POLITICA DE GESTAO DE CARGOS E SALARIOS

I. Introducao

Este Manual de Gestdo de Cargos e Saldrios contempla todas as Areas e
Equipamentos da POIESIS e visa a orientar todos os niveis de gestdao, quanto as
definicdes, normas e procedimentos. Todas as decisdes, portanto, deverao
nortear-se pelos principios e diretrizes aqui estabelecidas.

O processo de Gestdo de Pessoas é dinamico, especialmente no que se refere
aos programas de Remuneracao e Desenvolvimento de Carreiras. Por isso, este
Manual estd sujeito a revisdbes e complementacdes de forma a adequar-se as
contingéncias de mercado, estratégias, padrdes e valores culturais da POIESIS.

Com o objetivo de atender a realidade e necessidades da Organizacao Social,
esta politica abrange a Estrutura de Cargos Operacionais, Administrativos,

Técnicos e de Gestao.

Esta Politica estd alinhada com a Missdo, Valores, Objetivos e Estratégias da
POIESIS.
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I.

1.

Politicas, Normas e Procedimentos de Administracdao de
Cargos e Salarios

Objetivos

Fixar critérios que possibilitem a Gestdo de Cargos e Salarios da POIESIS
de forma racional, profissional e impessoal.

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

Estimular o autodesenvolvimento dos colaboradores, possibilitando seu
aperfeicoamento profissional na Organizacao Social, por meio de politicas
de aproveitamento interno.

Aumentar o grau de comprometimento dos colaboradores com a POIESIS
e a satisfagdo com a remuneracgdo e perspectivas de ascensao interna.

Administrar e controlar os gastos com pessoal.

Proporcionar melhor relacionamento entre a POIESIS e seus
colaboradores, por meio:

= do estabelecimento dos cargos a partir das necessidades da
Organizacao Social e da compatibilidade entre as atividades
realizadas, formacao e experiéncias necessarias.

* do agrupamento dos cargos com niveis de responsabilidade
semelhantes, de forma que pertencam a mesma faixa Salarial.

» da fixacao de salarios consistentes internamente e competitivos
externamente.

Diretrizes Gerais

Cabe a area de Recursos Humanos, a responsabilidade pela definicdo de
procedimentos para a gestdao de cargos e saldrios dos colaboradores, dos
diversos niveis hierarquicos, assim como as alteracdes que se fizerem
necessarias, que podem envolver a criacao, a extingdao ou a reclassificacao
dos cargos, de acordo com o estabelecido neste Manual.
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B. Os colaboradores devem se sentir estimulados a tracarem planos de
desenvolvimento e participarem de avaliagdes para ocuparem outras
posicoes.

C. As verbas destinadas aos aumentos salariais coletivos e/ou individuais
(espontaneos), serdo estabelecidas pela Diretoria Executiva, com base na
situacao financeira da POIESIS, Convencao Coletiva e Politica Salarial
Vigente.

D. Os niveis salariais de cargos existentes na POIESIS poderao ser ajustados
periodicamente, em relagcdo ao mercado, por meio de pesquisas salariais
junto a Organizagdes Sociais que atuam no mesmo segmento e/ou
Organizacdes Sociais de outros segmentos, mas que concorram pelos
mesmos profissionais.

E. A identificacdo dos cargos com o mercado se dard pela comparacao das
atividades exercidas, niveis hierarquicos e requisitos exigidos (formacao,
experiéncia e conhecimentos especificos) dos cargos da POIESIS,
comparando-os com os cargos das Organizagdes Sociais selecionadas.

F. O aproveitamento interno deve ser interpretado como uma ferramenta de
desenvolvimento e este esforco fara com que a Organizacdo Social
aproveite ao maximo seu investimento na retencdo dos melhores
profissionais.

3. Administracao dos Cargos

3.1. Definicdao e conceituacao

A. Cargo: Agrupamento de atividades e responsabilidades preestabelecidas,
que sdo realizadas por um ou mais colaboradores da é&rea e que
contribuem para a obtencao de objetivos definidos.

B. Responsabilidades: Relaciona as principais responsabilidades que
compdem um cargo, identificando, descrevendo a forma de execucao,

finalidade e formas de acompanhamento e controle.

C. Qualificacdo: E a escolaridade minima necessaria ao cargo. Ex: Formagao
Superior em Letras ou em Artes.
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D. Experiéncia: Eo tempo minimo necessario para que uma pessoa possa
desempenhar as atividades do cargo. Ex: 5 anos de experiéncia em
atividades educativas em museus.

E. Conhecimentos Técnicos: S3ao conhecimentos técnicos especificos
necessarios ao cargo, adquiridos por meio de treinamentos formais ou pelo
aprendizado no exercicio do trabalho. Ex: Pedagogia / Processos
educacionais — Nivel intermediario.

F. Habilidades e Competéncias: S3ao as habilidades, atitudes e
caracteristicas pessoais necessarias ao ocupante para o pleno exercicio
das atividades e responsabilidades que compdem o cargo. Ex:

Relacionamento Interpessoal, Comunicagao, lideranca e gestao de
equipes, Comprometimento / Responsabilidade etc.

3.2. Estrutura de Cargos
A Estrutura de Cargos da POIESIS apresenta os seguintes niveis, conforme
responsabilidades envolvidas:

3.2.1. Auxiliar

* Atua em diversas areas administrativas e operacionais.

= Realiza trabalhos rotineiros preestabelecidos.

» Requer Ensino Médio e ndao exige conhecimento ou experiéncia
especifica.

= Recebe orientagao e supervisao constante.

3.2.2. Assistente

= Atua em uma das diversas areas administrativas e/ou técnicas.

= Realiza trabalhos que requeiram conhecimento de normas e
procedimentos/fluxos internos de uma determinada area, além de inter-

relacionamentos com areas outras da Organizagao Social.

» Recebe orientagao e supervisao periddica.
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= Requer formacdo de Ensino Médio ou Cursando Superior e
experiéncia de 1 ano.
3.2.3. Analista Janior

» Executa atividades de pesquisas e analises sob orientacdo técnica,
desenvolvendo atividades de menor complexidade na area.

= Requer nivel superior em curso.

* Experiéncia de 2 anos.

3.2.4. Analista Pleno

= Elabora estudos, pesquisando, analisando e produzindo dados e
resultados completos, possibilitando tomadas de decisao.

*» Trabalha sob orientacao global, planejando e respondendo pelos
resultados técnicos apresentados, bem como define fontes e recursos
necessarios.

= Domina conhecimentos da area em que atua.

» Requer nivel superior completo e capacidade em correlacionar dados
e fatos.

= Experiéncia de 3 anos.

3.2.5. Analista Sénior

= Elabora estudos, pesquisando, analisando e produzindo dados e
resultados completos, possibilitando tomadas de decisao.

» Trabalha sob orientagcdao global, em atividades complexas,
planejando e respondendo pelos resultados técnicos apresentados, bem

como define fontes e recursos necessarios.

» Pode recomendar alteragdes em rotinas, visando a obter melhores
resultados quantitativos e/ou qualitativos.

= (Capacidade em correlacionar fatos.
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= Domina conhecimentos da 4area em que atua, orientando
tecnicamente profissionais de menor experiéncia.

= Requer nivel superior completo

» Experiéncia de 5 anos

3.2.6. Supervisor

* Supervisiona um grupo de atividades especificas a uma area, apoiando
a coordenacao na gestao de recursos disponiveis, definindo prioridades,
acompanhando os trabalhos.

* Detém conhecimento completo de sua 4drea de atuacao,
supervisionando técnica e operacionalmente, alocando recursos
humanos, materiais e tecnoldgicos, definindo atividades de rotina,
avaliando prioridades e participando da implantacdo de novos projetos
e métodos de trabalhos, para a obtencdo de resultados esperados.

= Supervisiona equipes formadas por arte-educadores, e/ou assistentes
e/ou auxiliares e/ou técnicos.

» Participa do processo de administracdo de pessoal de sua area no que
se refere a: Contratacdes, Avaliacdes, Promocgdes, Desligamentos,
Programacdo de Férias, Abonos etc.

= Requer Ensino Superior Completo.

* Experiéncia de 5 anos na area e 01 ano em posicdes de gestdo

3.2.7. Coordenador

= Coordena as atividades realizadas em areas da Organizacdao Social.
Detém poder sobre a utilizacdo de recursos disponiveis, define
prioridades, acompanha os trabalhos, assegurando o cumprimento do
planejado e garantindo os resultados esperados.

= (Capaz de liderar equipes formadas por analistas e/ou produtores e/ou

assistentes de coordenacdo e/ou técnicos que realizem atividades
especializadas e/ou pessoal operacional.
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Responde pela administracdo de pessoal de sua area no que se refere
a: ContratacOes, Avaliagdes, PromogOes, Desligamentos, Programacao
de Férias, Abonos etc.

Requer Ensino Superior Completo. - Experiéncia de 5 anos na area e 02
anos em posicoes de gestao

3.2.8. Gerente

Gerencia uma ou varias areas, cujas atividades se correlacionam ou
envolvem aplicacdo de planos taticos para alcance das metas
preestabelecidas pela Organizacao Social e/ou nos Contratos de
Gestao, tendo sob seu comando coordenadores e/ou supervisores e
profissionais técnicos e especializados.

Define os planos operacionais para atingir os resultados de cada area,
alinhando-os aos da Organizagdo Social.

Garante a aplicagao das politicas da 0.S., bem como de seus negécios,
participando das decisdes e atuando sob orientacao geral.

Define e assegura o cumprimento de metas de sua area de atuacao,
alinhando-as as demais metas da O0.S., provendo 0s recursos
necessarios.

Interfere nos procedimentos operacionais das atividades, buscando
melhorias nos processos.

Identifica necessidades de desenvolvimento das equipes e de seus
processos.

Requer superior completo, com especializacdo na area, ou Pds-
Graduacdo. Experiéncia de 05 anos na area de atuacdo e 03 anos em
posicOes de gestdo

3.2.9. Diretor (Equipamento Cultural)
Define as diretrizes e estratégias de atuacdo do Equipamento Cultural,
alinhando-as ao modelo de gestao da POIESIS, estabelecendo os

objetivos de curto, médio e longos prazos, bem como controlando e
avaliando os resultados.
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Dirige um Equipamento Cultural cujas atividades se correlacionam ou
envolvem alta complexidade, recursos expressivos e grandes grupos de
profissionais e/ou especializagao.

Detém amplos conhecimentos sobre politicas da O.S. e seus objetivos,
bem como participa das decisdes estratégicas da POIESIS, visando a

exceléncia na conducao dos projetos.

Garante a pratica e disseminacdao da Missao, Visao e Valores da
organizacao.

Representa a empresa institucionalmente perante a Secretdria de
Estado da Cultura, esferas Governamentais e entidades de classe.

Requer Pés-Graduacao.

Experiéncia acima de 10 anos no Equipamento Cultural.

3.2.10. Diretor Corporativo

Define as diretrizes, estratégias e modelo de gestdao a ser adotado pela
Organizacao Social e seus equipamentos, estabelecendo os objetivos
de curto, médio e longo prazos, assegurando os resultados propostos.

Dirige as varias areas da Poiesis, cujas atividades se correlacionam ou
envolvem alta complexidade, recursos expressivos e grandes grupos de
profissionais e/ou Especializacdo, apoiando as diretorias dos
equipamentos nos assuntos de sua especializacao.

Detém amplos conhecimentos sobre politicas da Poiesis e seus
objetivos, participando da definicdo de um modelo de exceléncia de

gestdo.

Garante a pratica e disseminacao da Missdo, Visdo e Valores da
organizacgao.

Representa a empresa institucionalmente perante a Secretaria de
Estado da Cultura, esferas Governamentais e entidades de classe.

Requer Pés-Graduacao.

Experiéncia acima de 10 anos nas areas corporativas.
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3.2.11. Diretor Executivo

» Define a Visao do futuro da Organizagao Social, observando principios
do desenvolvimento sustentavel e objetivos da POIESIS.

» Comanda e garante o cumprimento do Planejamento Estratégico, bem
como a administragao e cumprimento do orgamento.

» Garante a exceléncia na gestao de equipamentos culturais, bem como
atuacao Estratégica com foco na decisao de ser no futuro.

= Aprova e garante a aplicacao das politicas corporativas.

» Garante a pratica e disseminagdo da Missao, Visao e Valores da
organizacgao.

= Representa a O0.S. junto a associagbes, sindicatos, clientes,
fornecedores e 6rgdos governamentais.

» Requer Pés-Graduagdao e experiéncia acima de 15 anos,
predominantemente em Gestao.

4. Alteracoes de Cargos

4.1. Politica

A criacdo, extincdo ou reclassificacdo dos cargos devera ser criteriosa, ficando
sob a responsabilidade da Area de Recursos Humanos em conjunto com as Areas
e os Equipamentos envolvidos e sujeitas a aprovacao da Diretoria Executiva.

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

4.2. Normas

As alteracoes de cargos da POIESIS poderao ocorrer devido a:

*» Criacao de Cargos

Sera criado um novo cargo, quando passar a existir novas atividades
relativas a mudancas ou inovagdes de processos, rotinas, equipamentos,
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tecnologia ou, ocorrer reagrupamento delas, as quais deverao ser
desenvolvidas dentro de um mesmo cargo, em areas existentes, recém-
criadas ou reorganizadas.

Deverao ser submetidas a avaliacdo da area de Recursos Humanos,
ficando sob sua responsabilidade a analise e definicdo do cargo, assim
como sua reclassificacao na Tabela Salarial.

» Reclassificacao de Cargos

Ocorrerd quando o nivel de exigéncia de um cargo for alterado em fungao
de um maior ou menor grau de responsabilidades, complexidade das
atividades, formacao ou experiéncia.

Constatada a alteracdo o cargo deverda ser reclassificado na Tabela
Salarial.

» Extincao de Cargos

Um cargo sera extinto quando as responsabilidades que o compde forem
absorvidas por um ou mais cargos, devido a criagdo, reorganizacao,
extincdo de uma area ou reestruturagao interna.

4.3. Procedimentos:

As Areas ou Equipamentos que apresentarem necessidade de Criagdo,
Reclassificacdo ou Extincdo de cargos, deverdao solicitar a andlise da area
Recursos Humanos.

A drea de Recursos Humanos coletarda os dados sobre as alteragcdes a serem
executadas junto ao solicitante e/ou responsavel.

As informagdes serdo analisadas pela area de Recursos Humanos e, se justificada
a alteracdo, em conjunto com a Area ou Equipamento solicitante, avaliarao o
novo cargo, bem como seu nivel de responsabilidade, para definir sua posicdo na
tabela salarial, garantindo a manutencdo do equilibrio interno.
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5. Administracao dos Salarios - Posicionamento de mercado

5.1. Definicao de termos

Tabela Salarial - compreende todos os cargos classificados no Plano de
cargos da Organizacdao Social, agrupados conforme seus niveis de
responsabilidade e importancia para a POIESIS

Grupos Salariais - compreendem o0s cargos que tem niveis de
responsabilidade semelhantes, baseados na formacdo, experiéncia
necessaria e importancia do cargo para Organizacao Social, administrados
na mesma faixa salarial. A estrutura salarial da POIESIS compreende 10
grupos salariais para os cargos Administrativos, Técnicos e Profissionais
Especializados, e 05 grupos para os cargos Executivos.

Faixa Salarial - definida conforme equilibrio interno dos cargos existentes
na POIESIS e o equilibrio externo, definido pelo mercado. Determina o
limite inferior e superior dos salarios a serem pagos para cada grupo
salarial.

Salario de Admissao - estabelece o valor para contratacdao e devera ser
sempre o0 menor da faixa salarial em que o cargo estiver classificado.
Podendo em casos especiais como, por dificuldades na atracao de
profissionais, avancar nas faixas salariais seguintes.

5.2. Alteracoes Salariais

Cabe a area de Recursos Humanos operacionalizar as solicitacdes de aumentos

salariais apds aprovacao da Diretoria da Area ou do Equipamento, da Diretoria

Administrativa e Financeira e da Diretoria Executiva.

Alteracdes salariais poderao ser motivadas por:

5.2.1. Aumento de carater geral

Sera concedido em funcdao de Convencbes Coletivas, Politica Salarial ou
por liberalidade da Organizagao Social.
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5.2.2. Mérito

Aumento salarial concedido ao colaborador, como forma de
reconhecimento pelo alto desempenho apresentado na execugao das
tarefas, pertinentes ao cargo que ocupa.

A solicitacdo de aumento por mérito, devera ser acompanhada por
avaliacao de desempenho do colaborador, formalizada pelo solicitante.

O percentual para concessao de aumentos de mérito esta limitado a um
grau da faixa salarial, na qual o cargo estiver inserido. O colaborador
deverd estar ocupando o cargo ha 01 (um) ano no minimo.

Os aumentos por mérito somente serdo concedidos apds 6 (seis) meses do
ultimo aumento real individual (promocgdao/mérito).

Podera ser destinada verba anual de até 3% da folha nominal da area para
reajustes por mérito, sendo que ndo poderd contemplar mais 1/3 do
quadro de colaboradores da Area ou do Equipamento.

5.3. Procedimentos

Anualmente cada colaborador terd seu desempenho avaliado segundo processo a
ser implementado.

Quando couber, com base na avaliagdo de desempenho, o superior imediato
podera propor aumento por mérito.

O responsavel pela Area ou pelo Equipamento deverd preencher formulério
especifico, colher a aprovacdo da Diretoria da Area ou do Equipamento, e
encaminhar a solicitacdo a éarea de Recursos Humanos, que analisard e
providenciara as aprovacoes subsequentes requeridas.

6. Promocgao
Aumento salarial concedido aos colaboradores que passarem a cargo com maior

responsabilidade e classificado num grupo salarial superior, em relagao ao cargo
ocupado anteriormente.
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6.2.
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Normas

A promogao somente se efetivard se o colaborador tiver o perfil exigido
para cargo vago e que, portanto, relna condicbes para exercer as
atividades do mesmo, com nivel de desempenho satisfatério e ndo
devendo ocorrer em carater transitorio (cobertura de férias, auxilio
doenca, afastamento temporario etc).

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

A promocdo somente serd concedida, no minimo, apés 1 (um) ano da
Gltima promocdo, caso tenha ocorrido, e no minimo 6 (seis) meses apos o
ultimo aumento por mérito.

. O nivel de desempenho devera ser avaliado pelo superior imediato.

No caso de recrutamento interno, os colaboradores se submeterao a um
processo seletivo sob a responsabilidade da area de Recursos Humanos.

O requisitante devera preencher formuldrio especifico e enviar a area de
Recursos Humanos. Esta analisara a viabilidade de concessao de aumento
e alteracao do titulo do cargo.

Caso atenda as politicas e procedimentos, a area de Recursos Humanos

solicitara aprovacao final da Diretoria. Posteriormente efetuara o processo
de comunicacdo a Area ou Equipamento envolvido.

Procedimentos

A area de Recursos Humanos divulgara aos colaboradores a existéncia de vagas
em aberto e os perfis exigidos para os cargos.

Os colaboradores interessados deverao informar ao seu superior imediato o
desejo de participar do processo seletivo em aberto.

Os candidatos deverdo procurar a area de Recursos Humanos e submeter-se ao
processo seletivo.
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A &rea de Recursos Humanos manterd informados as Areas ou os Equipamentos
envolvidos (cedente e requisitante), agindo como facilitador na troca de
informacodes sobre os candidatos.

Apods aprovacao do candidato no processo seletivo, a area de Recursos Humanos
cuidard da operacionalizagdo da transferéncia e substituicdo do colaborador na
Area ou Equipamento cedente, buscando comum acordo de datas entre as Areas
ou Equipamentos.

Os candidatos, aprovados ou ndo, serao informados sobre o resultado da
selecgdo.

O periodo de treinamento na nova funcdo ndo devera ser superior a 3 (trés)
meses, quando devera ser executada a alteracdo de cargo e salario do
colaborador.

7. Enquadramento

Compreende o reajuste salarial do colaborador que esteja com seu salario abaixo
do valor inicial da faixa salarial do cargo que ocupa.

7.1. Normas

O enquadramento ocorrerd em consequéncia de alteragdes na estrutura salarial.
A Diretoria determinara prioridades em relacao a verba disponivel e ao tempo
necessario para o devido enquadramento.

7.2. Procedimentos

A area de Recursos Humanos processara o enquadramento apds a aprovacao da
Diretoria da Area ou do Equipamento.

8. Oportunidades de Acesso de Carreiras

8.1. Definicao

Subsistema que define os possiveis trajetos de carreira que o ocupante de um
cargo pode seguir dentro da POIESIS, tendo como parametro a semelhanga de
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atividades ou requisitos basicos requeridos para a ocupacdo do cargo (niveis de
conhecimento, formacao e experiéncia).

8.1.1. Trajetoria

A trajetéria da carreira podera ocorrer tanto no sentido vertical como
horizontal da estrutura de cargos da Organizacao Social.

Vertical - ocorre quando o colaborador é promovido para outro
cargo de maior nivel na estrutura hierarquica de cargos da
organizacgao.

Horizontal - quando o colaborador amplia seu campo de
conhecimento por meio de atividades correlatas e/ou
complementares, podendo optar por cargos “pares” nao
representando necessariamente uma promogao, apenas uma
transferéncia.

8.1.2. Politicas

A. Nos casos de vagas em aberto sera dada preferéncia aos colaboradores da
POIESIS (aproveitamento interno), recorrendo-se ao recrutamento
externo apds terem sido esgotadas todas as possibilidades internas.

B. Os candidatos deverdao preencher os requisitos minimos do cargo e perfil
especificados, ndo possuir adverténcias consideradas graves em seu
prontudrio, ou ainda fatos que contra indiquem seu aproveitamento
interno. Nestes casos, a area de Recursos Humanos devera ser
imediatamente comunicada para avaliagdao do candidato ao perfil da vaga.

C. O candidato nao aprovado continuard a exercer suas funcdes e a sua
Coordenacao/Geréncia/Diretoria deverd ter cuidado de ndao constranger
e/ou inibir novas participagdes, tendo em vista os efeitos positivos que
esta politica traz para a POIESIS e as Areas e Equipamentos, além de
minimizar os investimentos, decorrentes de uma contratacdo de
profissional no mercado, o qual passara por adaptacdes que levam tempo
e causam dispéndios.

D. Caso a vaga em questao apresente consideravel exigéncia técnica e de
experiéncia, o inicio do processo seletivo podera contar com candidatos
externos, garantindo o atendimento e a agilidade na selegao do perfil
especificado.
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E. O Quadro de Oportunidades de Carreiras serd aberto aos Colaboradores,
devendo ser divulgado em todas as Areas e Equipamentos, cabendo aos
superiores imediatos e a 4drea de Recursos Humanos, prestarem
informagdes quanto aos critérios e politicas do plano.

F. As possibilidades de acesso nao sao restritas, podendo haver outras
oportunidades além das previstas no Quadro de Acesso, dependendo das
circunstancias e preparo dos candidatos.

9. Vigéncia da Politica de Cargos e Salarios

9.1. Vigéncia

Este Manual tem vigéncia a partir de 01 de Fevereiro de 2013, apds aprovacao
do Conselho de Administracgao.

Os casos nao previstos neste Manual de Politicas de Gestao de Cargos e Salarios
deverdo ser submetidos a apreciacdo da area de Recursos Humanos, que
analisara a questao do ponto de vista global da POIESIS e emitird parecer sobre
a oportunidade de inclusao do procedimento no Manual ou ainda, de uma acgao
localizada. A decisdo sera tomada pela Diretoria Executiva, ouvida a Diretoria
Administrativa e Financeira, e submetida a seguir ao Conselho de Administracao.

Sao Paulo, 22 de janeiro de 2013.

Assinado digitalmente por POIESIS INSTITUTO DE
POIESIS INSTITUTO grcachtinalionxomenons
DE APOIO A OUZREB e.ONP A3 U SERAGA, CN-POIESIS
INSTITUTO DE APOIO A CULTURA A LINGUA E A:
C U LTU RA A L I N G U A ORoaszziésELOggtLisaprov?ndo este documento com minha
E A:00894851000125 Eaizase:poicsis potiics o Gargos e sairios

Data: 2020-05-29 12:08:47

Clovis de Barros Carvalho
Diretor Executivo
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CERTIDAO

POIESIS — Instituto de Apoio a Cultura, a Lingua e a Literatura, Organizagao Social de Cultura,
inscrita no CNPJ/MF sob o n° 00.894.851/0001-25, neste ato representada, por seu Diretor
Executivo, Clovis de Barros Carvalho, RG n°® 3.299.751-6 e CPF n®040.331.918-87, CERTIFICA,
para os devidos fins, que o Plano de Cargos e Salarios foi aprovado pelos membros do Conselho
de Administragdo em reunido realizada em 22 de janeiro de 2013, cuja Ata foi registrada no 7°
Oficial de Registro Civil de Pessoa Juridica da Capital, sob n° 58.364.

Anexa a Tabela de Cargos e Salarios em vigor.

Sao Paulo, 14 de dezembro de 2021.

POIESIS INSTITUTO DE Assinado de forma digital por
POIESIS INSTITUTO DE APOIO A

APOIO A CULTURA A ' CULTURA ALINGUA E

LINGUA E A:00894851000125
Dados: 2021.12.14 16:05:51

A:00894851000125  -0300'

Clovis Carvalho
Diretor Executivo
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Tabela Salarial
DIRETOR ESTATUTARIO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

DIRETOR TECNICO ESTATUTARIO DE FORMAGAO

DIRETOR ESTATUTARIO EXECUTIVO

STEP1

22.616,00

STEP2

25.443,00

STEP3

28.270,00

STEP4

31.097,00

STEPS

33.924,00

11

DIRECAO GERAL DE PROGRAMA FABRICAS DE CULTURA

DIRECAO GERAL DE PROGRAMA MUSEUS

19.272,00

21.681,00

24.090,00

26.499,00

28.908,00

10

ASSESSOR TECNICO DA DIRETORIA

ASSESSOR DE DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS

SUPERINTENDENTE DE PROGRAMA FABRICAS DE CULTURA

SUPERINTENDENTE DE PROGRAMA OFICINAS CULTURAIS

SUPERINTENDENTE DE MUSEU

SUPERINTENDENTE TECNICO DE DIRETORIA

16.280,00

18.315,00

20.350,00

22.385,00

24.420,00

ASSESSOR DE MARKETING

GERENTE ARTISTICO PEDAGOGICO

GERENTE DE ARTICULACAO E DIFUSAO

GERENTE DE FABRICA DE CULTURA

9.360,00

10.529,00

11.700,00

12.870,00

14.039,00

COORDENADOR DE TECNOLOGIA E INTEGRIDADE

COORDENADOR ADM DE PESSOAL

COORDENADOR DE PESSOAS

COORDENADOR ADMINISTRATIVO

COORDENADOR CENTRO DE REF HAROLDO DE CAMPOS

COORDENADOR CENTRO EST DE TRAD LITER

COORDENADOR CENTRO DE REFERENCIA

COORDENADOR DE ACOMPANHAMENTO CONTRATO DE GESTAO

COORDENADOR DE ARTICULADOR SOCIO CULTURAL

COORDENADOR DE COMPRAS

COORDENADOR DE RELAGOES INSTITUCIONAIS

COORDENADOR DE COMUNICACAO

COORDENADOR DE MARKETING E CAPTACAO

COORDENADOR DE OFICINA CULTURAL

COORDENADOR DE NUCLEO EDUCATIVO

COORDENADOR DE PATRIMONIO

COORDENADOR DE PROGRAMACAO CULTURAL

COORDENADOR DE PROGRAMACAO CULTURAL - CCG

COORDENADOR DO CENTRO DE APOIO DO ESCRITOR

COORDENADOR DO PROGRAMA DE QUALIFICACAO EM ARTES

COORDENADOR OPERACIONAL DE MUSEUS

MUSEOLOGO

7.211,00

8.113,00

9.013,00

9.914,00

10.816,00

ARTICULADOR DE COMUNICACAO

ASSISTENTE COORDENACAO OFICINA CULTURAL

ASSISTENTE DE DIRETORIA

ASSISTENTE DE GERENCIA DE FABRICAS

ASSISTENTE DE GERENTE ARTISTICO PEDAGOGICO

ASSISTENTE DE GERENTE ARTISTICO PEDAGOGICO - NL

ASSISTENTE DE GERENTE DE ARTICULACAO E DIFUSAO

PRODUTOR CULTURAL

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

SUPERVISOR ARTISTICO PEDAGOGICO

SUPERVISOR DE ARQUIVO

SUPERVISOR DE ARTICULACAO E DIFUSAO

SUPERVISOR DE BIBLIOTECA

SUPERVISOR DE T.I.

SUPERVISOR DE PROGRAMAGAO CULTURAL

SUPERVISOR NUCLEO EDUCATIVO

5.555,00

6.250,00

6.944,00

7.638,00

8.334,00

ANALISTA ADMINISTRATIVO SR

ANALISTA DE MARKETING E CAPTAGAO SR

ANALISTA DE COMUNICAGAO SR




COMPRADOR SR

TECNICO DE TI/MIDIA SR

ANALISTA GESTAO PATRIMONIO SR

TECNICO DE PROGRAMACAO CULTURAL SR

4.279,00

4.815,00

5.349,00

5.884,00

6.420,00

ANALISTA ADM DE PESSOAL PLENO

ANALISTA ADMINISTRATIVO PL

ANALISTA DE ARTICULACAO E DIFUSAO PL

ANALISTA DE ARTICULACAO E PRODUCAO PL

ANALISTA DE ARTICULACAO SOCIOCULTURAL PL

ANALISTA DE BIBLIOTECA (BIBLIOTECARIO) PL

ANALISTA DE COMUNICACAO PL

ANALISTA DE CONTRATOS PL

ANALISTA DE CONTROLADORIA PL

ANALISTA DE PATRIMONIO PL

ANALISTA FINANCEIRO PL

ARTE EDUCADOR

COMPRADOR PL

DESIGNER GRAFICO PL

OFICIAL DE MANUTENCAO PREDIAL Il

PESQUISADOR DE CENTRO DE REFERENCIA PL

PRODUTOR OPERACIONAL PL

PRODUTOR CULTURAL PL

TECNICO DE TI/MIDIA PL

TECNICO DE AUDIO I

TECNICO DE PRESERVACAO E RESTAURACAO DE LIVROS

TECNICO DE PROGRAMACAO CULTURAL PL

TECNICO DE SOME LUZ Il

TECNICO DE TEATRO I

3.298,00

3.709,00

4.122,00

4.534,00

4.946,00

ARTE EDUCADOR (HORISTA)

16,49

18,55

20,61

22,67

24,73

AGENTE DE OPERACOES E ATENDIMENTO

ANALISTA ADM DE PESSOAL JR

ANALISTA ADMINISTRATIVO JR

ANALISTA ARTISTICO PEDAGOGICO JR

ANALISTA DE ARTICULACAO E DIFUSAO JR

ANALISTA DE ARTICULACAO SOCIOCULTURAL JR

ANALISTA DE BIBLIOTECA JR

ANALISTA DE COMUNICACAO JR

ANALISTA DE PRODUCAO JR

ANALISTA DE PROGRAMACAO CULTURAL JR

COMPRADOR JR

ANALISTA FINANCEIRO JR

DESIGNER GRAFICO JR

OFICIAL DE MANUTENCAO PREDIAL |

PRODUTOR OPERACIONAL JR

TECNICO DE CATALOGAGAO E PRESERVAGAO |

TECNICO DE MUSEOLOGIA JR

TECNICO DE TI/MIDIA JR

TECNICO DE AUDIO |

TECNICO DE PROGRAMACAO CULTURAL JR

TECNICO DE SOM E LUZ |

EDUCADOR DE MUSEUS

TECNICO DE TEATRO |

2.541,00

2.858,00

3.176,00

3.494,00

3.810,00

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE DE ADM DE PESSOAL

ASSISTENTE DE ARQUIVO

ASSISTENTE DE ARTICULACAO E DIFUSAO

ASSISTENTE DE ARTICULACAO E PRODUCAO




ASSISTENTE DE ARTISTICO PEDAGOGICO

ASSISTENTE DE BIBLIOTECA

ASSISTENTE DE COMUNICACAO

ASSISTENTE DE MANUTENCAO PREDIAL

ASSISTENTE DE MARKETING

ASSISTENTE DE CATALOGAGAO E PRESERVAGAO |

ASSISTENTE DE MUSEOLOGIA

ASSISTENTE DE PRODUCAO

ASSISTENTE DE PROGRAMACAO CULTURAL

ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE TECNICO DE AUDIO

ASSISTENTE TECNICO DE SOM E LUZ

ASSISTENTE TECNICO DE TEATRO

1.957,00

2.202,00

2.446,00

2.691,00

2.936,00

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE ARTICULACAO E PRODUCAO

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

AUXILIAR DE LEITURA E PESQUISA

AUXILIAR DE MANUTENCAO PREDIAL

AUXILIAR DE PRODUCAO

1.507,00

1.696,00

1.884,00

2.072,00

2.262,00

AUXILIAR DE LEITURA E PESQUISA (6 HORAS)

1.190,53

1.339,84

1.488,36

1.636,88

1.786,98

AUXILIAR DE ATENDIMENTO

COPEIRO

MONITOR

BILHETEIRO

RECEPCIONISTA

1.162,00

1.307,00

1.452,00

1.597,00

1.742,00






