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INTRODUCAO

O Plano de Cargos e Salarios é o conjunto de regras e normas que determinam as politicas de gestao
da remunerag¢do do INSTITUTO ODEON no Theatro Municipal de Sao Paulo.

Sdo contempladas no presente plano as politicas de cargos e salarios e classificagdo de todos os
colaboradores da instituicao.

O presente documento foi constituido a partir de um estudo das atribui¢cdes e responsabilidades de
cada cargo, além de comparacdo com salarios de mercado especializado no segmento cultural. Este estudo
levou ao desenvolvimento das tabelas salariais da empresa, que estabelecem o desenvolvimento salarial dos
cargos.

Neste documento serdo definidas as diretrizes bdsicas para a Gestdo de Cargos e, alinhadas com a
missdo, visao e valores, aplicando-se a estrutura do Theatro Municipal de Sdo Paulo.

1. OBIJETIVOS
O Plano de Gestao de Cargos e Salarios tem como objetivos:

= Definir os cargos e atribuicdes dos colaboradores do Theatro Municipal de S3o Paulo, de forma a buscar
uma maior organizacao e balanceamento na distribuicdo de atividades.

=  Ser um instrumento estratégico visando a tomada de decisdo no Theatro Municipal de Sdo Paulo

= Definir as diretrizes basicas para a Gestdo de Cargos e Saldrios, alinhadas com sua missdo, visdo e
valores.

= Servir de base para as decisGes do dia a dia da empresa, no que tange as movimentac¢des de pessoal
(admissdo, promogdo, remanejamentos e enquadramentos), criacdo de novas vagas, caso seja
identificado necessidade prévia estando de acordo com o orgamento.

= Estabelecer padrdes de remuneracdo compativeis com as atribui¢cdes dos cargos.

= Estabelecer tratamento equanime e justo com os colaboradores.

=  Propor praticas de Recursos Humanos que racionalizem os procedimentos administrativos.
=  Permitir ao colaborador visualizar a trajetéria de sua carreira e evolugao salarial.

= Fornecer respostas aos colaboradores quanto a demanda por transparéncia e critérios de equidade na
distribuicdo de saldrios, com base no mercado.
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2. CONCEITOS
Para os fins da aplicabilidade deste Manual, os vocabulos abaixo sdao conceituados como:

Colaborador- Para fins de aplicacdo da presente Politica considera-se colaborador todo trabalhador com
vinculo de emprego CLT direto com o Instituto Odeon no Theatro Municipal de S3o Paulo,
independentemente da forma de contratagao.

Remuneracdo - E o conjunto de retribuicdes recebidas habitualmente pelo colaborador pela prestacio de
servicos, seja em dinheiro ou em utilidade, provenientes do empregador ou de terceiros, mas decorrentes
do contrato de trabalho, de modo a satisfazer suas necessidades bdsicas e de sua familia.

Cargo - é uma composicdo de atividades desempenhadas por uma ou mais pessoas, formalmente retratado
no organograma da empresa. O cargo estara ativo quando possuir um ou mais ocupantes ou a ser extinto
guando ndo houver ocupantes, e ndo for permitida a contratacdo de novos colaboradores para os mesmos.

Faixas de carreira — denomina-se “faixa” o estagio da carreira na qual o colaborador estiver enquadrado, de

acordo com sua experiéncia, desempenho e formacao educacional.

Nivel de carreira — é chamada de “Nivel” de carreira a classificacdo complementar dada aos cargos, que

identifica a senioridade, em termos de tempo de experiéncia, formacdo educacional e produtividade.
Tabela Salarial — representa a distribuicdo de salarios e estd organizada em grupos e niveis salariais.

Amplitude — representa a diferenca percentual existente entre os niveis horizontais da tabela.

3. PILARES DA REMUNERAGCAO

ATRACAO, — OBJETIVO ESTRATEGICO

s

BENEFICIOS

| PILARES DE REMUNERACAO
ESTRATEGICA

SALARIO

ENCARREIRAMENTO
— BASE DA ORGANIZACAO

CULTURA ORGANIZACIONAL




INSTITUTO

ODEON

Beneficios: remuneracdo indireta, por meio financeiro ou servico, que almeja atingir os objetivos de
satisfacdo dos colaboradores.

Ex.: Assisténcia Médica, Vale Transporte, Vale Refeigdo, etc.

Beneficios Intangiveis: recompensas ndo financeiras que complementam uma estratégia da organiza¢ado
pela busca de retencdo de talentos, auxiliando os negdcios da organiza¢do a avangarem.

Ex.: Educagdo continuada (MBA, Idioma, pds graduacdo), qualidade de vida.

4. ESTRUTURA DE CARGOS

A estrutura é composta por cargos-chave, que sdo os titulos principais dos cargos que a compdem,
desmembrada de acordo com as necessidades do Theatro Municipal de Sdo Paulo, criando-se, a partir dai as
transi¢des cargo-funcdo, originando as nomenclaturas de acordo com a funcdo exercida e de acordo com a
Classificacdo Brasileira de Ocupacdo.

5. APLICAGAO DA DESCRICAO DE CARGOS

A discriminacdo detalhada de cada cargo tera como base o CBO Classificacdo Brasileira de Ocupacao,
obedecendo as especificidades de cada atividade no Theatro Municipal de S3do Paulo.

A descricdo de cargo contém:

*  Titulo do cargo

*  Nudmero na Classificacdo Brasileira de Ocupag¢des — CBO

*  Escolaridade necessaria / desejavel

*  Experiéncia exigida para o cargo

*  Discriminagdo detalhada das funcGes realizadas

*  Conhecimentos necessarios para o exercicio do cargo de acordo com o equipamento
*  Competéncias Técnicas necessarias e/ou desejaveis

*  Competéncias Comportamentais necessarias e/ou desejaveis

*  Responsabilidades por dados confidenciais e numéricos

*  Condig0es de trabalho exigidas para a realizacdo da funcdo
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THEATRO

Desecrigan de Cargo .~ ODEON MUNICIPAL
Titulo do cargo Numero CBO
Auxiliar de Compras 4110-05
ArealSetor Superior imediato Superior mediato
Compras Coordenador de Compras Gerente Financero

Descrigac sumaria:
Profissional responsavel por awiliar equipe de compras em toda rofina.

Descrigac detalhada

+ Acompanhar o fluzo de notas fiscais;

Realizar pedidos de compes;

Cotar pregos e acompanhar compras realizadas;

Controlar requisigdes de compras;

Cadastrar fornecedores, produtos e servigos;

Elabara relatorios e planilhas de controle:

Auxiliar em inventario e controle patrimonial

Digitalizar e organizar documentos;

Auxliar na prestagdo de contas, conferindo documentacdo e preenchendo relatorios
conforme os modelos apresentados pelos orgaos competentes;
Conferr notas fiscals, faturas de pagamenio de contas;
Controlar a entrada e saida de documentos da area de compras;
« Confere materiais @ acompanha senvicos.

® F ® & @

L]

LI

Escolaridade Experiencia minima exigida
Ensino Medio Completo. -

Conhecimentos necessarios

Competéncias técnicas
Pacote Cffice
Boa Redagdo.

Competencias comportamentais
Boa comunicagao.

Organizagao.

Trabahho em Equips.

Responsabilidades por dados confidenciais & numerarios:

O ocupante do cargo tera acessos 3 diversos documentos com informages confidenciais sobre
COMpras, custos, contratos & orgamentos.

Condigoes de trabalho
44 horas semanais.
Herano Administrative.

Figura 1 - modelo de descri¢cdo de cargo
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6. APLICAGAO DA ESTRUTURA DE CARGOS

A estrutura salarial foi organizada em classes salariais, envolvendo aspectos ligados ndo somente as
atividades a serem desempenhadas, mas as qualificacbes requeridas para cada cargo e a estrutura
organizacional contemplando as diversas dreas e niveis hierdrquicos através da analise de pesquisa salarial
especializada.

Os cargos foram avaliados a luz de critérios que demonstrem o valor interno de cada um deles para a
Instituicdo e também das praticas salariais de mercado.

A estrutura do Plano de cargos e salarios é baseada na estrutura funcional, onde os recursos estao
organizados em departamentos, atendendo a estrutura do Theatro Municipal de Sdo Paulo. Cada area tem
profissionais que compartilham de conhecimentos e habilidades similares, com os niveis hierarquicos bem
definidos, facilitando a visualizacdo de sua trilha de carreira.

A empresa estabelecera a composicdo do quadro de cada setor, indicando a quantidade de vagas por cargo
e faixa.

7. DEFINICAO DA NOMENCLATURA DE CARGOS

A legislacdo brasileira ndo estabelece nem restringe a utilizacdo de nomenclatura para os cargos. O CBO
(Classificacdo Brasileiro de Ocupacgbes), do Ministério do Trabalho traz nomenclaturas de referéncia,
indicando um cddigo para associacdo do cargo a esta tabela. Portanto, as empresas podem adotar a
nomenclatura que desejarem, mas devem associa-las a um cédigo CBO.

O CBO nao traz especificacdo adequada para distinguir diferentes niveis de responsabilidade em relacdo a
determinada drea de atividade. Desta forma, a distincdo entre a atividade de “auxiliar” ou de um
“assistente”, por exemplo, pode ser definida pelo Plano de Cargos e Salarios, de forma a gerar um
parametro interno de referéncia, mesmo que nao haja diferenciagado entre cédigos CBO.

8. TABELA SALARIAL
A Tabela Salarial agrupa todos os cargos, faixas e niveis salariais e estdo organizadas em 05 niveis horizontais

e faixas verticais de acordo com a estrutura de cada area.

A tabela abaixo apresenta o modelo dessa estruturagao e estd publicada no site:

GRUPO/AREA NIVEL1 NIVELII NIVEL Il NIiVEL IV NIVEL V

Gerente

Coordenador

Supervisor

Analista

Assistente

Auxiliar

Figura 2 - Modelo da Estrutura na Tabela Salarial
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8.1. PROPORGOES

Na aplicacdo da tabela, deve ser observada a proporcao de 7% entre niveis assim como praticado em
mercado de acordo com pesquisa salarial.

Para alguns cargos como musicos e bailarinos, ndo havera proporcionalidade definida, pois seguirdo
conforme estabelecido na convengao coletiva da categoria.

8.2.  APLICAGAO DA TABELA SALARIAL

Areas administrativas, técnicas e operacionais: seguirdo exatamente a distribuicio de classes e padrdes
salariais acima estabelecidos, atentando-se apenas as diferencas de salarios do mercado especializado.

Artistico (maestros, musicos, bailarinos): a estrutura da tabela acima podera ser feita de forma analoga as
demais dreas.

8.3. CORRECAO DAS TABELAS SALARIAIS
A correcgdo das tabelas salariais ocorrera através de duas formas distintas:

Aplicacdo dos percentuais definidos em Convengdo Coletiva de Trabalho e Acordo coletivo. Neste caso serdo
aplicaveis para todas as tabelas, considerando-se o enquadramento das funcdes dentro das categorias
profissionais abrangidas pelos Sindicatos ligados ao Theatro Municipal estiver

Correcbes espontaneas concedidas pela Direcdo da Instituto Odeon o que podem ocorrer considerando
variagOes salariais do mercado e devem ser posteriormente submetidas a Fundag¢do Theatro Municipal para
ciéncia.

Na criagdo de novos cargos e salarios na tabela salarial, o salario inicial (nivel I) ndo devera ser menor que o

salario estabelecido na convengdo coletiva da categoria e deve estar respaldado em Pesquisa Salarial
especializada. A amplitude para os demais saldrios sera de 7%.

9. PROGRESSAO SALARIAL

Conceito — A progressdo salarial representa a movimentagao de carreira do colaborador no mesmo
cargo através dos niveis ou alcancando novas posicdes através de promocdes.

Quando e como ocorrem - A progressao salarial ocorrera mediante solicitacdo do gestor imediato ou

area de Recursos Humanos, considerando o desempenho e fun¢do do colaborador e autorizagao da
Diretoria de Operacgdes e Financas.

a) Progressdo simples: representa a movimentacdo horizontal ou seja, mudanca de nivel no mesmo
cargo. Desempenho/produtividade.

b) Promocdo: representa a movimentacdo vertical, ou seja, mudanca de cargo (promocdo). Maior
complexidade/nivel de responsabilidade.
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c¢) Enquadramento de fungdo: representa a alteragdo no cargo, com ou sem alteragdo de salario,
motivada a reclassificacdo do cargo, mercado externo etc;

9.1. PROMOCAO

Quando ocorre: Na abertura de uma nova vaga (substituicdo ou nova posicdo), antes de abrir o processo

seletivo externo, o gestor da area requisitante avalia se na equipe algum colaborador atende aos requisitos
da vaga e pode assumir a nova fungao, através de uma promogao.

Deverdo ser analisados todos os requisitos da vaga, experiéncia profissional, conhecimento especifico,
escolaridade e demais competéncias necessarias ao cargo.

Cabera ao gestor em conjunto com o RH realizar esta andlise e optar por recrutamento interno ou externo.

Adequacdo do saldrio nas promocdes — Ao ser promovido para um novo cargo, o colaborador serd

enquadrado sempre no primeiro nivel salarial do novo cargo. Caso o saldrio correspondente esteja abaixo
daquele atualmente percebido pelo colaborador, seu enquadramento passard automaticamente para o nivel
gue representar o primeiro valor superior ao atual salario.

Nos casos em que o percentual de aumento seja superior a 20% a progressdao devera ser escalonada
conforme critérios para promocao.

Promocdo para cargo de lideranca — Para ser elegivel a um cargo de lideranca, além de ter cumprido todos

os critérios necessarios para promocgoes e dos requisitos especificos do cargo, o colaborador que se
candidatar ao novo cargo também deve ser avaliado em termos de perfil de lideranga.

Promocdo sem mudanca de nivel hierdrquico — Sao situacdes que podem representar o reconhecimento de

uma evolucdo natural do colaborador. Por exemplo, um Auxiliar que assume novas responsabilidades na
fungdo e adquire conhecimento e experiéncia para ser promovido para Assistente. Para isto, o colaborador
devera atender aos requisitos do novo cargo, além de cumprir os critérios de Avaliagdo de Desempenho.

10. CRITERIOS PARA PROMOCAO

Os critérios para aplicagdo de progressdo e promogao para um novo cargo foram estabelecidos de
forma a valorizar os colaboradores por um conjunto de atributos que o tornam apto para a mesma.

Escolaridade e Habilitagdo — O ocupante deve possuir titulo de conclusdo da escolaridade minima
exigida para a sua fungao, que esta estabelecida na Descrigdo de Cargo, para que possa estar elegivel
uma progressdo ou promocgdo. A tabela abaixo enumera as situagdes de promocdo e progressdo de
nivel as quais se aplica este critério.
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CARGO Grau de Instrugao

Auxiliares Ensino Médio completo

Assistentes Ensino Médio e Desejavel Superior em curso
Analistas Desejavel Ensino Superior

Coordenadores Desejavel Ensino Superior

Gerentes Desejavel Pds Graduagdo

Obs.: Alguns cargos de gerente e coordenador poderdo exigir nivel de pds-graduacdo. A informacao
estara especificada na respectiva descricdo de cargo.

Caso um ocupante de um cargo ndo possua a escolaridade minima exigida para o cargo, ele ndo estara
apto para obter nenhuma movimentacdo de carreira até que tenha concluido a escolaridade minima
exigida. Dessa forma serd acompanhado através do PDI (Plano de Desenvolvimento Individual).

Tempo de Experiéncia na fungao - Devera ser considerado o tempo de experiéncia minima para cargos
especificos de acordo com a especificidade da funcdo, o tempo de experiéncia estard especificado na
descricdo de cargos.

Caso a diferenca entre o saldrio atual do colaborador e a faixa inicial do cargo para o qual sera
promovido seja superior a 20%, este reajuste deverd ser parcelado trimestralmente até alcangar o valor
adequado. O salario proposto ndao pode ser superior aos de outros colaboradores que ja ocupem o
cargo.

11. AVALIACAO E MOVIMENTACAO
11.1. AVALIACAO DOS CORPOS ARTISTICOS (Formulario em anexo)

E o processo de afericgdo do desempenho ao longo de um determinado periodo. Estd baseado em
competéncias comportamentais e técnicas. Possibilita levantamento de informagdes para programacao,
desenvolvimento, definicdo de promogdes internas, progressées salariais e demissdes por baixo
desempenho.

Para os corpos artisticos (Balé da Cidade, Coral Lirico, Coral Paulistano e Orquestra Sinfénica Municipal) a
avaliagdo ocorrera em dois momentos distintos e especificos:

- Avaliacao Comportamental

- Avaliacdo técnica.
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| - Comportamental:

A observacdo dos comportamentos do colaborador permitird medir a existéncia destas habilidades e
conhecimentos, por meio de exemplos praticos, acdes concretas e indicadores objetivos.

Frequéncia - N3o possui falta ou atrasos aos ensaios, concertos ou apresentagoes;
Pontualidade - E pontual nos compromissos profissionais;

Postura Profissional - Preocupacdao em apresentar-se para o trabalho, interno ou externo, com vestuario
adequado e limpo e manter postura coerente com as fung¢Ges desenvolvidas, respeita o espaco e os direitos
dos colegas de trabalho.

Trabalho em Equipe - Tem visdo do nds e ndo apenas do 'eu’, faz junto, compartilha e ajuda os outros.

Comprometimento - Identificagdo e envolvimento com a empresa, com forte crenca e adesdo a seus
valores, manifestando vontade de usar sua habilidade e esforco em beneficio da empresa.

Il - Técnico-artistico:
A. Musicos instrumentistas

e Técnica instrumental - dominio na execugdo do instrumento em questdo, atingindo alto nivel
de performance.

e Afinacdo - capacidade de executar as notas musicais com a altura (frequéncia) correta, com
perfeita relacdo com as demais notas emitidas pelo conjunto orquestral.

e Leitura - capacidade de ler o texto musical a primeira vista em qualquer tipo de repertdrio.

e Pratica de conjunto - habilidade de executar seu instrumento em harmonia e conformidade
com os demais integrantes, atingindo as demandas do maestro.

B. Musicos coralistas

e Técnica vocal - dominio e pleno desenvolvimento do aparelho fonador para os diversos tipos
de repertérios especificos de cada coro (6pera, musica sinfGnica, musica contemporanea e
musica brasileira).

e Afinacdo - capacidade de sustentar a altura (frequéncia) das notas tanto a capela (sozinho)
quanto em conjunto com outras vozes e/ou instrumentos.

e Leitura - capacidade de ler o texto musical a primeira vista sem auxilio de instrumento

e Pratica de conjunto - habilidade de atuar em conjunto com os demais cantores de maneira que
sua voz se adeque a sonoridade do grupo conforme demanda do regente.

10
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C. Bailarinos

e Qualidade técnica — Capacidade de execucdo de danca cldssica e contemporanea e repertorio
da companhia

e Capacidade de memorizacdo, apreensado e incorporacdao dos movimentos com musicalidade,
nitidez e raciocinio sensorial.

e Qualidades artisticas — expressao individual e criativa

1 - Avaliacdo do Maestro/Inspetor ou Gerente do Corpo artistico - é o principal avaliador do processo. A
avaliacdao deve ser feita sempre pelo superior imediato da pessoa avaliada. Caso tenha havido transferéncia
de corpo artistico ou mudanca de gestor no periodo, a avaliacdo deve ser feita pelo gestor responsavel pelo
avaliado durante a maior parte do tempo naquele Ciclo de Desempenho.

2 - Autoavaliagdo: A autoavaliacdo é realizada por todos os colaboradores e é considerada para o resultado
final, com peso especifico previamente definido.

Aplicagdo dos questionarios — Os avaliadores recebem os questiondrios por e-mail e procedem a avaliacao
de cada colaborador sob sua designacdo. Todos os itens devem ser avaliados e o prazo para devolucdo a
area de Recursos Humanos é de 07 dias Uteis apds o recebimento.

Processo de validagdo da avaliagdo de desempenho corpos artisticos - Apds finalizado o processo de
avaliacdo de desempenho, sera realizado o fechamento dos resultados pelo RH.

e Sera feito uma analise comparativa entre os resultados das avaliagdes.

e Haverd uma avaliacdo individual de cada artista feita pela direcdo (nota A) de cada grupo e também
autoavaliagdo (nota B) dos integrantes com os mesmos critérios.

¢ As notas individuais de cada integrante serdo somadas (A+B) e posteriormente somadas todas as notas
de um mesmo grupo e feita média aritmética simples. O valor apurado sera transformado em
percentual seguindo-se a tabela acima. O resultado sera a avaliagdo de desempenho de cada corpo
artistico.

e Para o integrante que tirar nota inferior a 4 (quatro) sera realizado um plano de desenvolvimento
individual (PDI) com prazo de melhorias em 90 dias. Caso isso ndo atinja a nota de corte no prazo citado,
0 mesmo sera automaticamente desligado pelo departamento de RH do Odeon.

e Aavaliagdo serd anual.

11.2. AVALIACAO DAS DEMAIS AREAS (areas ndo artisticas)

A avaliagdo das demais areas se dara pela Avaliacdo das Caracteristicas do colaborador (Autoavaliagdo) e
Plano de Desenvolvimento Individual (Elaborado pelo colaborador junto ao gestor)

O processo de afericdo do desempenho de um colaborador ao longo de um determinado periodo sera
baseado nas caracteristicas e no PDI (plano de desenvolvimento Individual).

Esse processo possibilita o levantamento de informag¢Ges para programacdo de treinamento e

11
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desenvolvimento, avaliacdo do processo de recrutamento e selecdo, definicdo de promocgdes internas,
progressoes salariais e demissées por baixo desempenho.

Toda Movimentagdo seja de nivel, seja para uma nova drea devera ser solicitada com os seguintes
formularios (em anexo):

e Movimentagdo de Pessoal — Elaborado pela area de Recursos Humanos
e Avalia¢ao das Caracteristicas do colaborador - Autoavaliagao
e Plano de Desenvolvimento Individual — Elaborado pelo colaborador junto ao gestor

Os formuldrios preenchidos pelo colaborador e gestor deverdao ser entregues a area de Recursos
Humanos, com as devidas assinaturas, para efetivacdo da movimentacao.

O acompanhamento do colaborador deverd ser realizado trimestralmente através de um processo de
afericdo do desempenho do plano de desenvolvimento do colaborador que estd baseada em
competéncias/caracteristicas do colaborador Odeon e entregaveis/metas, de acordo com a nova faixa ou
cargo ocupado.

12. ASPECTOS FINAIS

As descri¢cdes dos cargos sdo documentos complementares ao presente plano e estabelecem requisitos
de contratacdo interna e externa para cada cargo. Estes requisitos poderdo ser alterados a qualquer
tempo para adequacdo a um novo cendrio de mercado ou da Instituicdo, desde que as alteragdes sejam
aprovadas pelo Diretor de Operag¢des e Finangas e submetidas com justificativa a Fundacdo Theatro
Municipal para conhecimento.

Os casos ndo previstos nesta politica de Gestdo de Cargos e Saldrios deverdo ser submetidos a apreciagao
da drea de Recursos Humanos, que analisara a questdo de acordo com as politicas do Instituto Odeon no
Theatro Municipal de Sdo Paulo e emitira parecer sobre a oportunidade de inclusdo do procedimento no
Manual. A decisdo serd tomada pela Diretoria de Opera¢des e Finangas submetida a aprova¢do do
Conselho de Administracao.
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