SMART CERTIFICATIONS

POLITICA SALARIAL E DE HORAS EXTRAS

1. OBJETIVOS

A Politica de Cargos e Saldrios visa orientar os niveis de lideranga, quanto as normas e procedimentos
para administracdo da remuneracdo dos colaboradores, tomando como base a Consolidacdo das Leis do
Trabalho.

A politica abrange a administracdo de cargos e saldrios, determinando o posicionamento da
organizacao na atracdo, retencdo e desenvolvimento de seus profissionais. Estabelece uma estrutura de
igualdade salarial, sendo que os colaboradores que desempenham as mesmas fun¢des sdo remunerados
igualmente, independente de sexo, cor, orientacdo sexual, religido, ou qualquer que seja suas
individualidades.

2. DIRETRIZES DE REMUNERACAO
A gestdo da remuneracgdo considerara:

e Equilibrio interno: cada cargo terd sua remuneracdo estabelecida conforme as
responsabilidades e qualificagdes necessarias para o desempenho adequado da fungdo.

e Equilibrio externo (mercado): os salarios devem ser estabelecidos conforme as praticas de
mercado para cargos com responsabilidades e complexidades semelhantes.

¢ Equilibrio do orgamento: a politica salarial levard em conta o desempenho financeiro da
organizagao e seus resultados.

o Igualdade salarial: cargos com as mesmas fungdes terao saldrios iguais, a organizagdo nao apoia
em nenhuma instancia a diferenciagao salarial para sexos diferentes, raga ou cor, orientagdo
sexual, religido, ou qualquer que seja a individualidade do colaborador.

Periodicamente a organizagao, acompanhard o mercado por meio de pesquisa especifica com
associagOes e empresas do segmento ou ndo, mas que concorram com atracdo de profissionais, para
identificacdo das praticas e tendéncias do saldrio nominal, remunera¢do variavel e por resultados e
beneficios.

Os valores referentes a remuneragdo para cada cargo, assim como suas func¢des, responsabilidades,
autoridades e competéncias, sdo apresentados no documento Manual de Saldrios, Funcbes e

Competéncias.

2.1 Conceitos de Remuneragao
A composi¢do da remuneragdo abrange:

a) Saldrio: contraprestacdo pelos servicos;



b) Beneficios: descanso semanal remunerado, 132 saldrio, férias remuneradas, faltas justificadas,
pagamento de horas extras, pagamento de adicional noturno, vale-transporte, abono salarial,
aviso prévio, licenca-maternidade, licenca-paternidade, fundo de Garantia Por Tempo de
Servico, seguro-desemprego e seguro salde;

¢) Remuneracgdo Total: Salario + Beneficios

Além dos beneficios definidos no ato da contratacdo, poderd ser adicionada a remuneracao
variavel, que visa fortalecer comprometimento com metas e objetivos a serem alcancados pela
organizagao. Sado elas: a premiacdo, a comissao e a gratificacao.

E importante que os parametros da remuneracao variavel sejam bem definidos entre o colaborador
e a organizacdo. Geralmente as remuneragdes varidveis ndo integram a base de cdlculo para incidéncia
de encargos trabalhistas e previdenciarios.

3. CARGOS E SALARIOS

Cabe a area de Recursos Humanos em conjunto com as diretorias, a definicdo de procedimentos
para a gestdo da remuneracdo dos colaboradores, em relagdo as alteragdes nos sentidos verticais
(promocdo) e horizontais (méritos), tendo como base o equilibrio interno das responsabilidades,
complexidades, como também a criacdo, reclassificacdo e extingdo de cargos.

As politicas serdo revistas periodicamente, mantendo-se compativeis com a realidade da
organizacdao e do mercado de trabalho, levando em consideracdo a legislagdo em vigor, convencgdes
coletivas e exigéncias internas. Estas altera¢des serdo de responsabilidade da geréncia administrativa
financeira, que deverd divulga-las aos gestores sempre que houver alteracdes.

As verbas destinadas aos aumentos salariais coletivos e/ou individualizados (espontaneos) serdo
estabelecidas pela diretoria com base no orgamento, na situagao financeira, valores detectados no
mercado, indices determinados pelas convencgdes coletivas e politica salarial vigente.

4. GESTAO DOS CARGOS

Para que haja uniformidade de entendimento e de critérios, estdo especificadas as principais
defini¢Ges sobre cargos, niveis e composi¢des. Essas definicdes estabelecem o correto enquadramento de
cada colaborador em seu respectivo cargo e nivel, preservando o equilibrio e a justica interna na relagdo:

CARGO X RESPONSABILIDADE X SALARIO
As defini¢des sdo:

e (Cargo: agrupamento de responsabilidades preestabelecidas, realizadas por um ou mais
colaboradores de um setor, que contribuem para a obtencdo de resultados definidos.

e Missao: define a razdo de ser do cargo para a organiza¢do, faz seu alinhamento com as
estratégias, missdo, visdo e valores da instituicdo.

o Responsabilidades e papéis: relaciona todas as responsabilidades, complexidades e objetivos
esperados. Define o nivel hierdrquico e o grau de exigéncia que cada cargo demanda em relagdo
a: formacgdo académica, experiéncia, treinamentos técnicos especificos e competéncias.

e Cargos de carreira: sdo aqueles que permitem desdobramentos em funcdo do tempo,
experiéncia, responsabilidade, complexidades e competéncias adquiridas pelo colaborador e
subdivide-se em niveis:



4.1. Niveis de Responsabilidade

O estudo desenvolvido e que baliza esta politica, definiu os niveis de responsabilidades necessarios

para atender as demandas e processos internos.

Auxiliar

Atua em dreas de apoio administrativo e operacionais;
Realiza trabalhos rotineiros e pré-estabelecidos. Recebe orientacdo e supervisdo constante.

Assistente

Atua em uma das diversas areas administrativas e técnicas;

Realiza trabalhos que requeiram conhecimento de normas, procedimentos internos de uma
determinada area além de inter-relacionamentos com outras areas;

Recebe orientac¢do técnica e supervisdo. Requer Ensino Médio e experiéncia de 1 ano.

Analista Junior

Executa atividades de pesquisas e analises sob orientagdo técnica, desenvolvendo tarefas de
menor complexidade;

Desenvolve atividades que exigem conhecimentos especificos, técnicos, legais, administrativos,
normas, procedimentos internos e externos;

Atua sob supervisdao, acompanhamento e orientacdo. Requer nivel superior e experiéncia de 2
anos.

Analista Pleno

Elabora estudos, pesquisando, analisando e produzindo dados e resultados para uma das areas
de atuagao;

Trabalha sob orientagdo global, bem como define fontes e recursos necessdrios para
desenvolver as atividades;

Planeja e responde pelos resultados apresentados;

Domina conhecimentos especificos da area em que atua, prepara e controla cronogramas de
trabalhos sob sua responsabilidade. Requer nivel superior e experiéncia de 3 anos.

Analista Sénior

Elabora estudos complexos, pesquisando, analisando, produzindo dados e respondendo pelos
resultados, possibilitando tomada de decisdo;

Estabelece fontes e recursos necessarios, analisando os processos mais adequados para
obtenc¢ao dos objetivos propostos;

Detém experiéncia para recomendar alteragdes em rotinas e processos ligados a sua drea,
visando obter melhores resultados quantitativos e/ou qualitativos;

Orienta tecnicamente profissional de menor experiéncia. Requer nivel superior completo e
experiéncia de 4 anos.

Coordenador

Supervisiona e coordena processos administrativos, técnicos ou operacionais, planejando e



alocando recursos materiais, tecnolégicos, humanos e financeiros;
e Propde mudancas nos processos de trabalho, avaliando os recursos disponiveis;
e Participa da formulacdo das politicas de gestdo, mantendo-as alinhadas com as melhores
praticas de mercado;
e Estabelece prioridades e assegura o cumprimento dos objetivos e metas de sua area de atuacgao;
e Requer formacdo superior e 5 a 7 anos de experiéncia. Sendo 2 anos em cargos de gestao.

Gerente

e Geréncia uma ou varias areas, cujas atividades se relacionam ou envolvem aplicagao de planos
estratégicos e taticos para alcance das metas preestabelecidas pela organizacao, tendo sob seu
comando supervisores e/ou profissionais técnicos e especializados;

e Define os planos taticos e operacionais para atingir os resultados de cada area, alinhando-os aos
da organizacao;

e Garante a aplicacdo das politicas da empresa, bem como de seus negdcios, participando das
decisdes e atuando nas suas areas;

e Define indicadores de desempenho em sua area, assegurando o cumprimento de metas;

e Promove melhorias continuas nos processos de sua area;

e Avalia e promove o desenvolvimento de suas equipes;

e Requer superior completo, com especializa¢do na drea, ou pds-graduacao;

e Requer de 10 a 15 anos de experiéncia, sendo 5 em cargos de gestao.

Superintendente

e Elaborar o planejamento estratégico junto as dreas subordinadas, submetendo-o diretoria
executiva para validacao;

e Geréncia uma ou varias areas, cujas atividades se relacionam ou envolvem aplicagdo de planos
estratégicos e taticos para alcance das metas preestabelecidas pela organizagao, tendo sob seu
comando gerentes, coordenadores e/ou profissionais técnicos e especializados;

e Define os planos taticos e operacionais para atingir os resultados de cada area, alinhando-os aos
da organizacao;

e Garante a aplicacdo das politicas da empresa, bem como de seus negdcios, participando das
decisdes e atuando nas suas areas;

e Define indicadores de desempenho em sua area, assegurando o cumprimento de metas;

e Promove melhorias continuas nos processos de sua area;

e Avalia e promove o desenvolvimento de suas equipes;

e Requer superior completo, com especializa¢do na drea, ou pds-graduagao;

e Requer de 10 a 15 anos de experiéncia, sendo 5 em cargos de gestao.

Diretor Administrativo Financeiro

e Estabelece em conjunto com o Conselho de Administracdo, os principios e objetivos da
organizagao visando o desenvolvimento e fortalecimento da organizagao;

e Assegura a avaliacdo e controle dos resultados, por meio de indicadores de desempenho globais
e departamentais, a fim de atender as expectativas do Conselho de Administrac¢do;

e Representa a organizagdo nos assuntos de carater administrativo e financeiro e de interesse
institucional, conforme estratégias, politicas e valores e legislagdo vigente;



Responde pela direcdo da gestdo financeira e administrativa da instituicdo, planejamento,
organizando e controlando as atividades de Recursos Humanos, Compras, Manutencdo Predial,
Tecnologia da Informacao, Procedimentos administrativos financeiros e servigos terceirizados;
Aprova e garantir o cumprimento de politicas alinhadas as estratégias da empresa;

Requer 15 anos de experiéncia, sendo 5 em cargos de dire¢do.

Diretor Executivo

Estabelece em conjunto com o Conselho de Administragdo, os principios e objetivos da
organizagao, visando o desenvolvimento e fortalecimento da organizagao;

Assegura a avaliacdo e controle dos resultados, por meio de indicadores de desempenho globais
e departamentais, a fim de atender as expectativas do Conselho de Administracao;

Representa a organizagdo nos assuntos de carater técnico e de interesse institucional, conforme
estratégias, politicas e valores e legislacao vigente;

Responde pela dire¢do e resultados estratégicos, técnicos, financeiros, a fim de atender as
necessidades e expectativas dos acionistas e clientes;

Aprova e garantir o cumprimento de politicas alinhadas as estratégias da empresa;

Requer 15 anos de experiéncia, sendo 5 em cargos de direcdo.

4.2. Mudancga dos Cargos

Ocorre devido a necessidades de alteracdo de titulacdo, codificacdo, criacdo, reclassificacdo ou

extincdo de cargos.

Titulagdo do cargo: corresponde a nomenclatura que melhor identifica o cargo frente as suas
responsabilidades, englobando posicdes de mesma natureza e requisitos. As titulagdes oficiais
estdo estabelecidas na Tabela de Cargos e Saldrios e devem ser seguidas rigorosamente. A
titulacdo do cargo deve sempre se assemelhar ao mercado, facilitando a gestdo e comparacao
deles quando necessario.

Criacdo de cargos: ocorre quando ha necessidade de criar uma posicdo na Estrutura de Cargos
e Saldrios, a partir de mudancas de processos e/ou rotinas, ou aquisicdo de novas tecnologias
ou, em casos de reagrupamento de atividades. O novo cargo devera ser submetido a avaliacdo
e classificagcdo da drea de Recursos Humanos, sendo sua a responsabilidade de andlise, definicdo
de titulo e classificagdo na Tabela Salarial.

Reclassificagao de cargos: ocorrerd quando o nivel de exigéncia de um cargo for alterado em
funcdo de maior ou menor grau de responsabilidade, complexidade, formacdo e/ou experiéncia
devido a revisdo e/ou reestruturacdo de processos em carater definitivo. Constatada a alteracdo
o cargo devera ser reclassificado na Tabela Salarial. Podera haver revisdes / atualizagbes sem
alteracdo de grupo do cargo na tabela.

Extingdo de Cargos: Cargo que terd suas atividades extintas ou absorvidas por um ou mais
cargos, devido a criac¢do, reclassificagao ou extingdo de uma posi¢do ou area.

A criacdo, reclassificagdo ou extingdo dos cargos devera ser criteriosa, ficando sob a

responsabilidade da area de Administrativa e Financeira avaliar a situacdo e definicdo do procedimento a

ser adotado.

As areas, cujos cargos necessitarem de eventuais altera¢Oes, deverdo solicitar o parecer da area de

Recursos Humanos. Serao coletados os dados sobre as alteragdes a serem executadas junto ao solicitante



e/ou responsavel pela area.

As informacdGes serdo analisadas e, se justificada a alteracdo, em conjunto com o gestor da drea e
direcdo, avaliardo o novo cargo sob todos os requisitos e definirdo sua posicdo na Tabela Salarial,
garantindo a manutencdo do equilibrio Interno.

5. GESTAO DOS SALARIOS

Os salarios serdo administrados com base no Manual de Salarios, Funcdes e Competéncias definido

pela organizagdo. O Manual de Salarios, Funcdes e Competéncias sera alterado por ocasidao de convengdes

coletivas, acordos, praticas de mercado, determinacdo legal ou por liberalidade. A atualizagdo e criacdo
do Manual de Saldrios, FuncGes e Competéncias sdo de competéncia da Geréncia Administrativa e

Financeira.
5.1. Normas de gestdo de saldrios

As faixas salariais deverdo ser atualizadas, a fim de garantir a competitividade com mercado,
possibilitando a atracdo e retencdo de profissionais demandados pela organizacao.

As atualizagdes das faixas salariais devem ser monitoradas por meio de pesquisas junto ao mercado
de interesse. Esta gestdo deve possibilitar melhor aproveitamento dos colaboradores que se destacarem
através de seu desempenho e desenvolvimento profissional.

Quando detectadas condi¢des desfavordveis para a manutencdo e atracdo de profissionais, que
podem ser decorrentes de:

e Escassez de mdo-de-obra.

e Condicdo salarial dos candidatos muito préxima ao saldrio oferecido, ndo havendo, portanto,
forca de atragao.

o Dificuldades em recrutar candidatos com o perfil e condigdes técnicas adequadas ou outras
dificuldades que sejam pontuais em relacdo a um cargo ou setor de especializacdo.

o Administrar os saldrios até o limite definido pelas faixas salariais, ndo podendo supera-las.

e Utilizar para retengao de profissionais que apresentem alto desempenho, um bonus de 10% a
20% em relagdo ao saldrio base definido no Manual de Saldrios, Funcdes e Competéncias.

5.2. Padronizagao de Termos na Gestao de Saldarios

e Manual de Salarios, Func6es e Competéncias: é o documento que define todos os cargos

existentes na organizagdao, classificando os Grupos Salariais conforme seus niveis de
responsabilidades, complexidades, formacdo, competéncia e experiéncia.

e Grupos Salariais: estabelecidos com base nos diversos niveis de responsabilidades e

complexidade exercidas, formacgdo e experiéncias necessarias pelo cargo. Agrupam os que
mantém niveis semelhantes, determinando que sejam administrados na mesma Faixa Salarial.

e Faixa Salarial: determina o limite inferior e superior de saldrios a serem pagos para cada Grupo
Salarial. Os valores da tabela situam-se entre 80% (faixa inicial) e 120% (faixa final) da mediana
de mercado. A Faixa Salarial devera ser determinada, com base na tendéncia do mercado,
levando em consideracdo a politica e o equilibrio interno dos saldrios, visando atender as
diferencas dos cargos.



e Salario de Admissao: estabelece o valor para contratagdo do colaborador e serd sempre o inicio
da Faixa Salarial constante na Tabela Salarial vigente em que o cargo estiver classificado. Deve
considerar jornada de trabalho, piso da categoria e convencdo coletiva de trabalho. Situagbes
ndo previstas na politica devem ser avaliadas pela area Administrativa e Financeira e aprovadas
pela diretoria.

® Progressao Salarial: subdivide a Faixa Salarial em steps com intervalos em torno de 5% a 10%

ou outro percentual acordado com a pratica adotada pela organizacgdo.
5.3. AlteragOes Salariais

Cabe a drea de Recursos Humanos, identificar a necessidade do aumento salarial e a direcdo sua
definicdo e aprovacao. Alteracbes salariais poderdao ocorrer por forca de: aumento geral, antecipacao
salarial, enquadramento, mérito e promocgao.

e Aumento geral: reajustes concedidos em funcdo de convencgdes coletivas, acordos, politica
salarial ou por liberalidade da organizagdo.

e Antecipag¢do salarial: concessdo realizada espontaneamente pela organizacao, fora dos acordos
coletivos ou imposicao legal e que sera compensado na préxima convencgdo coletiva.

e Alteragdo de cargo: a transferéncia do colaborador de um cargo para o outro, quando for do
mesmo grupo salarial ndo implica necessariamente em alteragdo salarial.

e Enquadramento: alinhamento Salarial quando o colaborador estiver com um saldrio abaixo do
valor inicial da faixa correspondente ao cargo ocupado.

® Apds o periodo de experiéncia: em casos especificos, em que o colaborador tenha sido
contratado com a condicdo de ter um reajuste apds o periodo de experiéncia, o salario do
colaborador sera reajustado para o nivel previamente acertado na contratagdo apés os 90 dias.
Este reajuste precisa ser acompanhado de uma avalia¢do formal do desempenho do colaborador
gue ocupa a posi¢ao.

As alteragbes salariais requeridas pelos gestores das areas deverdo ser comunicadas com
antecedéncia prévia de 30 (trinta) dias a 4rea de Recursos Humanos para providéncias legais. Atendidas
tais exigéncias, ndo haverd época pré-fixada para o processo de enquadramento, entendendo-se que o
mesmo so6 serd efetivado a partir do 12 dia do més subsequente a decisdo.

6. POLITICA DE RETENCAO DE PROFISSIONAIS
6.1. Mérito — Crescimento horizontal

A avaliacdo Salarial adota os conceitos de meritocracia, ocorre por meio de steps e considera que o
colaborador que concorre a aumento por mérito, atua de forma diferenciada, produzindo e/ou
solucionando questdes em qualidade e quantidade melhores que os demais que ocupam o mesmo cargo
ou semelhante.

6.1.1. Normas para mérito

e O percentual para concessdao de mérito esta limitado a um step, ndo podendo exceder o limite
superior da faixa salarial, na qual o cargo estiver inserido. O colaborador devera estar ocupando
o cargo ha 1 ano no minimo.



e O aumento por mérito sé poderd ser concedido apdés 1 ano do ultimo aumento por
enquadramento, promoc¢ao ou mérito.

e Deve estar previsto no orcamento e ter disponibilidade de verba.

e A organizacao pode definir ou ndo uma Unica data ou periodo para que todos os colaboradores
sejam avaliados e fagam parte deste processo.

6.1.2. Fluxo para procedimento de concessdo de mérito

Superior imediato avaliara o colaborador, que deve apresentar regularmente um nivel de
contribuicdo superior ao esperado para as atividades realizadas. O requisitante deverda preencher
formulario especifico, colher a aprovacado da diretoria e encaminhar solicitacdo do aumento a area de
Recursos Humanos.

A area de Recursos Humanos analisara a viabilidade de concessdo do aumento, baseando-se na
verba disponivel e nas condi¢es previstas nesta politica. Se vidavel o aumento, a solicitacdo de concessao
de mérito devera ser aprovada pelos dois diretores. A drea de Recursos Humanos enviard solicitacdo
devidamente aprovada para a Administracdo de Pessoal, que processard a alteragcdo na folha de
pagamento.

6.2. Promogao

Aumento salarial concedido aos colaboradores que passarem a exercer atividades de um novo
cargo classificado num grupo salarial superior, em relagdo ao cargo ocupado anteriormente.

6.2.1. Normas para promog¢ao

A promogdo somente se dard quando o colaborador estiver efetivamente exercendo as atividades
do novo cargo, portanto, ndo devendo ocorrer em carater transitério (cobertura de férias, auxilio-doencga,
afastamento temporario, entre outros).

O percentual para concessdao de promogdo esta limitado a 20%, ndo podendo exceder o limite
superior da faixa salarial. Nas situacdes em que o percentual acima ndo for suficiente para atingir o limite
inferior da faixa, deve ser aplicado o percentual limite até o devido enquadramento com intervalos de 90
dias até 1 ano no caso de promog¢des para cargos de comando.

O percentual de promogao poderad ser eventualmente alterado por decisdo da diretoria. A
promog¢do somente sera concedida, no minimo, apds 1 ano da ultima promog¢do ou aumento por mérito.

O saldrio a ser estabelecido na promogao, necessariamente ndo precisa recair sobre o salario inicial
do novo cargo, portanto, podendo ser um dos steps do novo grupo salarial. Deve estar previsto no
orcamento e ter disponibilidade de verba.

6.2.1. Fluxo de procedimentos — Concessao de promogao

Deter conhecimentos, preparo e maturidade necessarios para entrega e realizagao das atividades
em padrdes adequados de qualidade e tempo definidos pelo gestor da area.

e O requisitante devera preencher formulario especifico e enviar a drea de Recursos Humanos.

e Esta analisard a viabilidade de concessdo do aumento baseado na Politica de Governanca da
Remuneracao.

e Sevidvel, a drea de Recursos Humanos solicitara aprovacao final da diretoria e alterara o cargo



em funcdo de disponibilidades orcamentarias.

7. CRITERIO PARA EVOLUCAO NA TABELA SALARIAL

A evolucdo salarial deve estar associada ao potencial, maturidade, carreira, competéncia técnica,

comportamental e entrega dos resultados. Percorrer as faixas salariais significa que seu grau de
maturidade ja estd adequado para que ele ocupe uma posicao superior.
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8. RECLASSIFICACAO DE CARGO

Ocorre quando determinado cargo tiver suas atividades e responsabilidades alteradas em fungdo de
reorganizac¢do da area, implantacdo de novas tecnologias e/ou revisdo de processos.

8.1 Normas para reclassificagdo de cargo

Enquadrar o cargo conforme os novos padrées e parametros de responsabilidades e complexidades,
mantendo o equilibrio interno entre os cargos. Colaboradores que tenham Saldrios inferiores ao menor
saldrio da faixa salarial do grupo a que seu cargo pertenca, deverao ser enquadrados no primeiro step.

Colaboradores que ficarem com saldrio acima do maior valor da respectiva faixa salarial, deverao
entrar em programa de desenvolvimento para que passem a atender as novas demandas do grupo salarial
superior.

8.2 Fluxo para procedimentos de reclassificacao de cargo

A area de Recursos Humanos avaliara e classificard o cargo em seu novo nivel e submetera a diretoria,
mantendo o equilibrio interno dos cargos.

A drea de Recursos Humanos informard aos gestores das dareas para que administrem seus
colaboradores dentro dos novos parametros de demanda do cargo.

9. IMPLANTAGCAO DO PROGRAMA DE GESTAO DA REMUNERAGCAO

Para assegurar o sucesso deste programa e cumprir os objetivos da organizacdo, esta politica devera
ser divulgada a todos os profissionais que ocupem cargo de lideranga, criando uniformidade na sua aplicagao.

Assinatura do representante legal da organizacdo



