, devido a criagdo, reorganizagdo,

extingdo de uma drea ou por reestruturacdo interna.

3.2 - GESTAO SALARIAL

Tanto quanto as alteragGes nas carreiras e cargos, as movimentagdes salariais
terdo que ser submetidas a andlise e decisdo do Conselho de Avaliagdo que
determinard sua implementagdo a drea administrativa.

Poderdo ocorrer no ambito da associagdo as seguintes movimentagdes salariais:

TERMINO DO PERIODO DE EXPERIENCIA

Por principio, todo colaborador deverd ser contratado com saldrio de
experiéncia, imediatamente abaixo do 1° nivel de faixa salarial de seu cargo. Apds
ultrapassado o periodo definido para a sua adaptagdo/experiéncia, deverd ser
reajustado para o primeiro nivel da faixa salarial de seu cargo.

Tal aumento ndo serd computado para efeitos de contagem de caréncia para

outros tipos de aumento salarial.

AUMENTO DE CARATER GERAL % '
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E aquele concedido em fungéo de Convengdes ou Acordo Coletivas, liberalidade

da Associagdo ou por forga de alteragdo na politica salarial.

Atinge todo o quadro funcional com o mesmo percentual de aumento.

PROGRESSAO HORIZONTAL

Aumento salarial concedido como forma de reconhecimento pelo desempenho

continuo apresentado pelo colaborador no cargo que ocupa.

O percentual de concessdo € limitado a um degrau na faixa salarial do cargo

ocupado. Ex.: Analista 1, nivel A, para Analista 1, nivel 8,

O colaborador deverd ocupar o mesmo cargo hd pelo menos 2 (dois) anos para

estar apto G progresséo horizontal.

PROGRESSAO VERTICAL

Aumento salarial concedido aos que passarem a ocupar cargo mais elevado na

estrutura da sua prdpria carreira ou em outra. Ex. Analista 1, carreira de

Contabilidade, para Analista 2, mesma carreira ou carreira de Direito Autoral.

Deverd ser avaliado o perfil, habilidades e competéncias, do colaborador para

exercer as atividades do novo cargo.

7
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E imprescindivel a existéncia de vaga para o cargo ao qual o colaborador
estiver sendo promovido ou o Conselho de Avaliagdo deverd aprovar, junto a Diretoria,

aumento de vaga para o cargo em questdo.,

A efetivagdo do aumento por progressdo vertical, se efetivar decorridos, no
minimo, 30 (trinta) dias apds a progressdo, a fim de propiciar a adaptagdo do
colaborador ao nove cargo.

Nos casos em que o saldrio do novo cargo seja superior a 20% (vinte por cento)

ao do cargo anterior, o aumento serd dividido em partes, ndo inferior a 10%, até ser

devidamente integralizado.

ENQUADRAMENTO
E o aumento salarial concedido ao colaborador que, por algum motivo, esteja
com seu saldrio abaixo do nivel de faixa salarial do cargo que ocupa.

Caberd ao conselho de Avaliagdo, determinar o tempo necessdrio ao adequado

enquadramento do saldrio do colaborador.

4 - DETERMINACOES GERAIS

s
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O Programa de Administracdo de Carreiras, Cargos e Saldrios, entrard em
vigor 1 (um) més apds a aprovagdo da Diretoria da Associagdo e abrange todos os
colaboradores empregados, excluidos os Diretores e Conselheiros Fiscais.

A implementagdo do programa se dard, paulatinamente, apds sua entrada em
vigor, cabendo a Diretora Executiva encaminhar as propostas de alteragdes de cargos
e saldrios decorrentes dessa implementacdo para aprovagdo da Diretoria, ouvidos o
Conselho de Avaliagdo.

Os casos ndo previstos no Manual serdo submetidos d drea administrativa que

emitird relatdrio sobre a adequabilidade de inclusdo do procedimento no programa e

submeterd 4 Diretoria Executiva para deliberagdo e obtengdo da aprovagdo da

Diretoria. %
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APRESENTACAO - PLANO DE CARGOS E SALARIOS 2020

A prioridade da administragdo de uma empresa moderna é a satisfagdo dos

seus clientes, acionistas, empregados e comunidade em que estd inserida,

Relativamente aos colaboradores, a UBC adota como principio bdsico de

administragdo de recursos humanos o respeito aos colaboradores, dando-lhes

oportunidade de se desenvolverem como pessoas e profissionais, num ambiente

participativo.

O Programa de Administragdo de Carreiras, Cargos e Saldrios da UBC retrata

e sustenta essa forma de administragdo, privilegiando o conhecimento, o processo e a

globalidade. {,/f;’/v
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1 - INTRODUCAO

O Programa de Administracdo de Carreiras, Cargos e Saldrios compde-se de

duas principais partes:

s A primeira, idealizada para ser de longo prazo, é composta dos
Conceitos Gerais que norteiam a elaboragdo do Programa, da Estrutura
de Carreiras e Cargos e das Descricdes de Cargos.

o A segunda, constituida pelas Diretrizes para administracdo do
Programa nos seus vdrios aspectos e pela Estrutura Salarial, admite
modificagdes mais frequentes de forma a garantir um gerenciamento
compativel com ¢ negdcio da Associacdo, com o desenvolvimento do

quadro funcional e com o mercado de trabalho.

2 - CONCEITOS GERAIS

Entende-se por Conceitos Gerais, a parte permanente do Programa de
Administracdo de Carreiras, Cargos e Saldrios que define como cada item do programa
foi elaborado, a fim de atender aos objetivos a que se propde.

Dessa forma, tém-se conceitos gerais para a elaboragdo da estrutura de

€argos e suas carreiras, para as descrigdes de cargos e para a estrutura salarial,

/4
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2.1 - ESTRUTURACAO DAS CARREIRAS

O Programa estd estruturado com um nimero de carreiras e cargos, adequado
ao porte dq Associagdo, abrangendo todas as suas atividades.
| Procurando garantir a permanéncia dos especialistas em sua drea de atuagdo,
adota-se como forma de estruturacdo a carreira em Y, cujo conceito favorece a
retencdo de talentos ao oferecer a oportunidade de crescimento em carreira técnica.
Assim, a estrutura em Y proporciona 2 (dois) carreiras paralelas e eguitativas de
evolugdo funcional:
CARREIRA GERENCIAL E ASSESSORAMENTO

CARREIRA TECNICA

Cada um dos ocupantes dos cargos dessas carreiras executard suas funcdes nas

seqguintes dreas:

CARREIRAS

[Artistico e/ Repertorio)
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2.2 - DESCRICOES DOS CARGOS
As descrigBes de cargos consistem na descricdo dos comportamentos profissionais
que a Associagdo espera dos ocupantes dos cargos. Dividem-se em 3 (trés) grandes
grupos de cargos, a saber:

CARGOS TECNICOS ESPECTALISTAS
CARGOS DE ASSESSORIA
CARGOS GERENCIAIS

Os grupos de profissionais sdo compostos de cargos de I a VI, no caso dos
cargos técnicos especialistas e de cargos seniores, plenos e bdsicos, no caso dos
€argos gerenciais e assessores.

Cada cargo possui caracteristicas genéricas, comuns a todos os colaboradores
da UBC, e ;aracterfsticas especificas inerentes a seu nivel independente de sua drea

de atuagdo.

Em resumo, o Programa possui 13 (treze) grandes grupos de cargos: os

Técnicos Especialistas de I a VI, denominados Analistas, o cargo de Trainee e os
Gerenciais e Assessores (bdsico, pleno e sénior), exercendo fungdes nas carreiras de
Administragdo, Artistico & Repertorio, Comunicagdo, Contabilidade, Finangas,

Tecnologia e Operacdes de Direito Autoral.

/
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2.2.1 - CARACTERISTICAS GENERICAS
Espera-se que todo profissional da UBC:

o Desenvolva identificacdo e comprometimento com a Associagdo;

o Tenha comportamento alinhado com os objetivos da Associagdo;

» Se empenhe na aquisi¢do de novos conhecimentos, seja recebendo treinamento
e/ou por meios prdprios;

e Se engaje nos programas da Associacdo;

o Zele pela qualidade dos processos operacionais da Associagdo;

* Esteja integrado ao seu grupo de trabalho, valorizando o relacionamento
interpessoal, buscando a motivagdo para realizacdo de suas tarefas e a

concretizagdo das metas de sua drea de trabalho e da associagdo.

2.2.2 CARACTERISTICAS ESPECIFICAS

NIVEL I

Espera-se que o profissional:

 Tenha dominio técnico tedrico e prdtico comprovado, de 1 (uma) drea de

conhecimento definida para sua carreira :

e Cumpra rigorosamente as rotinas operacionais.
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NIVEL II
Espera-se que o profissional:

» Tenha dominio técnico tedrico e pratico comprovado, de mais de 2 (duas) dreas
de conhecimento definidas para sua carreira ou, em casos especificos e de
acordo com a necessidade da Associagio, conhecimento de uma drea de
especializagdo;

» Cumpra rigorosamente as rotinas operacionais.

NIVEL 111
Espera-se que o profissional:
» Tenha dominio técnico tedrico e prdtico comprovado, de mais de 3 ( trés) dreas

de conhecimento definidas para sua carreira ou, em casos especificos e de

acordo com a necessidade da Associacdo, conhecimento de uma drea de

especializag@o;

» Cumpra rigorosamente as rotinas operacionais.
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NIVEL IV / TRAINEE / ASSESSOR
Espera-se que o profissional:
. Teﬁha dominio técnico tedrico e prdtico comprovado, de 1 (uma) drea de
conhecimento definida para sua carreira;
e Se empenhe na aquisicdo de conhecimentos prdticos que complementem seu
aprendizado tedrico;
» Represente a Associagdo internamente com o auxilio de profissionais mais
experientes.,
» Transmita as informagées devidas aos seus subordinados e explique as decisdes

da Associagdo, evitando a falta ou distor¢des na informagdo.

NIVEL V / ASSESSOR PLENO
Espera-se que o profissional:

 Tenha competéncia técnica que Ihe permita resolver problemas rotineiros com
autonomia,

» Tenha dominio técnico tedrico e prdtico comprovado, de mais 2 (duas) dreas de
conhecimento definidas para sua carreira ou, em casos especificos e de acordo
com a necessidade da Associagdo, conhecimento de uma drea de especializagdo;

s Elabore projetos sob orientacéo de profissionais mais experientes;

* Represente a Associacdo internamente com desenvoitura e sem auxilio.
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NIVEL VI / ASSESSOR SENIOR
Espera-se que o profissional:

» Tenha alcangado alto nivel de exceléncia profissional;

» Tenha competéncia técnica que lhe permita resolver problemas ndo rotineiros e
desenvolver trabalhos com autonomia;

» Tenha dominio técnico tedrico e prdtico comprovado, de mais de 3 (trés) dreas
de conhecimento relacionadas com sua carreira ou, em casos especificos e de
acordo com a necessidade da Associagdo, conhecimento profundo de uma drea
de especializagdo;

o Represente a Associagdo interna e externamente com desenvoltura e sem

auxilio.
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GERENTES
Espera-sé que o prof.:."ssiona!:
o Tenha ?fs&'o do sistema operacional da empresa;
» Tenha dominio técnico tedrico e prdtico comprovado, das dreas de
conhecimento definidas para sua carreira;
» Promova treinamento de seus colaboradores:
» Promova avaliagdo e o cumprimento das rotinas operacionais;
» Promova discussées com seu grupo de trabalho;
* Seja o agente integrador e motivador do grupo de trabalho, atuando sempre
como lideranga positiva;

* Sejao representante da Associagdo perante o quadro funcional da Associagdo;

.f:_i|
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2.3 - ESTRUTURACAO SALARIAL

Objetivando dar suporte & evolugdo da carreira dos colaboradores, estdo
estabelecidos 5 (cinco) niveis salariais para cada cargo de carreira em Y assim como,
para os cargos especificos e especiais.

A estrutura de saldrios contempla ainda um nivel de saldrio adaptacéo, que
vigorard pra o colaborador recém-admitido na Associacdo.

A construcdo da estrutura salarial tem como principio a ndo sobreposicio de

faixas salariais pertencentes d mesma carreira.

12
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Plano de Cargos e Saldrios - 2020
Estrutura Salorial :
Cargos S.A. A B C D €

Analista T 2.141 2.378 2,498 2.621 2.753 2.8%93

Anafista TT 2.893 3.181 3.337 3.506 3.682 3864

Andlista TTI / Troinee 3.864 4.251 4,464 4.685 4.920 5.167

Andlista TV / Assessor / Gerente 5.167 6.199 6.509 6.834 7.245 7536

Arolista V / Assessor Plens / Gerente Plern 7.536 8.664 9.098 9.556 10,031 10530

Andlista VI / Assessor Senior / Gerente Senior 10530 12.11 12.718 13.352 14.020 14.721

Espeeificos
Cargos S.A A B C D £

Estogidrio L295
Aux. De Apoio Adm./Auxde Apaio Atendimento L7456

Recepcionista / Auxiliar Administrative 1.869 2.078 2.182 2.289 2.406 2524
Supervisor Contdbil 7571

Eapecdialista / Coordenador 7.877 8.273 8.635 9.120 9575
Gerente Comuni cagio 11,083
Coardenador de Projetos Especiais 11.698
Gerente Financeiro 11.898
Cordenador dg Suporte e Sequranga 13020
Gerente Administrativa 14,483
Gerente Controle Firanceiro Conidbil 19.962

Gerente Seaior 30506 38992
Diretor Executivo 61273
| Diretores Eleitos ] [ 19000 T | | i

3 - GESTAO DO PROGRAMA

Para administrar adequadamente o Programa se faz necessdria d utilizacdo de
regras bdsicas que norteiem as movimentacées nas estruturas de carreiras e cargos,
assim como critérios para as progressdes salariais.

Para dar suporte a esses dois itens, a Diretoria constituiu um Conselho de
Avaliagdo cuja responsabilidade serd analisar e decidir, orientado pelas diretrizes aqui

estabelecidas, sobre as possibilidades de alteracées das carreiras, carqgos e saldrios

dos colaboradores da Associagéo.
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O Conselho de Avaliagdo é composto pela Diretoria Executiva, pelo Gerente
Geral ou Gerente de Operacées, conforme seja a drea de atuagdo do cargo ou do

colaborador envolvido na avaliagdo, pelo Gerente imediato da drea de atuagdo do cargo

ou do colaborador envolvido e pelo Gerente Administrativo.

3.1 - GESTAO DE CARREIRAS E CARGOS

Qualquer alteracdo nas normas aqui prevista deverd ser objeto de apreciacdo
e decisdo por parte do Conselho de Avaliacdo, que determinard & drea administrativa
sua alteragdo na estrutura de carreiras e €argos.

As carreiras e cargos da associagdo poderdo sofrer as Seguintes alteragdes:
criagdo de carreira/cargo, reclassificacdo de carreira/cargo, transferéncia de

carreira ou cargo e extingdo de carreira/cargo, podendo ensejar, ou ndo, alteragdes

salariais.

CRIACAO DE CARREIRA OU CARGO

Serd criado uma nova carreira ou cargo, quando passar a existir novas
atividades relativas a mudancas organizacionais ou inovagdes de processos, rotinas,

tecnologia ou ainda, ocorrer reagrupamento desses eventos, as quais deverdo ser

desenvolvidas dentro de uma nova carreira ou cargo. i

Ex.: Criagdo da carreira juridica.
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RECLASSIFICACAO DE CARREIRA OU CARGO
Ea alteracdo necessdria a adequar o escopo de uma carreira ou cargo que, em
fungdo de mudanga na estrutura organizacional da associagdo, adquiriu ou perdeu

responsabilidade.

TRANSFERENCIA DE CARREIRA/CARGO
Ocorre quando o colaborador passar a ocupar um cargo em outra drea de
atuagdo, visando seu melhor aproveitamento dentro do quadro funcional ou seu

desenvolvimento pessoal.

Ex.: Analista, carreira de Administragdo para Analista, carreira de Financas.

EXTINCAO DE CARGOS
Uma carreira ou um cargo serd extinto quando as responsabilidades que o
compde forem absorvidas por um ou mais cargos, devido d criagdo, reorganizagdo,

extingdo de uma drea ou por reestruturagdo interna.

3.2 - GESTAO SALARIAL
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Tanto quanto as altera¢des nas carreiras e cargos, as movimentagoes salariais
terdo que ser submetidas d andlise e decisdo do Conselho de Ava!iagt&'o que
determinard sua implementagdo a drea administrativa,

Poderdo ocorrér no dmbito da associagdo as sequintes movimentagdes salariais:

TERMINO DO PERTODO DE EXPERTENCIA

Por principio, todo colaborador deverd ser contratado com saldrio de
experiéncia, imediatamente abaixo do 1° nivel de faixa salarial de seu cargo. Apds
ultrapassado o periodo definido para a sua adaptagdo/experiéncia, deverd ser
reajustado para o primeiro nivel da faixa salarial de seu cargo.

Tal aumento ndo serd computado para efeitos de contagem de caréncia para
outros tipos de aumento salarial.

AUMENTO DE CARATER GERAL

E aquele concedido em fungdo de Convengdes ou Acordo Coletivos, liberalidade

da Associagdo ou por forga de alteracdo na politica salarial.

Atinge todo o quadro funcional com o mesmo percentual de aumento.

PROGRESSAO HORIZONTAL

Aumento salarial concedido como forma de reconhecimento pelo desempenho

continue apresentado pelo colaborador no cargo que ocupa.

o/

|
S .

LM
(e
i
C
0
™
Y]
€
-

16




RCPJ-RJ 25/03/2022-5 —
EDZW69137JDJ
fl: 17/19

O percentual de concessdo € limitado a um degrau na faixa salarial do cargo

ocupado. Ex.: Analista 1, nivel A, para Analista 1, nivel B.

O colaborador deverd ocupar o mesmo cargo hd pelo menos 2 (dois) anos para

estar apto d progressdo horizontal.

PROGRESSAO VERTICAL

Aumento salarial concedido aos que passarem a ocupar cargo mais elevado na
estrutura da sua propria carreira ou em outra. Ex: Analista 1, carreira de
Contabilidade, para Analista 2, mesma carreira ou carreira de Direito Autoral.

Oeverd ser avaliado o perfil, habilidades e competéncias, do colaborador para
exercer as atividades do novo cargo.

E imprescindivel a existéncia de vaga para o cargo ao qual o colaborador
estiver sendo promovido ou o Conselho de Avaliagéo deverd aprovar, junto a Diretoria,

aumento de vaga para o cargo em questdo.

A efetivacdo do aumento por progressdo vertical, se efetivar decorridos, no
minimo, 30 (trinta) dias apds a progressdo, a fim de propiciar a adaptagdo do
colaborador ao novo cargo.

Nos casos em que o saldrio do novo cargo seja superior a 20% (vinte por cento) I

@o do cargo anterior, o aumento serd dividido em partes, ndo inferior a 10%, até ser

S

devidamente integralizado.
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ENQUADRAMENTO

E o aumento salarial concedido ao colaborador que, por algum motivo, esteja

com seu saldrio abaixo do nivel de faixa salarial do cargo que ocupa.
Caberd ao conselho de Avalia¢éo, determinar o tempo necessdrio ao adequado

enquadramento do saldrio do colaborador.

4 - DETERMINACOES GERAIS

O Programa de Administragdo de Carreiras, Cargos e Saldrios, entrard em

vigor 1 (um) més apds a aprovacdo da Diretoria da Associagdo e abrange todos os

colaboradores empregados, excluidos os Diretores e Conselheiros Fiscais.

A implementagdo do programa se dard, paulatinamente, apds sua entrada em

vigor, cabendo d Diretora Executiva encaminhar as propostas de alteracdes de cargos

e saldrios decorrentes dessa implementagdo para aprovagdo da Diretoria, ouvidos o

ly

Conselho de Avaliagdo.

AAA (023760167
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k10 DE JAIEIRO

Os casos ndo previstos no Manual serdo submetidos d drea administrativa que
emitird relatdrio sobre a adequabilidade de inclusdo do procedimento no programa e
submeterd d& Diretoria Executiva para deliberagdo e obten¢do da aprovacdo da

Diretoria,
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