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PLANO DE CARGOS E SALARIOS DA AMAR/SOMBRAS

1. Introdugdo

Apresentamos o Plano de Cargos e Saldrios da Associacdo de MUsicos,
Arranjadores e Regentes / Sociedade Musical Brasileira — AMAR/SOMBRAS.

O objetivo principal do Plano é estabelecer uma politica eficaz para ascensdo
profissional dos seus colaborares, de acordo com suas aptiddes e desempenho;
assim como subsidiar o desenvolvimento no plano de carreiras com vistas a
atingir os objetivos da associacdo.

A diretoria de GestGo de Pessoas & a responsdavel pela aplicacdo,
administracdo e monitoramento do Plano de Cargos e Saldrios.

Com o objetivo de atender a realidade e necessidade da associacdo e
alinhada com a Missdo, Valores, Objetivos e Estratégias.

O processo de Gestdo de Pessoas € dinédmico, especialmente no que se refere
aos programas de Remuneracdo e Desenvolvimento de Carreiras. Por isso, este
manual estd sujeito a revisdes e complementacdes de forma a adequar-se as
contingéncias de mercado, estratégias, padroes e valores culturais da AMAR.

Neste documento constam especificacdes e atribuicdes dos dirigentes em
cumprimento do estatuto.



2.

3.

Politica de Administragdo de Cargos e Saldrios

2.1 Definicoes, Praticas e Procedimentos de Administracdo de Cargos e
Saldrios.

2.2. Objetivos

A. Usar critérios que possibilitem a Gestdo de Cargos e Saldrios da Amar de
forma racional, profissional e impessoal.

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

C. Aumentar o grau de comprometimento dos colaboradores, a satisfacdo
com a remuneracdo e perspectiva de ascensdo interna.

D. Administrar e controlar o custo de pessoal.

E. Proporcionar melhor relacionamento entre Amar e seus colaboradores,
através de:

e Estabelecimento dos cargos a partir das necessidades da
associacdo e da compatibiidade entfre as atividades realizadas,
formacdo e experiéncias necessdrias.

e Agrupamento dos cargos com niveis de responsabilidade
semelhantes, de forma que pertencam a mesma faixa salarial.

e Fixacdo de saldrios consistentes internamente.

Diretrizes Gerais

E de responsabilidade da drea de Recursos Humanos a definicdo de
procedimentos para a gestdo de cargos e saldrios dos
colaboradores, dos diversos niveis hierdrquicos, assim como as
alteracdes que se fazem necessarias, que podem envolver a criacdo,
a extincdo ou a reestruturacdo dos cargos.

As verbas destinadas aos aumentos salariais coletivos e/ou individuais
(espont@neos) sGo estabelecidas pela Gerencia Geral com base na
situacdo financeira da Amar, Acordo Coletivo e Politica Salarial
Vigente; O orcamento de pessoal € aprovado através do Conselho
Deliberativo da Amar, devendo ser homologado anualmente pela
Assembleia Geral.
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Os niveis e faixas salariais de cargos existentes na Amar podem ser
ajustados periodicamente, em relacdo ao mercado, por meio de
pesquisas salariais.

A identificacdo dos cargos com o mercado se dd pela comparacdo
das atividades, niveis hierdrquicos e requisitos  exigidos
(conhecimento correspondente ao cargo, formacdo e experiéncia)
dos cargos da Amar, comparando-os com os cargos de instituicoes
selecionadas para pesquisa.

O aproveitamento interno € interpretado como uma ferramenta de
desenvolvimento na retencdo dos melhores profissionais.

A Amar possui tabela salarial utiizada como ferramenta de
administracdo salarial e instrumento de gestdo.

A Amar possui descricdo de todos os cargos do seu quadro funcional,
bem como as competéncias associadas.

Administragcao de Cargos

4.1. Definicao e Conceituagao

A.

Cargos: Posicdo que uma determinada pessoa ocupa na Amar; agrupa
atividades e responsabilidades, que sdo realizadas por um ou mais
colaboradores e que atribuem para obtencdo de objetivos definidos.
Habilidades pessoaqis: SGo as competéncias, habilidades e atitudes
necessdarias ao ocupante para o pleno exercicio das atividades e
responsabilidades que compde o cargo. Ex: Relacionamento Interpessoal,
Comunicacdo, Lideranca, Comprometimento / Responsabilidade, etc.
Descricdo de Cargo: Relaciona as principais responsabilidades que
compde um cargo, identificando e descrevendo a forma de execucdo,
finalidade e formas de acompanhamento e controle.

Escolaridade: E a escolaridade minima necessdria ao cargo. Ex: Formacdo
Superior Completa.

Competéncias: SGo conhecimentos técnicos, funcionais e organizacionais
especificos e necessdrios ao cargo, adquiridos por meio de treinamentos
formais ou pelo aprendizado no exercicio do frabalho.

Experiéncia: E o tempo minimo necessdrio para que uma pPessod Possa
desempenhar as atividades do cargo: Ex: 1 ano de experiéncia em
atividades no setor de crédito retido.



4.2. Descrigao ampla da Estrutura de Cargos da Amar

A estrutura de Cargos da Amar apresenta os seguintes niveis, conforme
responsabilidades envolvidas:

Auxiliar

A\

Atuar em diversas dreas administrativas e operacionais.

Realizar trabalhos rotineiros preestabelecidos.

Receber orientacdo e supervisdo constante.

N&o requer escolaridades especifica e ndo exige conhecimento ou
experiéncia especifica.

YV V V

Assistente

» Atuar em uma das diversas dreas administrativas e/ou técnicas.

» Realizar trabalhos que requeiram conhecimento de normas e
procedimentos/fluxos internos de uma determinada drea, além de inter-
relacionamentos com outras dreas da associacdo.

> Nivel médio desejavel.

Analista

» Atuar em uma das diversas dreas administrativas e/ou técnicas.

» Realizar ftfrabalhos que requeiram conhecimento de normas e
procedimentos/fluxos internos de uma determinada drea, além de inter-
relacionamentos com outras dreas da associacdo.

» Atendimento aos Associados e d Organizacdo como um fodo.

> Nivel Médio desejavel.

Assistente Administrativo

» Atuar em uma das diversas dreas administrativas e/ou técnicas.

» Realizar ftfrabalhos que requeiram conhecimento de normas e
procedimentos/fluxos internos de uma determinada drea, além de inter-
relacionamentos com outras dreas da associacdo.

> Tratamento de documentos internos e viabilizar solucdes administrativas,
junto aos gestores.

» Atendimento especializado aos Associados e cumprimento de
demandas administrativas junto as entidades relacionadas.

> Nivel Superior desejavel.

Coordenador

» Coordenar as atividades realizadas em sua drea/ ou setor.



Deter poder sobre a utilizacdo de recursos disponiveis, definir prioridades,
acompanhar os trabalhos da equipe, assegurando o cumprimento do
planejamento e garantindo os resultados esperados.

Realizacdo de trabalhos que requeiram conhecimento de normas e
procedimentos/fluxos internos, além de interrelacionamentos com
outras dreas da associacdo.

Atuando em diversas dreas administrativas e/ou técnicas.

Liderar/assistir equipes formadas por analistas, assistentes e/ou técnicos
que realizem atividades especializadas e/ou pessoal operacional.
Desejavel nivel médio completo.

Gerente Operacional

>

VYV VvV

Responder pela arrecadacdo, distribuicdo e acompanhando as
atividades dos diversos setores da associacdo, visando assegurar o
cumprimento dos objetivos estabelecidos pela direcdo da organizacdo.
Planejar atfividades dos diversos setores da unidade, através de reunides
periddicas com os lideres dos setores de modo estabelecer prioridades
e definir principais atividades em funcdo das metas estabelecidas.
Manter controle de rotinas operacionais da associacdo com base no
manual de procedimentos, focando fluxo e qualidade da
documentacdo e arquivos.

Estabelecer metas para cumprimento das tarefas junto aos setores.
Manter controle sobre atividades internas e externas, através de reunides
semanais com associados e editores.

Atendendo aos Associados e a organizacdo como um todo.

Desejdavel conhecimento sobre Direito Autoral.

Nivel médio completo.

Gerente Geral

Definir diretrizes e estratégia de atuacdo da Area responsdvel.

Planejar, gerenciar e controlar as atfividades ligadas a todas as Areas e
acompanhando a execucdo dos orcamentos e avaliando resultados
segundo politica da associacdo.

Participar de forma aftuante do planejamento estratégico da
associacdo, sempre atendendo as pessoas € a organizacdo como um
todo.

Planejar, gerenciar e controlar os programas nas Areas, estabelecendo
procedimentos especificos a cada um dos setores e ds normas a serem
seguidas para assegurar o fluxo normal dos trabalhos.

Desejavel ampla experiéncia em posicdo de lideranca em
organizacdes, vivencia em esfruturacdo de dreas, capacidade de
construcdo de um modelo de gerenciamento, elaboracdo e estrutura
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de politicas de otimizacdo de custos e de melhorias e processos para
todos os niveis da organizacdo.

Desejavel forte conhecimento técnico sobre sua drea de atuacdo,
habilidade de negociacdo, comunicacdo, desenvolvimento de
parcerias, relacdes interpessoais, sempre visando a sustentacdo,
fransparéncia e alinhamento a estratégia de negociacdo, favorecendo
o alcance dos objetivos.

Comandar e garantir o cumprimento do planejamento Estratégico, bem
como a administracdo e cumprimento do orcamento.

Garantir a exceléncia na gestdo, bem como atuacdo a administracdo
e cumprimento do orcamento.

Garantir a exceléncia na gestdo, bem como atuacdo na Estratégia.
Aprovar e garantir a aplicacdo das politicas internas.

Garantir a prdtica e disseminacdo da Missdo, Visdo e Valores da
Organizacdo.

Representar a Amar junto ao Ecad, demais associacdes e 6rgdos
governamentais.

Garantir a perfeita execucdo das determinacdoes da Assembleia Geral
e Reunides mensais de Diretoria.

Desejavel habilidade de negociacdo, comunicacdo, desenvolvimento
de parcerias, relacdes interpessoais € desenvolvimento de relacdes
interpessoais e desenvolvimento de equipes, sempre visando a
sustentacdo, transparéncia e alinhamento a estratégia de negdcio,
favorecendo o alcance dos objetivos.

Desejdavel conhecimento sobre Direito Autoral.

Nivel superior completo.

Conselho Deliberativo

>

A\

Desempenhar os atos necessdrios ao regular funcionamento da
associacdo, a excecdo daqgueles atribuidos & Diretoria Executiva e ao
Conselho Fiscal;

Elaborar, anualmente, o planejamento de atividades para o exercicio,
juntfamente com uma previsGo orgcamentdria para o mesmo;
Apresentar a Assembleia Geral, anualmente, o Relatdrio e as contas do
exercicio anterior;

Estipular as formas e critérios de distribuicdo e liquidacdo dos direitos
arrecadados aos seus associados, em plano a ser aprovado pela
Assembleia Geral;

Determinar a forma e o valor da taxa da anuidade devida pelos
associados;

Apreciar os pedidos de admissdo ao Quadro Social;

Aplicar penalidades aos associados;

Cumprir e fazer cumprir o Estatuto, os principios e diretrizes da sociedade,
0 Regimento Interno e as deliberacdes da Assembleia Geral;
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>

Atuar como mediador entre os associados e as instancias administrativas
da associacdo, ndo sé canalizando as demandas gerais dos memibros
do Quadro Social, como também informando-os dos principios e
diretrizes da enfidade, seus regulamentos, servicos, obrigacdes e
circunst@ncias em que atuag;

Nivel fundamental.

Conselho Fiscal

>

Examinar, em qualquer tempo, os livros e papéis da associacdo e o
estado do caixa, devendo os membros do Conselho Deliberativo e da
Diretoria Executiva fornecer-lhes as informacdes solicitadas;

Lavrar em ata o resultado do exame readlizado na forma da alinea a
deste artigo;

Apresentar,  Assembleia Geral Ordindria, parecer sobre as conftas do
Conselho Deliberativo e da Diretoria Executiva;

Emitir parecer nas questdes econdmico-financeiras que |he forem
submetidas e na aplicacdo de recursos para ampliacdo do patriménio
imobilizado e na alienacdo do referido patrimdnio;

Denunciar as eventuais irregularidades apuradas na escrituracdo;
Convocar a Assembleia Geral se a Diretoria Executiva ndo o fizer no
prazo do artigo 23 e sempre que ocorrerem motivos graves e urgentes;
Praticar, durante o periodo de liquidacdo da associacdo, os atos a que
se referem as alineas anteriores;

Nivel fundamental.

Diretoria Executiva

>

>

Coordenar a execucdo de todos os atos administrativos necessdrios ao
regular funcionamento da associacdo, ouvido o Conselho Deliberativo;
Atuar junto ao Conselho Deliberativo no planejamento das atividades
da associacdo, na definicdo de suas diretrizes institucionais, bem como
na elaboragcdo dos documentos programdticos, do Relatério e da
prestacdo de contas do exercicio anterior, a serem apresentados
anualmente a Assembleia Geral;

Opinar sobre os pedidos de admissédo ao Quadro Social, sobre a forma
e o valor da taxa de anuidade societdria e sobre a aplicacdo de
penalidades aos associados;

Dar parecer sobre as formas e critérios de distribuicdo e liquidacdo dos
direitos arrecadados pela sociedade, conforme plano elaborado pelo
Conselho Deliberativo e aprovado pela Assembleia Geral,
acompanhando ainda os 6rgdos incumbidos da arrecadacdo e
distribuicdo de direitos autorais, tanto os internos como os externos;
Gerir o uso do percentual societdrio, aprovar as despesas necessarias ao
bom funcionamento da associacdo, autorizar pagamentos, abrir e
fechar contas bancdrias, realizar investimentos, executar operacoes de



crédito e débito e adotar todas as providéncias necessdrias  mais
eficiente gestdo dos recursos econdmicos da sociedade;

> Supervisionar o trabalho do corpo de funciondrios e colaboradores da
sociedade, de forma a que este garanta, aos associados e
representados, as informacdes que lhes sejam necessdrias sobre o0s
direitos arrecadados, distribuidos ou pendentes de distribuicdo pela
associacdo;

» Deliberar, em conjunto com o Presidente do Conselho Deliberativo e de
acordo com as disponibilidades da associacdo, com a previsdo
orcamentdria aprovada e com o parecer do Conselho Fiscal, sobre a
aquisic@o e a venda de bens moveis e/ou imdveis para a entidade,
providenciando sua baixa patrimonial quando for o caso;

» Buscar o permanente aperfeicoamento técnico-operacional da
associacdo, visando a continua melhoria dos servicos de
cadastramento de bens intelectuais e da arrecadacdo e distribuicdo de
direitos autorais e conexos aos associados e representados;

» Elaborar os regulamentos, regimentos e normas internas da associacdo,
para aprovacdo junto ao Conselho Deliberativo ou a Assembleia Geral,
quando for o caso;

» Prestar contas de suas atividades a Assembleia Geral, regularmente
e/ou sempre que for chamada a fazé-lo;

» Cumprir e fazer cumprir o Estatuto, os principios e diretfrizes da sociedade,
o0 Regimento Interno e as deliberacdes da Assembleia Geral;

» Competéncia e experiéncia comprovadas no campo da gestdo dos
Direitos de Autor e conexos;

> Nivel fundamental.

5. Administragao de Cargos
5.1. Politica

A criacdo, extingdo ou reclassificacdo dos cargos deverd ser criteriosa, ficando
sob a responsabilidade da Area de Recursos Humanos em conjunto com as
Areas e os envolvidos, e sujeitos “a aprovacdo da Diretoria.

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

5.2. Praticas
As alteracdes de Cargos da Amar poderdo ocorrer pelos seguintes motivos:

A. Criagdo de Cargos: Serd criado um novo cargo, quando passarem a existir
novas atividade relativas a mudancas ou inovacdes de processos, rotfinas,
equipamentos, tecnologia ou, ocorrer reagrupamento delas, as quais
deverdo ser desenvolvidas dentro de um mesmo cargo, em dreds
existentes, recém-criadas ou reorganizadas. Deverdo ser submetidas a
avaliacdo sua da drea de recursos humanos/gerencia executiva, ficando



sob sua responsabilidade a andlise e definicGo do cargo, assim como suad
reclassificacdo na tabela salarial.

B. Reclassificacdo de Cargos: Ocorrera quando o nivel de exigéncia de um
cargo for alterado em funcdo de um maior ou menor grau de
responsabilidades, complexidade das atividades, formacdo ou
experiéncia. Constatacdo a alteracdo o cargo devera ser reclassificado na
Tabela Salarial.

C. Extingdo de Cargos: Um cargo serd extinto quando as responsabilidades
que compode, reorganizacdo, extincdo de uma drea ou reestruturacdo
interna.

D. Cargos de Dirigentes: Conforme designado pelas regras estatutdrias da
associacdo.

5.3. Procedimentos

As dreas que apresentam necessidade de criacdo, reclassificacdo ou extincdo
de cargos, deverdo solicitar a andlise da drea Recurso Humanos. A drea de
Recursos Humanos coletard os dados sobre as alteracdes a serem executadas
nas dreas junto da Geréncia Geral.

As informacdes ser@o analisadas pela drea de Recursos Humanos e, se justifica
a alteracdo, em conjunto com a Gerencia Geral, avaliando o novo cargo,
bem como seu nivel de responsabilidade, para definir sua posicdo na tabela
salarial, garantindo a manutencdo do equilibrio interno.

6. Administragao Salarial
6.1. Nomenclaturas

A. Tabela Salarial - compreende todos os cargos e saldrios da Amar,
agrupados em niveis e faixas, organizados hierarquicamente.

B. Grupos Salariais — Compreendem os cargos que tem niveis de
responsabilidades semelhantes, baseados na formacdo, experiéncia
necessaria e importdncia do cargo para a Amar, administrados no
mesmo nivel salarial. A estrutura salarial da Amar compreende (09
grupos) salariais para os cargos administrativos, Técnicos, e Profissionais
Especializados, (02 grupos) para os cargos Gerenciais.

C. Faixa Salarial — definida conforme equilibrio interno dos cargos existentes
na Amar e equilibrio externo, definido pelo mercado de frabalho.
Determina o limite inferior e superior dos saldrios a serem pagos para
grupo salarial.

D. Saldrio Admissdo — estabelece o valor para contratacdo e deverd ser
sempre o menor da faixa salarial em que o estiver classificado. Podendo
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em casos especiais como, por dificuldades na atracdo de profissionais,
avancar nas faixas salariais seguintes.

Anexos: |-Tabela Salarial dos Funciondrios
Il - Tabela de Remuneragao dos Dirigentes
lll - Tabela de Estrutura de Cargos

IV - Organograma

6.2. Alteragoes Salariais

Cabe a drea de Recursos Humanos operacionalizar as solicitacdes de aumento
salariais apods aprovacdo da gerencia Geral e Diretoria.

Dentro dos limites e sempre levando em conta a disponibilidade econdmico-
financeira da associacdo, a Assembleia Geral estabelecerd a remuneracdo
dos dirigentes societdrios, podendo tfambém delegar a fixacdo de tais valores
a Diretoria Executiva em conjunto com a Presidéncia do Conselho Deliberativo.

Alteragoes salariais poderao ser motivadas por:

6.3. Aumento linear

Serd concedido o percentual para reajuste de todos os saldrios dos funciondrios
em funcdo do Acordo Coletivo de Trabalho — a data base € maio.

6.4. Por Substituicao/Indicagao Interna

Promocdo ou reajuste salarial concedido a um funciondrio para ocupar uma
vaga de oufro funciondrio que foi desligado ou fransferido; podendo ocorrer
para funciondrios do mesmo setor ou até mesmo de dreas diferentes.

6.5. Aumento por Mérito

Aumento salarial concedido ao colaborador, como de forma de
reconhecimento pelo desempenho apresentado na execucdo das tarefas,
pertinentes ao cargo que ocupa. A solicitacdo de aumento por mérito poderd
ser acompanhada por avaliacdo de desempenho do colaborador. O valor
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para concessdo de aumentos de mérito estd limitado a um percentual definido
pela Gerencia Geral que avaliard a viabiidade de acordo com a saude
financeira da associacdo. Os periodos comuns de liberacdo para conceder o
aumento por mérito serdo nos meses de maio e outubro de cada ano. Se estiver
fora do periodo especificos e ndo tiver previsto em orcamento aprovado para
0 ano vigente, a solicitacdo de aumento deverd ser aprovada pela Gerencia
Geral junto com a Area de Recursos Humanos da Amar, apds andlise e
aprovacado da Diretoria.

6.6. Procedimentos - Aumento por Mérito

Quando couber, com base na avaliacdo de desempenho por competéncia,
a Gerencia Geral poderd propor aumento por mérito.

Cabe ressaltar que o sistema ndo é fator determinante para aumento salarial,
devendo ser criteriosamente analisado o pedido dentro do quadro funcional
da Amar e saude financeira da associacdo, além das questdes analiticas
realizadas pela drea de RH referentes ao pedido de aumento por mérito.

6.7. Promogao por Recrutamento Interno

Alteracdo para cargos de dentro da tabela salarial. Mudanca acompanhada
por novas atividades e/ou aumento de responsabilidades, podendo haver
ajuste salarial recorrente da promocado.

6.8. Praticas de Recrutamento Interno

A. A promocdo somente se efetivard se o colaborador tiver perfil exigido para
cargo e que, portanto, relne condicdes para exercer as atividades do
mesmo, com o nivel de desempenho satisfatério e ndo devendo ocorrer em
cardter ftransitério (cobertura de férias, auxiio doenca, afastamento
tempordrio, etc.).

B. Os colaboradores se submeterdo a uma avaliagcdo inferna sob
responsabilidade da drea de Recursos Humanos.

C. O funciondrio (candidato) poderd se inscrever-se para a vaga em abertfo.
A drea de Recursos Humanos analisard a viabilidade de participacdo do
candidato para o cargo.

D. Caso atenda as politicas e procedimentos, a drea de Recursos Humanos
aprovard a movimentacdo. Posteriormente efetuard o processo de
comunicacdo com as dreas envolvidas.
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6.9. Procedimentos - Promog¢adao Recrutamento Interno

A drea de Recursos Humanos divulgard internamente a existéncia das vagas
em aberto e os perfis exigidos para 0os cargos.

Os colaboradores interessados deverdo informar ao seu superior imediato o
desejo de parficipar do processo em aberto. O RH também faz esse
comunicado.

Apss aprovacdo do candidato no processo seletivo interno, a drea de Recursos
Humanos cuidard da operacionalizacdo da fransferéncia e substituicdo do
colaborador na drea, buscando comum acordo de datas enfre as Areas.

Os candidatos aprovados ou ndo, serdo informados sobre o resultado.

6.10. Aumento por Enquadramento

Compreende o reajuste salarial do colaborador que esteja com seu saldrio
abaixo do valor inicial da faixa salarial do cargo que ocupa, ou o saldrio esteja
afastado do valor da media de mercado.

O enguadramento ocorrerd em sequéncia de alteracdes na estrutura salarial.
Também poderd ocorrer quando o reajuste do saldrio minimo superar o piso da
tabela salarial.

A drea de Recursos Humanos processard o enquadramento apds a aprovacdo
da Gerencia Geral junto com a Diretoria, quando for verificada a necessidade.

7. Oportunidades de Ascensao na Carreira

7.1. Descrigcdo

Definicdo dos possiveis rumos de carreira que o ocupante de um cargo pode
seguir dentro da Amar, tfendo como pardmetro a semelhanca de atividades
ou requisitos bdsicos requeridos para a ocupacdo do cargo (niveis de
conhecimento, formacdo e experiéncia).

Para os ocupantes como membros de Conselho e Diretoria, estes deverdo
seguir regras e atribuicdes estatutdrias.

7.2. Rumo de Carreira

O rumo de carreira poderd ocorrer tanto no sentindo vertical como horizontal
da estrutura de cargos da associacdo.
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Horizontal — pode permanecer com as mesmas atividades, passando para
faixas salariais posteriores. Pode-se optar por cargos agrupados no mesmo nivel
da tabela salarial, nGo representando uma promo¢ado.

Vertical — ocorre quando o colaborador € promovido para oufro cargo de
maior nivel na estrutura hierdrquica de cargos da organizacdo.

Politicas

A.

Nos casos de preenchimento de vagas em aberto deve ser estimulado o
aproveitamento interno.
As vagas podem ser abertas pelos seguintes motivos:
1) Por aumento de quadro: quando aprovado o aumento no quadro
funcional.
2) Por substituicdo: Quando um colaborador € desligado ou
transferido, deixando assim, uma vaga em aberto.
Os candidatos deverdo preencher os requisitos minimos do cargo e perfil
especificados.

As vagas sdo preenchidas das seguintes maneiras:

1) Indicacdo de lider: Quando um lider reconhece dentro do seu
quadro de colaboradores da Amar, alguém que atenda os pré-
requisitos da vaga em aberto.

2) Recrutamento Interno: Quando possivel essa forma de selecdo, tem
prioridade, podendo todos os colaboradores da Amar participar do
processo, desde que atendam ao perfil exigido para o desempenho
da funcdo, conforme divulgacdo da vaga.

3) Recrutamento Externo: Quando a busca do profissional € realizada
no mercado.

O colaborador que participar de Recrutamento Interno e ndo for
selecionado, contfinuard a exercer suas funcoes. A lideranca imediata
deverd ter cuidado de ndo constranger e/ou inibir novas participacoes,
tendo em vista os efeitos positivos que esta politica trds para a Amar.

As oportunidades sdo abertas aos colaboradores, devendo ser divulgadas,
dependendo dos critérios, em todas as Areas, cabendo aos superiores e &
drea de Recursos Humanos, prestarem informacdes quanto aos critérios e
politicas da oportunidade.

As possibilidades de acesso ndo sdo restritas, podendo haver outras
oportunidades além das previstas no Quadro Funcional, dependendo das
circunstancias e preparo do candidato.
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8. Vigéncia da Politica de Cargos e Saldrios

8.1. Vigéncia

Este manual tem vigéncia a partir de 27 de abril 2022, apds aprovacdo do
Conselho Deliberativo.

Os casos ndo previstos neste manual de Politicas de Gestdo de Cargos e
saldrios deverd ser submetido d apreciacdo da drea de Recursos Humanos que
analisard a questdo de ponto de vista da Amar, e emitird parecer sobre a
oportunidade de inclusdo do procedimento do manual ou ainda, de uma
acado localizada.

Os membros do Conselho Deliberativo, do Conselho Fiscal e da Diretoria
Executiva ndo sdo contratados em regime CLT, mas suas eventuais
remuneracoes deverdo ser obrigatoriamente aprovadas e anualmente
reavaliadas pela Assembleia Geral ordindria da associacdo, que definirdo os
limites para a concessdo daqueles valores.

Em regra, ndo hd ajuda de custo. Na necessidade de utilizacdo de eventuais
despesas de consumo e/ou servicos, frataremos as despesas como reembolso,
através da apresentacdo de nota fiscal e/ou recibos.

Ndo hd plano de carreira para membros do Conselho Deliberativo, Conselho
Fiscal e Diretoria Executiva.

A decisdo serd tomada pelo Conselho Deliberativo e Diretoria Executiva, e
submetida a seguir, para a Geréncia Geral.

Aprovado pela Assembleia Geral Ordindria da Amar/Sombrds em 27 de abril
de 2022.
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ionarios

Anexo | - Tabela Salarial - Func

PLANO DE CARGOS E CARREIRA - TABELA SALARIAL

Percentual/ Cargo Esggzgm;
30 A B ( ) f f 6 H | J L ] N 0 P

AUNILIAR RS 143505 | RS 147830 | RS 152066 (RS 156834 RS 161539 (RS 166385 (RS L7376 (RS L7658 (RS 181813 (RS L8T8|RS 190886 (RS 198672|RS 204632 (RS 2M077L|RS 214
ASSISTENTE LATL69 RS 190887 (RS 1986, | RS 204634 | RS 200773 (RS 210 |RS 223609 [RS L3017 (RS 23MT (RS 2434 mzi R 29904 (RS 26101 (RS L7S01L(RS 28361
ASSISTENTE | 55 (RS 251675 Igz@ w%s mzuos S 20063 (R LOUTEL(RS 30054 RS 30959 (RS 3.8815| RS 32839( RS 33631 (RS 34BTB|RS 3S8H|RS 368
ASSISTENTE I §= RS 326380 | RS 338033 | RS 348380 (RS 338831 (RS 363596 (RS 380684 RS 392005 )RS 403868 ( RS 4159 Z? 3RS AABLT(RS AT (RS AGBL (RS 4BLLY
ANALISTA JBBL7| RS 328380 | RS 338033 (RS 348380 RS 358831 | RS 363596 (RS 30684 (RS 392005 | RS AC3BSR (RS A58 (RS AJBAGR (RS AI3LTIRS 4SASST (RS AGBLSA| RS 48
ANALSTAII R 4804 T%s m:im wzsm m:za § SS08 (RS STB20 (RS S04 (RS 610887 RS 629214 | RS 648030 (RS 6675, RS 687559 RS 708186 | RS 728431
ANALISTAII RS 729032 RS 751315 RS 773854 (RS 19770 (RS 820982 (RS 845612 (RS BTU980 (RS 7L RS 023 (RS 951743 (RS S8 |RS 1009704 | RS 1039996 | RS 1071195 (RS 1103331
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | RS 5.220,00 RS 5 as RS 553730 RS 570403 | RS 587546 |RS G011 (RS 623095 (RS 6419 (RS 661254 (RS 681092 | RS 70154 | RS 71500 (RS 744247 (RS 76657585 74857
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I | RS 789573 | RS 8.13060 (RS 8376,38 | RS 862788 RS 888671 (RS 915332 RS 94271 RS 971075 RS 1000007 [RS 10300,4 msa:o RS 109295 RS 1125742 | RS 115%5,15| RS 1194300
COORDENADORI 230692 | RS 23763 (RS LATAL|RS 252083 | RS 25946 |RS 267435 (RS 275458 | RS 283722 (RS 292234 (RS 301001 | RS 310031 | RS 319832 (RS 328912 (RS 3379 |RS 34N
COORDENADOR 38343 | RS 359411 (RS 37019 RS 381299 | RS 392738 | RS AMMSL (RS 416656 (RS 429856 (RS 44N3L[RS 4L Z%g RS AB019(RS 457509 RS 51435 (RS 57808
COORDENADOR I RS S27809 (RS 543643 | RS 559953 | RS 56751 (RS S04 RS 6L (RS 630232 (RS 645138 | RS 686,13 (RS 688671 (RS 709831 (RS 730611 (RS 75B.9|RS TH5L05(RS 9%
GERENTE OPERACIONAL [ RS 9403 RS 951744 | RS 3800,9 | RS 1009705 | RS 1039896 | RS 10.7L1,% RS 1003332 RS 1136432 | RS 11.705,25 | RS 1205640 ﬁzg 5 1005 RS 1317436 | RS 1356939 (RS 1397668
GERENTE GERAL RS 104160 | RS 1332885 | RS 13.728,74 | RS 14.141,64 | RS 1456588 | RS 1500286 |RS 1545095 mEgg RS 1639403 | RS 1688585 | RS 1739043 | RS 1791420 [RS 1845163 | RS 190058 |RS 195753
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Anexo Il - Tabela de Remuneragao - Dirigentes

CONSELHO DELIBERATIVO

Cargo

Valor

Presidente

Até 4 salarios-minimos

Vice-Presidente

Até 4 saldrios-minimos

Tesoureiro

Até 4 salarios-minimos

Secretario

Até 4 saldrios-minimos

Conselheiros (3)

Até 2 salarios-minimos

CONSELHO FISCAL

Cargo

Valor

Membros Efetivos (3)

Até 2 saldrios-minimos

Membros Suplentes (3)

Até 2 salarios-minimos, apenas
guando em substituicio a Membro
Efetivo

DIRETORIA EXECUTIVA

Cargo

Valor

Diretor Geral

Até 20 salarios-minimos

Vice-Diretor Geral

Até 10 salarios-minimos

Diretor-Secretario Geral

Até 10 salarios-minimos

Diretor-Financeiro Geral

Até 10 salarios-minimos

Diretor do Depto. de Direitos Conexos

Até 5 salarios-minimos

Diretor do Depto. de Direitos Autorais

Até 5 salarios-minimos
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Anexo lll - Tabela de Estrutura de Cargos

TABELA ESTRUTURA DE CARGO

NIVEL ORGANZACIONAL CARGO
GERENTE GERAL
GERENCIAL
GERENTE OPERACIONAL
COORDENADOR |
COORDENADOR I
ADMINISTRATIVO COORDENADOR I

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO |

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO |l

OPERACIONAL

ASSISTENTE |

ASSISTENTE I

ASSISTENTE I

ANALISTA |

ANALISTA I

ANALISTA III

AUXILIAR
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Anexo IV - Organograma
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