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POLITICA E PROCEDIMENTOS DE GESTAO DE CARGOS E SALARIO

D

1. OBJETIVOS

a Estabelecer e regulamentar praticas que compdem o siste-

ma de gestao do Plano de Cargos e Salarios (PCS), utilizado
para definir a remuneracao fixa dos colaboradores da 3Geo
Consultoria;

b) Dotar os gestores de uma ferramenta gerencial na admi-
nistracao de seus recursos humanos;

c) Servir como fator potencializador a atracao, retencao e
desenvolvimento dos recursos humanos, privilegiando as
condi¢coes econdmicas estratégicas da empresa e adequan-
do as praticas do segmento no mercado regional;

d) Estabelecer diretrizes capazes de criar um clima organiza-
cional favoravel para a pratica de uma politica de remunera-
cao sistematica, clara, equanime e eficaz na empresa.

2. AMBITO DE APLICACAO

Estes procedimentos aplicam-se a todos os colaboradores

da 3Geo Consultoria, exceto Diretoria.

3. POLITICAS DE REMUNERACAO FIXA

A 3Geo Consultoria adota como referéncia para elaboracao
da tabela salarial a curva de salarios interna.
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3.1. Avaliagao e Estrutura dos Cargos

A estrutura de cargos da 3Geo Consultoria foi elaborada de
acordo com o STAC - Sistema TOTAL de Avaliacao de
Cargos, metodologia de propriedade da TOTAL Consultoria,
visando o melhor suporte na gestao da remuneracao e viabi-
lizando:

a) A compatibilidade na comparacao dos salarios adotados
pela empresa com os praticados no mercado de influéncia
da empresa;

b) A equidade interna dos cargos;

c) A adequacao da massa salarial da Empresa, garantindo
consisténcia em sua estrutura de custos;

d) Orientar os responsaveis de cada area na administracao do
PCS;

e) Possibilitar a administracao e decisodes de classificacao de
cargos.

A quantidade de niveis salariais definida € decorrente do
resultado da pontuacao e da melhor distribuicao dos cargos
na estrutura vertical.

a) O Quadro Guia para avaliacao dos cargos e a planilha final
com o resultado da Avaliacao dos Cargos encontram-se no
documento “Procedimentos do PCS - Tabelas e Modelos”,
parte integrante do PCS.

3.2. Tabelas e Faixas Salariais

As tabelas salariais levam em consideracao a politica salarial
da empresa, a estrutura de cargos, a convencao coletiva e os
pisos salariais vigentes.
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a) A amplitude das faixas salariais acompanha as decisdes
adotadas pela 3Geo Consultoria, a partir dos estudos realiza-
dos;

b) As faixas salariais sao construidas para dar flexibilidade a
administracao dos salarios, e reconhecer a melhoria de
desempenho dos colaboradores;

c) Os Padrdes / Steps salariais sao utilizados para administrar
os diferentes niveis de desempenho do colaborador de
acordo com os critérios de Avaliacao de Desempenho e o
cumprimento de metas;

d) Havendo necessidades de ajustes na curva salarial da
empresa, a aplicacao da alteracao devera recair, prioritaria-
mente, na correcao das faixas salariais, evitando-se os ajus-
tes individualizados;

e) A aprovacao da atualizacao e/ou ajustes nas tabelas sala-
riais € de responsabilidade exclusiva da Diretoria. A area de
RH devera simular os custos de enquadramento, seu impac-
to na folha de pagamento e nos custos totais.

3.3. Enquadramento dos colaboradores

A aprovacao dos enquadramentos gerais € de responsabili-
dade exclusiva da Diretoria.

a) Os critérios de enquadramento dos colaboradores na
estrutura e tabelas salariais estao especificados no docu-
mento "Procedimentos do PCS - Tabelas e Modelos’, parte
integrante do PCS.
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3.4. Crescimento Profissional

O reconhecimento pelo crescimento profissional na 3Geo
Consultoria ocorre segundo as modalidades a seguir:

a) Progressao ou aumento salarial por merito, medido em
avaliacao de desempenho com posicionamento em qua-
drantes pre definidos pela meto;

b) Promocao ou aumento salarial por crescimento vertical,
c) Enquadramento.

3.5. Administracao salarial

As movimentacdes decorrentes de enquadramento, mérito
ou promocao devem observar os critérios previstos nos itens
5.1, 5.2 e 5.3 deste documento.

a) O orcamento anual devera prever o crescimento da massa
salarial conforme legislacao, regras de mercado e contratos;
b) A prioridade dos enquadramentos dos colaboradores é
daqueles que estejam em funcdes com grande numero de
ocupantes e/ou cargos que tenham passado por padroniza-
cao / unificacao de funcdes. Também serao priorizados
aqueles cargos que tém importancia estratégica para a
empresa ou sujeitos a atracao pelo mercado.

3.6. Salario de Admissao

Refere-se ao salario do colaborador no momento de sua
contratacao.

a) Os admitidos deverao ser enquadrados no Step “A" da
respectiva faixa salarial;

b) As admissdes nos demais Steps da faixa salarial deverao
ser aprovadas pela Diretoria. Nestes casos o profissional em
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processo de admissao que fizer jus a essa posicao devera ter
competéncias superiores aos profissionais que estao na
empresa e que ficarao em posicao salarial inferior;

c) O salario de admissao devera levar em consideracao a
equivaléncia salarial interna dos ocupantes de um mesmo
cargo ou similar, evitando sempre que possivel, pagar sala-
rios mais altos para os profissionais que vém do mercado;

d) A area de RH apoiara os gestores de cada area na analise
dos salarios de admissao quando houver demanda para
enquadramento acima do Step “A".

3.7. Descricao dos Cargos

a) E responsabilidade dos profissionais em posicao de gestao
manter os cargos dos colaboradores sob sua supervisao
compatibilizados com as descricdées e nomenclaturas exis-
tentes, em coeréncia com os procedimentos definidos pela
3Geo Consultoria.

b) Qualquer mudanca de cargo para adequacao das ativida-
des do colaborador devera ser solicitada pelo gestor imedia-
to e s6 podera ser efetivada apos aprovacao pela Diretoria.
Deve ser adotada a nomenclatura do cargo que mais se
adeque a atividade predominantemente executada pelo
ocupante.

c) A area de RH é responsavel pela manutencao das descri-
cOes de cargos atualizadas e coerentes com as atribui-
coes/responsabilidades de todos os cargos ativos da
empresa;

d) Sempre que houver alteracao das atribuicdes/responsa-
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responsabilidades dos cargos descritos ou criacao de novos
cargos, a area solicitante devera providenciar a descricao
completa e enviar para a area de RH, que fara a padronizacao
do documento.

o O formulario padrao de descricao de cargos encontra-se
no documento “Procedimentos do PCS - Tabelas e Mode-

los”.

4. CRIACAO OU ALTERACAO
DE CARGO

Quando houver necessidade de criar/alterar um cargo, ainda

nao previsto na estrutura da 3Geo Consultoria, 0os seguintes
passos deverao ser seguidos:

a) Area requisitante preenche documento especifico, des-
creve as principais atribuicdées do novo cargo ou cargo com
alteracoes de atribuicoes, justifica a solicitacao e envia para
analise e aprovacao da Diretoria.

b) A area de RH analisa a solicitacao sob os aspectos de
sobreposicao de responsabilidade com outros cargos e
compatibilidade dos requisitos apresentados com os ja prati-
cados na empresa e impacto de custos previstos.

c) A area de RH e o gestor solicitante realizam em conjunto a
avaliacao do cargo pela metodologia STAC, de forma a iden-
tificar o possivel posicionamento salarial do cargo na estrutu-
ra da empresa.

d) Apos a analise conforme item “b" e avaliacao do cargo
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conforme item “c", recomenda ou nao a criacao do cargo. A
decisao devera ser acompanhada de um parecer justificando
a recomendacao.

e) A solicitacao sera entao enviada a Diretoria, acompanhada
da analise elaborada para decisao.

f) Aprovada a criacao de novo cargo ou cargo com alteracoes
de atribuicdes, a area solicitante devera providenciar a des-
cricdo completa do cargo e enviar para a Area de RH que fara
a padronizacao do documento.

g) De acordo com a pontuacao apurada, 0 hovo cargo ou
cargo com alteracdes de atribuicdes sera posicionado no
nivel adequado da estrutura de cargos e salarios da 3Geo
Consultoria.

h) A definicao do salario sera consequéncia do posiciona-
mento do cargo na estrutura.

i) O posicionamento final do novo cargo ou cargo com altera-
coes de atribuicdes devera ser aprovado pela Diretoria.

Fluxo:
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Area de
RH

M

Area de
RH

CiiC

Diretoria

~
+ Preenche documento especifico solicitando criagdo de novo cargo ou cargo com alteragdes de atribuigdes
+ Informa principais atribuigdes do novo cargo ou cargo com alteragdes de atribuigdes
# Justifica a solicitago
* Envia para andlise da drea de RH e aprovagéo da Diretoria de Controle e Gestdo
J
-
*» Analisa sobreposigdo de responsabilidade com outros cargos e compatibilidade dos requisitos apresentados com os ja praticados na
empresa e impacto de custos previstos
/
=,
» Avaliam o novo cargo ou cargo com alteragdes de atribui¢Bes utilizando a metodologia STAC
v
=,
* Recomenda criagdo do novo cargo ou cargo com alteragbes de atribuigdes
v
“
* Aprova criagdo do novo cargo ou cargo com alteragdes de atribuigdes
* Aprova posicionamento do novo carge ou cargo com alteragBes de atribuiges na estrutura salarial
’
N\
* Envia 2 drea de RH a descrigdo completa do novo cargo ou cargo com alteragbes de atribuigBes
»

5. MOVIMENTAGOES SALARIAIS

5.1. Progressao / Aumento Salarial por Mérito

E caracterizado como um aumento salarial, desvinculado de
alteracoes na funcao e decorrente do reconhecimento pela
empresa da evolucao e desempenho do empregado no peri-
odo.

Para concessao de aumentos salariais por mérito deverao
ser levados em conta os seguintes criterios:
a) O intervalo minimo para concessao de progressao salarial

€ de 6 (seis) meses a partir da ultima progressao,

« 3GEO

POLITICA E PROCEDIMENTOS DE GESTAO DE CARGOS E SALARIO



enquadramento ou promocao recebida pelo colaborador.

b) As progressoes serao limitadas a 1 (um) Padrao/Step Sala-
rial por vez. Em casos excepcionais, que deverao ser aprova-
dos pela Diretoria, a progressao podera ser de 2 (dois)
Padrbes/Steps Salariais.

¢) Colaboradores posicionados no ultimo Padrao/Step Sala-
rial referente ao seu cargo ou acima desta referéncia nao
farao jus aumento por merito.

d) Os aumentos salariais serao sempre aplicados a partir do
dia primeiro do més subsequente a sua aprovacao.

e) Aumentos por meérito sé serao concedidos se houver
disponibilidade de verba no orcamento.

f) O responsavel pela area devera formalizar a justificativa
para solicitacao do aumento em documento préprio e enviar
para a area de RH.

g) A area de RH recebera a justificativa e avaliara se foram
cumpridos os pré-requisitos para proposicdes de progres-
soes, buscando garantir a manutencao da politica de remu-
neracao;

h) Para que possam concorrer ao aumento salarial por mérito
os colaboradores deverao atender aos requisitos abaixo:

i) Colaboradores posicionados nos Padroes /Steps Salariais
‘A" "B" ou “C" deverao obter na avaliacao de desempenho as
classificacdes “Dentro do esperado” ou “Acima do esperado”
para o cargo que ocupa no ultimo ciclo de avaliacao.

J) Colaboradores posicionados nos Padroes/Steps Salariais
‘D", "E" ou "F" deverao obter na avaliacao de desempenho a
classificacao “Acima do esperado” no ultimo ciclo de avalia-
cao.

« 3GEO

POLITICA E PROCEDIMENTOS DE GESTAO DE CARGOS E SALARIO

[Ty
N



k) Colaboradores posicionados no Padrao/Step Salarial “G”
ou acima da faixa definida para o seu cargo nao farao jus a
progressao.

1) Cumpridos os critérios acima, as solicitacoes de Progres-
soes / Aumentos salariais por mérito serao analisadas pela
Diretoria, que podera aprova-las ou nao. A decisao sera
baseada na disponibilidade orcamentaria e na priorizacao
dos cargos de maior impacto para o hegocio.

PERCENTUAL DE
DETALHAMENTO CARENCIA REQUISITOS SOLICITANTE APROVADOR

*Aumento salarial *6 meses da ultima *Minimo - 1 Step *Disponibilidade de *Gestor *Diretoria
sem alteragdo do movimentagdo *Méximo - 2 Steps orgamento
cargo (progressdo, ¢ Avaliagdo de
promogdo ou desempenho
enquadramento) compativel com a
posicdo do
colaborador na
faixa

5.2. Promoc¢ao / Aumento Salarial por Cresci-
mento Vertical

Refere-se a movimentacao que leva o colaborador a ocupar
um cargo posicionado em um nivel superior ao do cargo
atual, em funcao da realizacao de atividades de maior com-
plexidade ou responsabilidade, com alteracao de cargo e do
grupo salarial. Depende da disponibilidade de vaga no

quadro de pessoal.

A concessao de promogodes obedecera aos seguintes crité-
rios:
a) Existéncia da vaga: as promog¢oes podem ser realizadas

por recrut
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b) O intervalo minimo para concessao de promogao vertical &
de 12 (doze) meses a partir da ultima promocao recebida
pelo colaborador e 06 (seis) meses da ultima progressao ou
enquadramento.

c) O colaborador indicado deve atender aos requisitos exigi-
dos pela nova posicao tais como, perfil do cargo e aspectos
comportamentais avaliados pela Area de RH.

d) As promocdes estarao atreladas ao desempenho apresen-
tado que justificam a escolha de um candidato em detrimen-
to do outro, face aos resultados apresentados na funcao
atual e ao potencial que demonstre a adequacao do candi-
dato a nova posicao na estrutura organizacional.

e) Para que facam jus a aumento por promogcao os colabora-
dores deverao obter na avaliacao de desempenho a classifi-
cacao "Acima do esperado” para o cargo que ocupa.

f) O colaborador promovido devera ser enquadrado no Step
A do nivel salarial do cargo de destino. Nos casos em que o
salario do colaborador ja seja maior do que o salario do Step
A do novo cargo, a critério da Diretoria, podera ser concedido
um aumento salarial correspondente a até 2 (dois) steps no
novo nivel. Este aumento nao podera levar o salario do cola-
borador a superar o Ponto Médio da faixa de destino.

g) Nos casos de promocao em que o percentual necessario
para levar o salario do colaborador ao posicionamento
minimo da faixa salarial do cargo de destino for superior a
20% (vinte por cento), o enquadramento sera feito em parce-
las semestrais. Estas parcelas também estarao limitadas a
20% de cada vez e serao aplicadas até que o colaborador
alcance o primeiro Padrao/Step da faixa salarial de destino.
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A Diretoria, a seu critério, podera acelerar o enquadramento.
h) A area de RH dara o suporte necessario ao Responsavel de
cada area nas promocoes solicitadas, buscando garantir a
manutencao da politica de remuneracao.

i) No caso dos cargos que possuem estruturacao de carreira
(Junior, Pleno, Sénior ou |, Il, Ill, por exemplo), as promocoes
devem obedecer as trajetorias normais estabelecidas para
cada cargo.

J) Cumpridos os critérios acima as solicitacdes de Promo-
cao/Crescimento Vertical serao analisadas pela Diretoria,
que podera aprova-las ou nao. A decisao sera baseada na
disponibilidade orcamentaria e na priorizacao dos cargos de
maior impacto para o negocio.

. PERCENTUAL DE
DETALHAMENTO CARENCIA REAJUSTE SALARIAL REQUISITOS SOLICITANTE APROVADOR

e Percentual
necessario para
levar o saldrio do

*12 meses da Ultima
movimentagdo de

*Mudanga para um *Diretoria
cargo posicionado

em nivel mais alto

*Disponibilidade de *Gestor
orcamento

da estrutura
salarial

*Vagas abertas e
preenchidas via
recrutamento
interno na mesma
linha de carreira se
enquadram nesta
categoria

promogdo

06 meses da tltima
progressdo ou
enquadramento

colaborador para o
Step A da faixa
salarial do cargo de
destino

*Percentuais

superiores a 20%
deverdo ser
escalonados

*Quando o saldrio

do colaborador for
maior do que o
Step A da faixa de
destino, podera ser
concedido
aumento salarial
correspondente a
até 2 Steps

* Avaliagdo de
desempenho acima
do esperado

¢ Cumprimento dos
requisistos do novo
cargo

*Cargos de carreira
deverdo seguir a
sequéncia dos
niveis dos cargos
(Exemplo: JR, PLe
SR/, 1lelll)

5.3. Aumento Salarial por Enquadramento

Os enquadramentos salariais sao decorrentes de:

a) Correcao de salarios que estejam posicionados abaixo do
minimo da faixa do cargo atual ou do piso salarial estabeleci-
do;

b) Ajustes na estrutura da tabela salarial, decorrentes ou nao

de pesquisas salariais de mercado;
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c) Correcao de defasagens entre os salarios praticados inter-
namente e o mercado, verificada através de pesquisas sala-
riais (reposicionamento);

d) Correcao de salarios decorrentes de alteracdes na estru-
tura organizacional por padronizacao de cargos/funcoes.

A concessao de enquadramentos obedecera aos seguintes
critérios:

a)Para que facam jus a aumento por enquadramento os cola-
boradores deverao obter na avaliacao de desempenho a
classificacao “Dentro do esperado” ou “Acima do esperado”
para o cargo que ocupa.

b) O colaborador que receber enquadramento devera ser
posicionado no step "A" do nivel salarial do seu cargo;

¢) Nos casos de enquadramento em que o percentual neces-
sario para levar o salario do colaborador ao posicionamento
minimo da faixa salarial do cargo de destino for superior a
20% (vinte por cento), o enquadramento sera feito em parce-
las semestrais. Estas parcelas também estarao limitadas a
20% de cada vez e serao aplicadas até que o colaborador
alcance o primeiro Padrao/Step da faixa salarial de destino.
A Diretoria, a seu critério, podera acelerar o enquadramento.
d) Cumpridos os pré-requisitos acima as proposicdes de
enquadramento serdao analisadas pela Diretoria, que podera
aprova-las ou ndo. A decisao sera baseada na disponibilida-
de orcamentaria e na priorizacao dos cargos de maior impac-
to para o negocio.
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- PERCENTUAL DE
DETALHAMENTO CARENCIA REAJUSTE SALARIAL REQUISITOS SOLICITANTE APROVADOR

*Ajuste salarial *N3o se aplica NSo ha. *Disponibilidade de *Diretoria
aplicado quando o i Gestor
salario do supenores a20% -Avalla;:o de
colaborador é deverdo ser desempenho
menor do que o escalonados compativel com a
Step A da faixa posigdo do
salarial do cargo colaborador na
ocupado faixa

5.4. Antecipacoes salariais

Referem-se as concessdes de antecipacdes coletivas de
reajustes salariais. Estas antecipacdes sao passiveis de com-
pensacao quando da obrigatoriedade de aplicacao de ajuste
salarial decorrente de acordo, convencao ou dissidio coletivo
de trabalho da categoria.

a) As movimentacoes salariais decorrentes de Progressao
(item 5.1), Promocao (item 5.2) e Enquadramento (item 5.3.)
nao se enquadram na categoria de antecipacoes e, portanto,
nao deverao ser compensadas no momento da aplicacao de
reajuste obrigatorio.

b) A aprovacao para aplicacao de antecipacoes salariais sera

da Diretoria.

5.5. Ajuste Coletivo de Salarios

O ajuste coletivo de salarios é alteracao salarial concedida a
todos os colaboradores, conforme conteudo do Acordo,
Convencao ou Dissidio Coletivo de Trabalho ou por delibera-
¢cao espontanea da empresa.

a) Os percentuais de ajuste coletivo de colaboradores serao
registrados como premissa no Orcamento de Pessoal e deve
reajustar a conta de salarios de todos os centros de custos.
a) Ajustes coletivos espontaneos deverao ser registrados
como antecipacodes de reajustes, passiveis de compensacao

no futuro quando da aplicacao de ajustes obrigatorios.
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5.6. Documentacao

As movimentacdes deverao ser documentadas e arquivadas
pela area de RH de acordo com os procedimentos ja descri-
tos neste documento.

6. CASOS OMISSOS 7/
SITUACOES EXCEPCIONAIS

Qualquer caso excepcional ou situacao nao prevista neste

documento devera ser analisada e aprovada pela Diretoria.

7. ATUALIZACOES

As definicdes contidas neste documento deverao, sempre

que necessario, sofrer inclusdes, exclusdes ou alteracoes,
considerando a legislacao vigente e condicoes econdmico-

-financeiras da organizacao.
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7. ATUALIZACOES

Glossario
+ Alteragao funcional/salarial - Qualquer alteracao de

cargo ou salario do empregado.

+ Cargo - Conjunto de atribuicdes e responsabilidades para
atingir um determinado resultado.

+ Faixas salariais - Intervalo de valores salariais com ampli-
tude limitada por minimos e maximos em cada grupo sala-

rial.

- Nivel salarial - E a posicao na estrutura vertical de cargos
e salarios. Os cargos sao agrupados de acordo com seu
nivel de complexidade definida a partir da pontuacao obtida

com a aplicacao da metodologia de avaliacao utilizada.

- Padroes / Steps salariais - Intervalo de valores salariais
dentro da faixa salarial que determina a posicao dentro da
faixa e a relacao com o desempenho do respectivo empre-

gado.

* Tabela Salarial - € a estruturacao tabulada de salarios,

composta pelas faixas e niveis salariais adotadas.

- Transferéncia - E o remanejamento do empregado e que
resulta em alteracao de lotacao nao eventual (local traba-

lho, centro de custo, area).
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