PR — POLITICA DE REMUNERACAO
Site

v.1.0 |Revisdo 2023

A.S

ALMEIDA SANTOS

ADVOGADOS




POP — Procedimento Operacional Padrao AS
Equipe: 17 TECNOLOGIA DA INFORMACAO Sinmmxw

ADVOGADOS

Atividade: PR — Politica de Remuneracao

Elaborado por: | Aprovado por: | Publicado em: | Prox. revisao: Ciclo: ID:
SV JR 04/09/2024 04/09/2026 Anual 17.36
Nome do arquivo: 17.37_PR_Politica De Remuneragao.Docx

Sumario
B ) 1| 4
= B = 4
CONCEItOS AE REMUNEIAGA0. . .. tereerrererrersesessarsessssassasasasasssaasaaassassaasasaaasasssssasaassasaensssasssasssanssaessenaesassans 4
(0 1o [0 LI = 1o LSRR 5
GESTAD HE CATEIOS v vl g N s e s o e o o e e e 5
Cargo % Salano' X RESPOnSatIMIBEES ..o mummsmsn s s s s s s R S 5
NiVeis de RESDONSADIIATIE i, vxiun T v e dowsiess e ss iy o v i axissns s ousaaais mi s Fsnsai s mis s e s 6
S 1= T 6
1 | o D T 6
ANGIISEA JUNIOK ...ttt ettt ettt b bbb sttt bbb b ek ek et bbbt e b b e b eae s nesenes 6
ANGLISEA PIENO ...tttk ettt ea e e e be e e s e e ea e e s et et e s e esereese e e R et en e e ene et ene s era s eneeaentenan 6
ANGLISE SENOT .....covvvreerieisiresesi st ess st ss s sttt s s 6
OO ORI v s s e IRl o i D A o R S S S8 7
. 1 T Ty 7
SUPEHNLENABNTE....ovvvinnumimmnmmmnnis s i TG S e mso i F T v wesvanss 7
Gerente AdMINISErativo FINGNCEIND .........oiiiiiii ettt bbb aes 8
DIFELOI EXEQCULIVO ...ttt ettt b e saebe st ese e s s ebasnees s ebaseas et essa st ensesaesasaeenesbansenensasnans 8
MUAENGA A CAIGOS ....eeveuueierrenesserrunasserrnaasserrnnsseerensssssernnnssssersnsssssensnsnnsensssnnssesnssnnssenssnnassesnnnnansenns 9
Gestdo de Salanos o asnnnainnansnms s R e RS s E R R N 10
Noimas de gestaote salanos «unnananmmrssrsasnsranmrsremnns e s 10
Padronizacdo de termos Na gestao de SAIAMIOS. ..........ccoocueurueieieecececeecee ettt st ennes 10
ALEIACOES SAIANTAIS. ... cveveveeeeeeeeaeieeete ettt st etes st etesssesesesesesessssss st eseasesasssessssesesessssssessssesaseseasssanessnssseasnesssesenees 11
Politica de REtENCA0 A& ProfiSSIONGIS vuuuu.iiirruuiiirisriiiiirssiaesisisssssssssssssssrsssssassssssssrassessarssssssssssnnsss 12
MErito — CresSCimMeNtO NOMZONTAL .........c.cceueiieiieieieeieessete ettt b s saeee 12
NOFMAS PATA METIEO .....oveveceeceeieie st aesess e ss et s s ss s sssse s nsese s sassesssas s sass et ssss s sseseasassessssesssassesns 12
Fluxo para procedimento de CONCESSA0 A& MENTEO .........ceveveveeereeeeererese e ress s sese st sssseasassesasseseaesenes 12
P ORI . ccucsunss e sosssaiess s A A S A NSRS o AT 12
NOITTHE Para BroMBEa0 s s i s R s s 13

Pagina 2



POP — Procedimento Operacional Padrao AS
Equipe: 17 TECNOLOGIA DA INFORMACAO Sinmmxw

ADVOGADOS

Atividade: PR — Politica de Remuneragdo
Elaborado por: | Aprovado por: | Publicado em: | Prox. revisao: Ciclo: ID:
SJV JR 04/09/2024 04/09/2026 Anual 17.36
Nome do arquivo: 17.37_PR_Politica De Remuneragao.Docx

Fluxo de procedimentos — CONCESSA0 A€ PrOMOGE0 .......cvveveveeereeereeieeeteseisessesssseessssesessessssssssesesesssssssssenns 13
Critério para Evolugao Horizontal na Tabela Salarial........ccceeeiiiiiiiiieiiiiieeccccccre e 13
EVOIUGA0 NAtUIal NA FAIXA.......cueveueierieieeicteieiecee ettt et s e s st s s st s s s s s st s s s seasaesenes 13
Critério para evolugdo Na CArTEIra Jr, Pl OU ST ......o.vieceeececeeeeeeeeeeiee et sesese s ss s sssen s seees 14
2 {Tel T o= Lor= [0 e LK =1 o [o L0 PP RRTRPPR 14
Normas para reclassifiCaa0 A CArGO ......viueuiveieeceeeeeeeeeee ettt as st seaessss s ssessssssssssensesenssansseeans 14
Implantacao do Programa de Gestao da REMUNEIAGCA0 ...vuvuuuuaeiiiieeriiiennaaeeesseeeerrnnnnsaaassesesrrnnnnnsaeessees 15

Pagina 3



POP — Procedimento Operacional Padrao AS
Equipe: 17 TECNOLOGIA DA INFORMACAO Sinmmxw

ADVOLADOS

Atividade: PR — Politica de Remuneracao

Elaborado por: | Aprovado por: | Publicado em: | Prox. revisao: Ciclo: ID:
SV JR 04/09/2024 04/09/2026 Anual 17.36
Nome do arquivo: 17.37_PR_Politica De Remuneracdo.Docx

Objetivo

A Politica de Remuneragao da Almeida Santos Advogados visa orientar os niveis de lideranga, quanto as
normas e procedimentos para sua administracdo. A politica abrange a administracao de cargos e salarios,
determinando o posicionamento da organizacdo na atracdo, retencdo e desenvolvimento de seus
profissionais. Estabelece uma estrutura internamente equilibrada e externamente competitiva, ao reconhecer
a capacitacao e desempenho dos seus colaboradores no atendimento a demandas e nas entregas realizadas.

A CLT afirma em seu artigo 461 que “Sendo idéntica a funcdo, a todo trabalho de igual valor, prestado ao
mesmo empregador, no mesmo estabelecimento empresarial, correspondera igual salario, sem distingdo de
sexo, etnia, nacionalidade ou idade”. Ou seja, a lei define que independente de género ou quaisquer
individualidades, os colaboradores que desempenham os mesmos trabalhos e geram o mesmo valor nao
poderiam receber salarios diferentes.

Compreendemos que no mercado de trabalho, a igualdade se traduz principalmente em salarios iguais para
colaboradores que exercem as mesmas fungbes, independente do género, da orientagdo sexual, da religido,
da cor, da raga, da nacionalidade e independentemente das individualidades. Dessa forma, nossa empresa
se compromete em implementar e manter uma igualdade salarial e iguais oportunidades de evolucdo na
carreira para colaboradores que realizem os mesmos trabalhos, pagando salarios justos para as fungbes
desempenhadas.

Diretrizes

A gestdao da remuneragao considerara:
a. Equilibrio interno: cada cargo terd sua remuneragdo estabelecida conforme as responsabilidades e
qualificagbes necessarias para o desempenho adequado da funcdo.
b. Equilibrio externo (mercado): os salarios devem ser estabelecidos conforme as praticas de mercado
para cargos com responsabilidades e complexidades semelhantes.
c. Equilibrio do orcamento: a politica salarial levara em conta o desempenho financeiro da Almeida
Santos Advogados e seus resultados.
A Almeida Santos Advogados acompanhara, periodicamente, o0 mercado por meio de pesquisa especifica

com associacoes e empresas do segmento ou ndo, mas que concorram com atragao de profissionais, para
identificacao das praticas e tendéncias do salario nominal, remuneracao variavel e por resultados e beneficios.

Conceitos de Remuneragao

A composicao da remuneracao abrange:
a. Salario Fixo (nominal): salario de contratacdo

b. Beneficios
c. Remuneragdo Total: Salario Fixo + Beneficios
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O Salario Total fortalece o comprometimento com metas e objetivos a serem alcancados pela organizagao
a medida que a Politica Salarial remunere de forma diferenciada aqueles que mantém desempenho
diferenciado, firmando o conceito de meritocracia e incentivando o constante desenvolvimento dos
colaboradores.

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 relacdo as alteragdes nos sentidos verticais (promocdo) e
horizontais (méritos), tendo como base o equilibrio interno das responsabilidades, complexidades, como
também a criacao, reclassificacao e extingao de cargos.

As politicas serdo revistas periodicamente, mantendo-se compativeis com a realidade da Almeida Santos
Advogados e do mercado de trabalho, levando em consideracdao a legislagdo em vigor, convencgoes
coletivas e exigéncias internas. Estas alteracoes serdo de responsabilidade da geréncia administrativa
financeira, divulgando-as aos gestores sempre que houver alteragdes.

Os niveis salariais dos cargos existentes acompanhardo as estratégias da Almeida Santos Advogados e
praticas de mercado, por pesquisas salariais, junto as empresas do mesmo segmento e/ou similares.

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

Gestao de Cargos

Para haver uniformidade de entendimento e de critérios, estao especificadas as principais definigbes sobre
cargos, niveis e composicoes. Essas definicoes estabelecem o correto enquadramento de cada colaborador
em seu respectivo cargo e nivel, preservando o equilibrio e a justiga interna na relagao de:

Cargo x Salario x Responsabilidade

As definicbes sao:

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

b. Missdo: define a razao da existéncia do cargo, fazendo seu alinhamento com as estratégias, missao,
visao e valores da instituicdo.

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

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

0 estudo desenvolvido e que baliza esta politica, definiu os niveis de responsabilidades necessarios para
atender as demandas e processos internos da Almeida Santos Advogados.

Auxiliar
e Atua em areas de apoio administrativo e operacionais;

e Realiza trabalhos rotineiros e pré-estabelecidos. Recebe orientagao e supervisdao constante.

Assistente
e Atua em uma das diversas areas administrativas e técnicas;

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

e Recebe orientacdo técnica e supervisao. Requer Ensino Médio e experiéncia de 1 ano.

Analista Junior
e Executa atividades de pesquisas e analises sob orientacdo técnica, desenvolvendo tarefas de menor
complexidade;

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

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

Analista Pleno
e Elabora estudos, pesquisando, analisando e produzindo dados e resultados para uma das areas de
atuacao;

e Trabalha sob orientacao global, bem como define fontes e recursos necessarios para desenvolver
as atividades;

e Planeja e responde pelos resultados apresentados;

e 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
e Elabora estudos complexos, pesquisando, analisando, produzindo dados e respondendo pelos
resultados, possibilitando tomada de decisao;
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e Estabelece fontes e recursos necessarios, analisando os processos mais adequados para obtencgdo
dos objetivos propostos;

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

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

Coordenador
e Supervisiona e coordena processos administrativos, técnicos ou operacionais, planejando e alocando
recursos materiais, tecnoldgicos, humanos e financeiros;

e Propde mudangas nos processos de trabalho, avaliando os recursos disponiveis;

e Participa da formulagdo das politicas de gestao, mantendo-as alinhadas com as melhores préticas
de mercado;

e Estabelece prioridades e assegura o cumprimento dos objetivos e metas de sua area de atuagao;

e Requer formacao 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 correlacionam 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
organizagao;

e Garante a aplicacdo das politicas da empresa, bem como de seus negocios, participando das
decisoes 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 0 desenvolvimento de suas equipes;

e Requer superior completo, com especializagdo na area, ou pés-graduacdo; e Requer de 10 a 15
anos de experiéncia, sendo 5 em cargos de gestdo.

Superintendente
e Elaborar o planejamento estratégico junto as areas subordinadas, submetendo-o a diretoria
executiva para validacao;
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Geréncia uma ou varias areas, cujas atividades se correlacionam ou envolvem aplicacdo de planos
estratégicos e taticos para alcance das metas preestabelecidas pela organizacdo, tendo sob seu
comando, gerentes, coordenadores e/ou profissionais técnicos e especializados;

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

Garante a aplicacdo das politicas da empresa, bem como de seus negdcios, participando das
decisdes e atuando nas suas areas; Define indicadores de desempenho em sua area, assegurando
0 cumprimento de metas;

Promove melhorias continuas nos processos de sua area;
Avalia e promove o desenvolvimento de suas equipes;

Requer superior completo, com especializagao na area, ou pos-graduacao; e Requer de 10 a 15
anos de experiéncia, sendo 5 em cargos de gestao.

Gerente Administrativo Financeiro

Diretor
[ ]

Estabelecer, em conjunto com o Conselho de Administragao, os principios e objetivos da Almeida
Santos Advogados, visando o desenvolvimento e fortalecimento da organizacao;

Assegurar a avaliacdo e controle dos resultados da Almeida Santos Advogados, por meio de
indicadores de desempenho globais e departamentais, a fim de atender as expectativas do Conselho
de Administragao;

Representante da Almeida Santos Advogados nos assuntos

de carater administrativo e financeiro e de interesse institucional da Almeida Santos Advogados,
conforme estratégias, politicas e valores e legislacdo vigente;

Responder pela direcdo da gestao financeira e administrativa da instituicao, planejamento,
organizando e controlando as atividades de Recursos Humanos, Compras, Manutencao Predial,
Tecnologia da Informacgdo, Procedimentos administrativos, financeiros e servicos terceirizados;

Aprovar e garantir o cumprimento de politicas alinhadas as estratégias da empresa; e Requer 15
anos de experiéncia, sendo 5 em cargos de diregdo.

Executivo
Estabelecer, em conjunto com o Conselho de Administragdo, os principios e objetivos da Almeida
Santos Advogados, visando o desenvolvimento e fortalecimento da organizagao;

Assegurar a avaliagao e controle dos resultados da Almeida Santos Advogados, por meio de
indicadores de desempenho globais e departamentais, a fim de atender as expectativas do Conselho
de Administragao;
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e Representante da Almeida Santos Advogados nos assuntos de carater técnico e de interesse
institucional; da Almeida Santos Advogados, conforme estratégias, politicas e valores e
legislacao vigente;

e Responder pela direcdo e resultados estratégicos, técnicos, financeiros, a fim de atender as
necessidades e expectativas dos acionistas e clientes;

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

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

Mudanca de Cargos

Ocorre devido a necessidades de alteracao de titulacao, codificacao, criacao, reclassificacao ou extingao de
cargos.

a. Titulagdo do cargo: corresponde a nomenclatura que melhor identifica o cargo frente as suas
responsabilidades, englobando posicdes de mesma natureza e requisitos. As titulacoes oficiais estdo
estabelecidas na Tabela de Cargos e Salarios e, deve ser seguida rigorosamente. A titulagdo do
cargo deve sempre se assemelhar ao mercado, facilitando a gestdo e comparacao dos mesmos
quando necessario.

b. Criacao de cargos: ocorre quando ha necessidade de criar uma posicao na Estrutura de Cargos e
Salarios, 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
classificacao da area de Recursos Humanos, sendo sua a responsabilidade de analise, definicdo de
titulo e classificagao na Tabela Salarial.

c. Reclassificacao de cargos: ocorrera quando o nivel de exigéncia de um cargo for alterado em
funcao de maior ou menor grau de responsabilidade, complexidade, formacao e/ou experiéncia
devido a revisdo e/ou reestruturacao de processos em carater definitivo. Constatada a alteracao o
cargo deverd ser reclassificado na Tabela Salarial. Podera haver revisdes / atualizagdes sem
alteracao de grupo do cargo na tabela.

d. Extingao de Cargos: Cargo que tera suas atividades extintas ou absorvidas por um, ou mais cargos,
devido a criagdo, reclassificacdo ou extingdo de uma posicdo, ou area.

A criagao, reclassificacdo ou extingao dos cargos devera ser criteriosa, ficando sob a responsabilidade da
area de Administrativa e Financeira avaliar a situacao e definicao do procedimento a ser adotado.
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As dreas, cujos cargos necessitarem de eventuais alteragGes, 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 informag0es serao analisadas e, se justificada a alteracdo, em conjunto com o gestor da area e diregao,
avaliarao o novo cargo sob todos os requisitos e definirdao sua posicao na Tabela Salarial, garantindo a
manutencdo do equilibrio Interno.

Gestao de Salarios

Os salarios serdo administrados com base na tabela salarial. A Tabela Salarial sera alterada por ocasido de
convengoes coletivas, acordos, praticas de mercado, determinacdo legal ou por liberalidade da Almeida
Santos Advogados. A atualizacdo e criagdo da Tabela Salarial s3o de competéncia da Geréncia
Administrativa e Financeira.

Normas de gestdo de salarios

As faixas salariais deverdo ser atualizadas, a fim de garantir a competitividade com mercado, possibilitando
a atracao e retencgao de profissionais por demandas da Almeida Santos Advogados.

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

Quando detectada condicOes desfavoraveis para a manutencao e atracao de profissionais, que podem ser
decorrentes de:

e Escassez de mao-de-obra.

e Condicao salarial dos candidatos muito préxima ao salario oferecido, nao havendo, portanto, forca
de atracdo.

e Dificuldades em recrutar candidatos com o perfil e condigdes técnicas adequadas ou outras
dificuldades que sejam pontuais em relagao a um cargo ou setor de especializacao. e Administrar
os salarios até o limite definido pelas faixas salariais, ndo podendo supera-las.

e Utilizar para retencao de profissionais que apresentem alto desempenho, valores acima do mercado
entre 110% e 120% da Tabela Salarial.

Padronizagao de termos na gestao de salarios
e Tabela Salarial: compreende todos os cargos, classificados nos Grupos Salariais, conforme seus
niveis de responsabilidades, complexidades, formacao, competéncia e experiéncia.
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e Grupos Salariais: estabelecidos com base nos diversos niveis de responsabilidades e complexidade
exercidas, formacdo 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 salarios 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,
considerando a politica e o equilibrio interno dos salarios da Alimeida Santos Advogados, visando
atender as diferencas dos cargos.

e Salario de Admissao: estabelece o valor para contratacdo do colaborador e sera 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 convengao coletiva de trabalho. Situagdes nao
previstas na politica devem ser avaliadas pela area Administrativa e Financeira e aprovadas pela
diretoria.

e Progressao Salarial: subdivide a Faixa Salarial em steps com intervalos em torno de 5% a 10% ou
outro percentual acordado com a pratica adotada da Almeida Santos Advogados.

Alteracoes Salariais
Cabe a area de Recursos Humanos, identificar a necessidade do aumento salarial e a diregdo, sua definicao
€ aprovacao.

AlteracOes salariais poderdo ocorrer por forca de: aumento geral, antecipacdo salarial, enquadramento,
mérito e promogao.

e Aumento geral: reajustes concedidos em funcdo de convengdes coletivas, acordos, politica salarial
ou por liberalidade da Almeida Santos Advogados. e Antecipacao salarial: concessao realizada
espontaneamente, fora dos acordos coletivos ou imposicdo legal e que sera compensado na proxima
convengao coletiva. e Alteracdo de cargo: a transferéncia do colaborador de um cargo para o outro,
quando for do mesmo grupo salarial, nao implica necessariamente em alteracao salarial.

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

e Apds o periodo de experiéncia: em casos especificos, em que o colaborador tenha sido contratado
com a condicao de ter um reajuste apds o periodo de experiéncia, o salario do colaborador sera
reajustado para o nivel previamente acertado na contratagdao apos os 90 dias. Este reajuste precisa
ser acompanhado de uma avaliagao formal do desempenho do colaborador que ocupa a posicao.
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As alteragOes salariais requeridas pelos gestores das areas deverdo ser comunicadas com antecedéncia
prévia de 30 (trinta) dias a drea de Recursos Humanos para providéncias legais. Atendidas tais exigéncias,
nao havera época pré-fixada para o processo de enquadramento, entendendo-se que o mesmo so sera
efetivado a partir do 1° dia do més subsequente a decisao.

Politica de Retengao de Profissionais

Mérito — Crescimento horizontal

A avaliacao 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 16 diferenciada, produzindo e/ou
solucionando questées em qualidade e quantidade melhores que os demais que ocupam 0 mesmo cargo ou
semelhante.

Normas para mérito

e O percentual para concessdo 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 (um) ano no minimo.

e O aumento por mérito s6 podera ser concedido apos 1 ano do Ultimo aumento por enquadramento,
promogcao ou meérito.

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

¢ A Almeida Santos Advogados pode definir ou nao uma Unica data, ou periodo para que todos os
colaboradores sejam avaliados e facam parte deste processo.

Fluxo para procedimento de concessao de mérito

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

A area de Recursos Humanos analisara a viabilidade de concessdo do aumento, baseandose na verba
disponivel e nas condicoes previstas nesta politica. Se viavel o aumento, a solicitacdo de concessao de mérito
devera ser aprovada pelos dois diretores. A drea de Recursos Humanos enviara solicitacdo devidamente
aprovada para a Administracdo de Pessoal, que processara a alteragdo na folha de pagamento.

Promogao

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

A promogao somente se dara quando o colaborador estiver efetivamente exercendo as atividades do novo
cargo, portanto, ndo devendo ocorrer em carater transitorio (cobertura de férias, auxilio doenga,
afastamento temporario, entre outros).

O percentual para concessao de promogao esta limitado a 20%, nao 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 promogoes para cargos de comando.

O percentual de promogao podera ser eventualmente alterado por decisao da diretoria.

A promocdo somente serd concedida, no minimo, apds 1 ano da ultima promogdo ou aumento por mérito.
O salério a ser estabelecido na promogdo, 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 orgamento e ter disponibilidade de verba.

Fluxo de procedimentos — Concessao de promogao

Deter conhecimentos, preparo e maturidade necessarios para entrega e realizagdo das atividades em
padroes adequados de qualidade e tempo definidos pelo gestor da area.
o O requisitante devera preencher formulario especifico e enviar a area de Recursos Humanos.
e Esta analisara a viabilidade de concessao do aumento baseado na Politica de Governanca da
Remuneragao.
Se vidvel, a area de Recursos Humanos solicitara aprovacdo final da diretoria e alterard o cargo em fungao
de disponibilidades orgamentarias.

Critério para Evolucao Horizontal 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 esta adequado para que ele ocupe uma posicao superior.

Evolugao Natural na Faixa

a. 80% e 85: Recém-promovidos ou recém-contratados, faixa destinada aos iniciantes no cargo e
que estejam em desenvolvimento, exigindo acompanhamento para melhorar o desempenho.

b. 90% e 95%: Apresenta desempenho pouco abaixo dos padrdes esperados pela organizagao para
o0 cargo. Exige orientagao para melhorar o desempenho.

c. 100%: Apresenta desempenho profissional dentro do esperado e exigido para o cargo. Recebe
orientacao eventual.
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d. 105 e 110%: Apresenta desempenho acima do exigido para o cargo. Reline qualificacdes e
potencial para ser aproveitado em posicao de maior nivel de responsabilidade. O profissional neste
nivel supera as metas e objetivos tracados para o cargo, quanto a entrega dos resultados.

e. 115% e 120%: Apresenta na maioria das situagoes desempenho bem superior as expectativas do
cargo atual. Tem potencial para ocupar posigdes de maior nivel técnico, administrativo ou de gestdo.

Critério para evolugdo na carreira Jr, Pl ou Sr

A evolugdo deve estar associada ao potencial, maturidade, competéncia técnica, comportamental e
resultados. Percorrer as carreiras significa que seu grau de maturidade ja esta adequado para que ele ocupe
uma posicao superior.

a. Junior: Este nivel esta destinado para colaboradores iniciantes no cargo, (contratados ou
promovidos), que necessitam de acompanhamento de profissionais de maior nivel de experiéncia.
O ocupante do cargo tem entre 1 e 2 anos de atuagao.

b. Pleno: Posicdo reservada para colaboradores que tem conhecimento pleno das atividades de seu
cargo, exigindo pouco ou nenhum acompanhamento técnico, normalmente necessitam de 2 a 3
anos para desempenharem no padrao adequado.

c. Sénior: Profissionais neste nivel do cargo tem dominio técnico em sua area de especializacao,
podendo orientar outros profissionais de menor experiéncia.

Normalmente necessitam de 4 a 5 anos para atuarem neste nivel.

Reclassificacao de Cargo

Ocorre quando determinado cargo tiver suas atividades e responsabilidades alteradas em funcao de
reorganizacao da area, implantacdo de novas tecnologias e/ou revisdo de processos.

Normas para reclassificacao de cargo

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

Colaboradores que ficarem com salario acima do maior valor da respectiva faixa salarial, deverdo entrar em
programa de desenvolvimento para passarem a atender as novas demandas do grupo salarial superior.
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Fluxo para procedimentos de reclassificacao de cargo

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

A area de Recursos Humanos informara aos gestores das areas para administrarem seus colaboradores
dentro dos novos parametros de demanda do cargo.

Implantagao do Programa de Gestao da Remuneragao

Para assegurar o sucesso deste programa, e cumprir os objetivos da Almeida Santos Advogados a sua
capacidade de atracdo, retencao, desenvolvimento e engajamento de profissionais, apresentamos algumas
agoes.

Divulgar esta politica a todos os profissionais que ocupem cargo de lideranca, criando uniformidade em sua
aplicacdo. Definicdo do posicionamento e competitividade de mercado para manter conforme a importancia
dos cargos.

A estrutura salarial estd situada entre 80% a 120% de mercado, indicando os valores inferiores para
posicoes/cargos de menor importancia e também para profissionais que estejam em desenvolvimento, os
valores superiores a 100% até 120% para as posicoes mais estratégicas € indicado nos casos em que o
profissional apresenta desempenho superior.

Controle de Atualizacdo

Versao Data AlteracGes
01 04/09/2024 Versao inicial
01 04/09/2025 Versdo Revisada
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