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MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
VERSAO 1.0-20/05/2022

BEM-VINDO

Ao Centro Cultural Nha Chica!

E uma grande satisfagdo recebé-lo em nosso quadro de colaboradores. Durante o processo seletivo,
vocé apresentou as qualidades técnicas e as competéncias necessarias para desenvolver um
relacionamento de trabalho rico e proveitoso.

Assim, de forma clara e direta, vocé encontrard nas proximas paginas as regras basicas de
funcionamento do Centro Cultural Nha Chica no que diz respeito a gestdo de pessoal, obrigacoes
funcionais e institucionais, além de esclarecimentos sobre procedimentos internos, como controle de
frequéncia e marcacao de férias, entre outros.

O Centro Cultural Nha Chica se preocupa com a qualidade do ambiente de trabalho e com o
constante desenvolvimento de seus colaboradores. Por isso, implementamos varias a¢des de integragao
e comunicacdo, além de oferecer amplas condi¢des para o desenvolvimento da carreira profissional.

Este ¢ o espirito que nos inspirou na elabora¢do deste manual, resultado de anos de amadurecimento
das praticas e politicas de recursos humanos mantidas entre o Centro Cultural Nha Chica e seus
colaboradores. Sempre que necessario, aprimoraremos o documento que agora vocé recebe, a fim de
aproveitar as oportunidades que surgem diariamente para o aperfeicoamento da relagcdo de trabalho.

Que este manual cumpra seu papel de dar a vocé diretrizes importantes para impulsiond-lo no
desenvolvimento de sua trajetdria profissional no Centro Cultural Nha Chica; para tanto, pedimos
que leia atentamente este documento, reportando ao Departamento de RH suas eventuais duvidas.

Desejamos a vocé€ grande sucesso em sua trajetdria no Centro Cultural Nha Chica.
Um grande abrago,

Daniel Soubhia Neto
Diretor-presidente
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SOBRE O CENTRO CULTURAL NHA CHIcA

O Centro Cultural Nha Chica ¢ uma instituicdo sem finalidade econdmica. Nossa sede fica em
Ribeirdo Preto (SP), nascemos em 2012 com agdes de carater cultural, mas sempre com um Unico
proposito: contribuir para o desenvolvimento local e humano. Tendo essa missdo como base sempre
tivemos a inquietude de buscar melhorias continuas na atuag¢do junto as comunidades. Assim fomos
nos desenvolvendo com elas, apoiando a formag¢do cidada de criancas e jovens, agdes culturais e o
trabalho das organizacdes sociais. Mas sentiamos que era hora de tragar objetivos mais estratégicos
para gerar um impacto mais relevante se quisermos alcangar a transformagao na qual acreditamos, que
¢ apoiar o desenvolvimento de comunidades justas e sustentaveis. Assim, desde 2020 estamos em um
processo de reformulacdo do nosso “como fazer”, ou seja, reestruturamos nossos projetos € agdes e
passamos a planeja-los visando gerar valor compartilhado entre as comunidades, levando em conta as
caracteristicas de cada territorio.

Durante esse processo, a humanidade foi assolada por uma pandemia, o que vem impactando e ira
impactar de maneiras ainda nao possiveis de mensurar, toda a sociedade. Diante disso, passamos a
questionar ainda mais nossa forma de atuar e como podemos apoiar efetivamente as comunidades para
que possam continuar se desenvolvendo.

Acreditamos que programas e projetos voltados para o desenvolvimento de capacidades locais, de
estimulo ao protagonismo social e apoio a geracdo de valor compartilhado sdo formas de contribuir
para que as comunidades sejam mais justas e sustentaveis.

MISSAO, VISAO, VALORES E AMBICAO

Missdo: Contribuir para o desenvolvimento local e humano.
Visdo: Transformar pessoas e comunidades para o desenvolvimento sustentavel.
Valores:
Integridade — Ser ético, justo e coerente com o que pensa, fala e faz.
Consciéncia socioambiental — Promover a cultura e a educagao ambiental e social.

Simplicidade — Concentrar-se no essencial, com objetividade para atingir resultados
significativos.

Humildade — Respeitar todas as pessoas, a diversidade de ideias e opinides.

Gestao participativa — Estimular a participacdo e o engajamento das partes interessadas nos
projetos do CCNC.

Comprometimento — “Vestir a camisa”, ter paixao e orgulho pelo trabalho e se empenhar pelo
sucesso do CCNC.
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Pioneirismo — Valorizar pessoas criativas, inovadoras, participativas, ousadas, talentosas e
entusiastas que fazem a diferenga.

Respeito as partes interessadas — Cultivar boas relagdes com dialogo e transparéncia.

Ambicdo: Seremos uma instituicdo de referéncia, pela capacidade de trabalhar em parcerias,
acelerando o desenvolvimento local nas regides estratégicas para o Centro Cultural Nha Chica.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
> O CCNC tem sua estrutura organizacional composta pelos seguintes 6rgaos:
Assembleia Geral, Diretoria e Conselho Fiscal.
> A Diretoria ¢ formado por presidente, vice-presidente, secretario e suplente, tesoureiro e suplente.

> A composicao do Conselho Fiscal conta com presidente, vice-presidente e suplente.
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CAPiTULO |

PoLiTicAs DE GESTAO DE PESSOAS

APRESENTACAO

O CCNC tem pautado seus procedimentos na mais estreita observancias das normas legais em vigor,
seus valores e principios, em especial no que diz respeito a gestdo de pessoas.

No seu planejamento estratégico, tem como um de seus objetivos “Implantar e atuar segundo um
modelo de gestdo que se torne referéncia em resultados e transparéncia junto ao publico e outras
institui¢des, fortalecendo a marca do Centro Cultural Nha Chica e, consequentemente, atraindo
patrocinadores e apoiadores.”

Como premissa de alcance de seus objetivos, o CCNC reconhece que o fator humano é peca
fundamental para obtencdo da qualidade do servigo que presta, sendo o trabalhador um componente
essencial para o sucesso de suas iniciativas.

Para tanto, preocupa-se constantemente em desenvolver praticas e politicas de gestdo de pessoas que
“se tornem parametro de qualidade e seguranca na prestacdo de servigos ao publico bem como na
atracdo e formagao de mao de obra para outras instituicdes e para a cidade”.

Por meio da manutencao, implementacdo e desenvolvimento de programas, beneficios e ferramentas
de trabalho, busca proporcionar a seus colaboradores um ambiente de trabalho equilibrado, saudéavel e
que favorega o alto desempenho.

Assim, essa segunda parte do manual tem o objetivo de apresentar, em linhas gerais, as politicas de
gestdo de pessoas praticadas pelo CCNC, além de fornecer algumas informacdes gerais sobre os
beneficios atualmente vigentes.

CARACTERISTICAS ESPERADAS DO COLABORADOR CCNC

Sao Valores individuais, inerentes a cada um. Permite identificar se ha alinhamento e compatibilidade
entre esses valores pessoais e os Principios da CULTURA CCNC;

« ESPIRITO DE SERVIR (HUMILDADE E SIMPLICIDADE)

Tem motivagdo para servir em vez de querer ser servido. Trata seus Parceiros sem arrogancia
ou prepoténcia. E desprovido de vaidades. Entende que a forma mais eficaz de potencializar as
forcas individuais ¢ através da mobilizacdo das forgas integradas e coordenadas de todos e das
circunstancias. Procura sempre a melhor alternativa em suas ac¢des e decisoes, independente de
posigdes e interesses pessoais e/ou de curto prazo. Possui convicgdes proprias, mas esta
disposto a influenciar e ser influenciado, em busca de “o que ¢ o certo”. Valoriza o trabalho em
equipe.

« AMBICAO DE PROPOSITOS

E ambicioso nos seus propdsitos, sabendo aliar alto desempenho com baixo ego.
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Nunca se satisfaz com os resultados alcancados. Estabelece sempre um novo desafio a ser
alcangado. Decide e age sobre o presente, e percebe e atua sobre as tendéncias com o objetivo
de moldar o futuro.

« OBIJETIVIDADE E DETERMINACAO

Identifica o que importa e faz diferenca. Estabelece e concentra-se nas prioridades. Direciona
suas forcas para o trabalho produtivo, planejando seu tempo e executando suas tarefas de forma
objetiva. Tem autodisciplina. Transforma suas virtudes, conhecimentos e habilidades em
resultados. E persistente na busca do que se deseja atingir, superando barreiras sem perder o
foco ao longo do processo. E perseverante, converte as idéias em planos e planos em realidade.

+ CRIATIVIDADE E INOVACAO

E capaz de olhar o que existe sob diferentes angulos, isto é, questiona o que est4 estabelecido.
Tem prazer em “brincar” com ideias. Busca solugdes diferenciadas para novos desafios.
Disciplina a sua propria criatividade na procura de inovagdes produtivas e tuteis. Busca o
conhecimento ja existente no CCNC como alavanca para inovar.

« MATURIDADE E CONFIABILIDADE

E auto-confiante. Sabe relacionar-se com os demais, conhece bem a si mesmo e as suas
emocdes. E confiavel: assume com determinagio o que pactua e realiza o que foi comprometido.
Sabe superar divergéncias sem violéncia e destruicdo. Mantém o seu equilibrio emocional e de
seus Liderados em situagdes adversas. Mesmo sob pressao, mantém o foco nos objetivos. Tem
a acuidade em discernir os detalhes importantes em situagdes dificeis, complexas e delicadas.
Possui flexibilidade de comportamento e adequagdo as circunstancias sem abrir mao dos
valores fundamentais. Respeita e integra diferengas individuais. Preserva e desenvolve a
riqueza moral.

+ ESPIRITO POSITIVO E CONSTRUTIVO

E otimista. Coloca-se a altura do desafio proposto. Transforma problemas em oportunidades.
Tem convicgdo que o “bom” pode ser melhorado. Tem consciéncia de que a participacao
individual pode contribuir para a melhoria do todo. Possui bom humor, ndo demonstra irritagao
com os Liderados, com os pares, com o Lider e com o proprio Cliente. Ajuda a criar um clima
que facilite a troca de idéias e a construg@o de solucdes sobre as forgas e ndo sobre as fraquezas
das pessoas.

« MOBILIDADE E ADAPTABILIDADE

Possui visdo global e facilidade de adaptagdao e convivio com novas culturas. Busca sua
interacdo e da sua familia a novos ambientes. Estabelece rede de relacionamentos a partir de
relagdes de confianga e de longo prazo. E capaz de compreender e lidar com as indefinigdes e
com os limites que cercam as relagdes humanas. Convive bem em situagdes de ambigiiidade.
Esté disposto a assumir novos desafios e formar novas equipes.

Todos os colaboradores CCNC devem ser dotados destes valores, que viabilizardo sua permanéncia e
seu desenvolvimento na Organizagao.
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COMPETENCIA ESPERADAS DO COLABORADOR CCNC PARA O TRABALHO

As Competéncias do colaborador para o Trabalho no CCNC derivam dos Principios da CULTURA
CCNC. E o que distingue o Centro Cultural Nha Chica de outros grupos empresariais. E o que se
quer perpetuar;

As Competéncias para o Trabalho no CCNC sao:

TRANSVERSAIS — QUE PERMEIAM TODAS AS AREAS

v Trabalho em Equipe
Dominio Técnico da Funcao
Organizacao e Controle
Iniciativa

Orienta¢do para Resultados
Comprometimento

AR NENEN

ESPECIFICAS- DE ACORDO COM A AREA DE ATUAGAO DE CADA COLABORADOR.

<

Raciocinio Analitico
Cultura para Qualidade
Planejamento e Estratégia
Empatia

Tomada de Decisoes
Comunicag¢ao

Postura Profissional
Resiliéncia
Negociagao

Auto Lideranca
Concentragao
Lideranca

Delegacao

AN NN Y U U U N NN

AVALIACAO DE DESEMPENHO E DESENVOLVIMENTO

INTRODUGAO

A Avaliacdo do colaborador ¢ uma das etapas do Ciclo da Delegac¢do Planejada: Planejamento,
Acompanhamento, Avalia¢do e Julgamento.

O processo de afericdo do desempenho de um colaborador ao longo de um determinado periodo
sera baseada em competéncias e entregaveis/ metas.

Esse processo possibilita o levantamento de informagdes para: programagao de treinamento e
desenvolvimento, avaliacdo do processo de recrutamento e selecdo, defini¢do de promogdes
internas, progressoes salariais e demissoes por baixo desempenho.
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A Delegacao Planejada, por sua vez, ¢ um dos Conceitos Essenciais do CCNC.

Quando o Lider avalia o Liderado, o que ele procura avaliar, na esséncia, ¢ se o Liderado
conhece, aceita, pratica e dissemina a CULTURA CCNC, sendo, portanto, um
educador/formador, e assim gera resultados, de forma continua e sustentavel. Avalia, portanto,
se este Liderado esta apto para o Pleno Exercicio da Delegacdo Planejada.

Avaliar ¢ uma tarefa indispensavel para a pratica sadia da Delegacao Planejada.

A Avaliagao deve ser feita com enfoque educacional, onde Lider e Liderado, como Parceiros,
aprendem simultaneamente, desenvolvendo-se profissional e pessoalmente, e, por
consequéncia, desenvolvendo a Organizacao.

A Avaliagdo ¢ feita pelo Lider com o Liderado, e tem como proposito a melhoria do
desempenho e o desenvolvimento de ambos.

A avaliacdo sedimenta a confianca mutua entre Lider e Liderado, refor¢a o sentimento da
Parceria entre ambos e amplia a lealdade dos dois para com a Organizagao.

A avaliagdo entre Lider e Liderado se dé essencialmente por meio do didlogo direto, franco e
aberto. Sistemas e modelos como os aqui apresentados servem para apoiar e reforcar este
didlogo, jamais para substitui-lo, ou mesmo inibi-lo.

A Avaliagdo do Liderado, pelo Lider, ocorre de forma praticamente continua, ao longo do
desenvolvimento do PA do Liderado.

A dinamica do dia-a-dia, os frequentes didlogos e interagdes entre ambos, o “calor” de algumas
situacdes criticas, sdo exemplos que ilustram a continuidade da avaliagdo.

Entre Lider e Liderado, nao existem “datas certas” para o didlogo.

Por outro lado, ao longo do Ciclo de Planejamento, Acompanhamento, Avaliagdo e Julgamento,
existem dois momentos especificos nos quais Lider e Liderado necessariamente se retinem para
formalizar o resultado da Avaliagao.

Em cada um destes dois momentos, distintos e especificos, o Lider estard avaliando o Liderado em
uma das duas dimensdes abaixo:

Alinhamento com a Cultura da Organizacao, traduzida em:
— Caracteristicas esperadas do colaborador CCNC

— Competéncias do colaborador CCNC para o Trabalho na Organiza¢do: Habilidades,
Conhecimentos e Comportamentos

Desempenho, traduzido em resultados quantitativos e qualitativos propiciados pelo trabalho do
colaborador.

As Habilidades e os Conhecimentos permitem identificar se o funcionario tem ou adquiriu as
condicdes necessarias para decidir e agir com base nos Principios da CULTURA CCNC;

A observacdo dos Comportamentos do colaborador permitird medir a existéncia destas
Habilidades e Conhecimentos, por meio de exemplos praticos, agdes concretas e indicadores
objetivos.
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Para ocupar um cargo e ser responsavel por determinado programa, ¢ necessario que o
colaborador tenha as Habilidades, os Conhecimentos e os Comportamentos adequados para
tanto.

Desempenho

— E a capacidade que o colaborador tem de gerar resultados concretos, de forma continua e
sustentavel, utilizando-se das suas Competéncias;

— Este desempenho serd sempre avaliado em um determinado periodo considerando os
resultados quantitativos e qualitativos pactuados no Programa de Acao.

Conceitos do programa de avaliagdo:

— Avaliadores — sdo os colaboradores ou lideres da empresa designados para fazer avaliagdes
de desempenho.

— Pesos — representam a importancia relativa de um item ou grupo de critérios de avaliagcdo ou
ainda de um avaliador em relagdo a outro.

— Auto-avaliagdo — procedimento de analise individual de seu proprio desempenho no periodo,
indicado para uma parte do grupo de colaboradores avaliados.

— Eixo de avaliagdo — chamamos “eixo” cada grupo que ird avaliar uma pessoa sob uma
perspectiva diferente. Os eixos existentes sdo: auto avaliagdo, lideres, par e cliente interno e
subordinados.

— Comité de validacdo — grupo responsavel pela anélise e validacdo de todas as avaliagdes de
desempenho realizadas.

— Competéncias — conjunto de conhecimentos que sdo aplicados efetivamente ao trabalho,
através de habilidades

desenvolvidas pelas pessoas e também pelo seu desejo de aplica-las (atitude).

— Entregéveis — representam as “entregas” de cada colaborador, no que tange aos compromissos
decorrentes do cargo exercido por ele. Referem-se a resultados praticos do trabalho, em termos
da efetividade de sua atuagao.

PROCESSO DE APLICACAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PERIODICA

* Periodicidade e colaboradores participantes: A avaliagdo de desempenho ¢ semestral e realizada nos
meses de junho e dezembro. Serdo avaliados todos os colaboradores que possuirem mais de 90 dias de
efetivagdo na empresa, desde que ndo estejam em cumprimento de aviso prévio.

* Definicao de avaliadores:

A definicao dos nomes dos avaliadores para cada fungao ¢ feita pela Diretoria Administrativo
junto a coordenacao de Recursos Humanos, que também ¢ responsavel pela divulgagao aos
avaliadores, orientacdo dos mesmos, atualizagdo do sistema a ser utilizado ¢ distribuicao dos
recursos Necessarios ao processo.

* Requisitos para elegibilidade de avaliadores
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Para incluir um avaliador no processo, o setor de Recursos Humanos deve observar alguns
critérios basicos. Primeiramente, o avaliador precisa ter, no minimo 6 meses de trabalho na
instituicdo. Essa regra valera para todos os casos, exceto Auto Avaliagcdo, a qual acontecera
sempre que for realizada uma Avaliagao de Desempenho.

NOTA CONCEITO VALOR

7 Concordo totalmente 100
6 85
5 70
4 50
3 30
2 15
1 Discordo totalmente 0

* Padrdo de respostas e notas dos questionarios — As notas para cada questdo serdo atribuidas a partir
de cada um dos padrdes de resposta abaixo especificados:

* Em toda Avaliagdo, busca-se identificar o Desempenho e o Alinhamento do Parceiro com a Cultura
da Organizagdo. A énfase dada a cada uma destas dimensdes varia a depender da principal finalidade
da Avaliagdo no momento.

— Na identifica¢do ¢ no recrutamento do colaborador, a énfase da Avaliagao sera nas Caracteristicas
esperadas do colaborador CCNC.

Isto equivale dizer que, nestes momentos, o direcionamento da avaliacdo serd para as Caracteristicas
esperadas, tentando antecipar o que seria o seu Desempenho.

— Durante a formagao ¢ desenvolvimento do colaborador, na sucessao, na defini¢do da Remuneracao
Mensal e na elegibilidade para promocdo, a énfase da Avaliagdo esta nas Habilidades, nos
Conhecimentos e nos Comportamentos do colaboradores (Competéncias para o Trabalho na
Organizagao).

Nestes momentos, ainda que predomine o foco nas Competéncias, o Lider estara atento também para
as Caracteristicas esperadas e para o Desempenho.

— Na avaliacdo dos resultados pactuados no acordo de desempenho, em determinado periodo, a énfase
da avaliacdo estd no Desempenho.

Neste momento, o direcionamento da avaliagdo serd no sentido do Desempenho para as Habilidades,
Conhecimentos e Comportamentos, identificando se este Desempenho foi obtido de forma alinhada
com a Cultura da Organizagao.

DESEMPENHO
E a capacidade que o colaborador tem de gerar resultados concretos, de forma continua e sustentavel,
utilizando-se das suas Caracteristicas e Competéncias: Habilidades, Conhecimentos e
Comportamentos.

Como tal, a Avaliagao do Desempenho ocorrera sempre com base nos resultados pactuados no Acordo
de desempenho do colaborador.
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O instrumento de apoio para a Avaliagdo do Desempenho ¢ o Relatério de Acompanhamento do

colaborador.

PROCESSO DE VALIDAGAO DA AVALIAGCAO DE DESEMPENHO

Ap6s finalizado o processo de avaliagdo de desempenho, serd realizada a reunido do Comité de
Validacdo. O Comité serd formado pelos Diretores e Gerentes da empresa.

Este comité fard uma analise comparativa entre os resultados das diversas avaliagdes. A analise estara
focada nos seguintes aspectos:

v" Coeréncia das avaliagdes entre si — nivel de rigor empregado pelos avaliadores

v" Coeréncia interna de cada avaliagdo

v Coeréncia dos resultados da avaliagdo com os resultados efetivos do departamento no qual cada
funcionario esté lotado

O Comité de Validacdo podera apontar pontos de revisdo para cada avaliador ou até mesmo recusar
uma determinada avaliacdo. Neste ultimo caso, devera eleger um novo avaliador para aquele avaliado.

Ap6s feito o processo de validagdo, os resultados finais do processo serdao publicados.

CapiTuLo Il

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

> O Plano de cargos e salarios € o conjunto de regras € normas que determinam as politicas de gestao
da remuneracdo do CCNC. Sao contempladas no presente plano as politicas de remuneracido e
classificacdo de todos os colaboradores da instituigao.

> O Plano de cargos e salarios do CCNC foi constituido a partir de um estudo das atribuicdes e
responsabilidades de cada cargo, além de comparagdo com saldrios de mercado. Ele define as diretrizes
basicas para a gestdo de cargos e salarios do CCNC, alinhadas com sua missdo, visdo e valores,
aplicando-se e adaptando-se as diferentes estruturas que forem criadas em novos equipamentos
culturais.

> O CCNC possui uma estrutura especifica de cargos que foi desenvolvida a partir dos seus nucleos
organizacionais.

O Plano de Gestao de Cargos e Salarios do CCNC tem como objetivos:

v Definir os cargos ¢ atribui¢des dos colaboradores do CCNC, de forma a buscar uma
maior organizacdo e balanceamento na distribuicdo de atividades.

v' Ser um instrumento estratégico visando a tomada de decisio em qualquer
equipamento cultural que esteja sob a gestdo do CCNC.

v" Definir as diretrizes basicas para a Gestdo de Cargos ¢ Salarios, alinhadas com sua
missdo, visao e valores.

v' Servir de base para as decisdes do dia a dia da empresa, no que tange as
movimentagdes de pessoal (admissdo, promocdao, remanejamentos €
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enquadramentos), criagdo de novas vagas, novas estruturas de cargos e saldrios para

futuros equipamentos.

Estabelecer padrdes de remuneragdo compativeis com as atribui¢des dos cargos.
Promover a conciliagdo de expectativas e interesses dos colaboradores e do CCNC.
Estabelecer tratamento equanime e justo com os colaboradores.

Propor praticas de Recursos Humanos que racionalizem os procedimentos

NSRRI

administrativos.
Permitir ao funciondrio visualizar a trajetoria de sua carreira e evolucao salarial.

AN

Fornecer respostas aos colaboradore quanto a demanda por transparéncia e critérios
de equidade na distribui¢do de salarios.

TABELA SALARIAL

A tabela salarial agrupa todos os cargos, faixas e niveis salariais ¢ estdo organizadas em 05 faixas
horizontais e classes verticais de acordo com a estrutura de cada area.

GS | { |
Salario Salario
Inicial Mediana Final

MOVIMENTACAO DE PESSOAL

Toda e qualquer movimentagao de pessoal somente ocorrera se houver vaga prevista no quadro de
lotagdo do equipamento administrado.

Havendo vaga para ascensao horizontal ou vertical, os instrumentos norteadores serao a avaliacao de
desempenho, a aderéncia a escolaridade exigida para o cargo e o tempo de casa.

CONCEITO - a progressao salarial representa a movimentacdo horizontal da carreira, ou seja, no
mesmo cargo, através das faixas e dos niveis salariais.

TIPOS DE PROGRESSAO — 0 CCNC trabalhara com 02 tipos de progressio salarial:
A) PROGRESSAO SIMPLES - representa a movimentagdo horizontal de 01 faixa.
B) PROGRESSAO DE NIVEL — representa a mudanga para o proximo nivel da carreira

QUANDO E COMO OCORREM - a progressao salarial somente ocorrerd quando da existéncia de
vagas para preenchimento interno e mediante autorizagdo da diretoria. a ocorréncia da progressao
salarial sera permitida apenas para a faixa imediatamente acima da atual.
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PROGRESSOES PARA A ULTIMA FAIXA DA CARREIRA — apés alcangar a tltima faixa da

carreira, o colaborador somente podera se movimentar verticalmente, através de progressao de nivel
ou promogoes.

TIPOS DE MOVIMENTAGAO

1) Promog¢dao (movimentac¢dao vertical - Aumento Complexidade)
Progressao de Nivel

P—

Saldrio Saldrio
Inicial Final
Salario Salario
Inicial Final

2) Mérito (movimentacao horizontal - Performance)-
Progressao simples

F . =

_—

Salario Salario
Inicial Final

3) Enquadramento (Mercado Externo / Reclassificacao de Cargo)

OBS: Para maiores esclarecimentos consulte o0 manual de cargos e salarios ( EM ANEXO).

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO CCNC

Assembléia Geral

Conselho Fiscal

Diretoria

{

il

Tesouraria e Assisténcia Social

Captacgao

; p; 2 i P
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REGULAMENTO INTERNO

APLICACAO E ALCANCE

Este manual estabelece e define as regras basicas de funcionamento do CCNC no que diz respeito a
gestao de pessoal, obrigacdes funcionais e empresariais, além de esclarecimentos sobre procedimentos
internos.

As regras constantes do presente manual sdo aplicaveis a todos os colaboradores do CCNC .

Além da versdo impressa disponivel para retirada e consulta no Departamento de RH, este manual
encontra-se publicado no site do Centro Cultural Nha Chica e ¢ acessivel a todos os colaboradores.

APLICACAO E ALCANCE

Nenhum colaborador podera iniciar seu trabalho junto ao CCNC sem a finaliza¢ao do processo seletivo,
no qual estdo incluidas etapas eliminatdrias e classificatorias, entrevistas, provas técnicas, dinamicas
de grupo, entrega de documentos, exame médico admissional e formalizagdao do contrato de trabalho.

Todo colaborador sera contratado, inicialmente, por meio de contrato de experiéncia, podendo este vir
a ser convertido em contrato de prazo indeterminado por interesse das partes.

O CCNC restringe a contratagdo de familiares, bem como parentes até terceiro grau de qualquer
colaborador ja contratado para atuar em um mesmo projeto, programa ou Servigo.

Os contratos de trabalho poderdo ser em regime CLT ou Prestador de Servico (MEI) conforme projeto,
programa ou servico que o colaborador for contratado para atuar.

BENEFiCIOS

Vale-transporte

O vale-transporte ¢ um beneficio legal a que todos os trabalhadores tém direito, utilizado para o
deslocamento de ida e volta ao trabalho. Pode ser utilizado em todas as formas de transporte coletivo
publico municipal e intermunicipal.

Todos os empregados que fizeram a opgao pelo beneficio, por meio de formulario especifico, tém
direito ao vale-transporte.

Os colaboradores em férias, afastados por doenga/acidente, em licenga-maternidade, ndo recebem o
vale-transporte. As faltas justificadas ou ndo também serdo consideradas para desconto no valor do
vale-transporte.

O vale-transporte ndo tem natureza salarial, portanto ndo ¢ incorporado a remuneracao do colaborador
para quaisquer fins.
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O vale-transporte sera custeado pelo colaborador, na parcela equivalente a 6% de seu salario basico ou
vencimento, excluidos quaisquer adicionais ou vantagens; e o CCNC arca com o valor da diferenca
entre valor total creditado e o valor descontado na remuneragao.

Para efeito da base de célculo, toma-se como o seu salario inteiro e ndo apenas os dias uteis do meés-
calendario. O desconto proporcional ¢ praticado nos casos de admissdo, desligamento (pedido de
demissao ou dispensa) e férias.

A carga dos cartdes de vale-transporte ¢ realizada até o ultimo dia util do més vigente.

As inclusoes e alteragdes de itinerarios devem ser realizadas até o dia 10 de cada més, mediante
preenchimento de formuldrio especifico, disponivel no Departamento de RH e apresentagdo de
comprovante de residéncia atualizado em nome do colaborador.

O vale-transporte dos colaboradores admitidos no més ¢ creditado no prazo méaximo de 10 (dez) dias
uteis a partir da data de solicitacao.

No caso de perda ou roubo do cartdo, o colaborador devera informar o Departamento de RH para
providenciar o cancelamento e solicitar a segunda via. O colaborador sera responsavel pelo custo de
reposicao, que sera descontado na folha de pagamento.

Auxilio-refeicao ou auxilio-alimentacao

O auxilio-refeicdo ou alimentagao ¢ um beneficio oferecido aos colaboradores do CCNC, utilizado
para compra de refeicdes prontas nos dias de trabalho, ou compras em estabelecimento para que traga
a refeicao.

O auxilio-refei¢ao ou alimentagdo pode ser utilizado em todos os estabelecimentos que mantiverem
convénio com a operadora do beneficio.

O auxilio correspondera ao valor diario, multiplicado pelo nimero de dias trabalhados no més.

Todos os colaboradores contratados em regime CLT ou Prestador de Servi¢o, que tenham jornada
superior a 30 (trinta) horas semanais t€m direito ao auxilio-refeigao.

Colaboradores em férias ou afastados por doenga/acidente e licengca-maternidade nao recebem auxilio-
refei¢do. As faltas também serdo consideradas para desconto no valor do auxilio-refeicao.

O auxilio-refei¢do ndo tem natureza salarial, portanto ndo ¢ incorporado a remuneracao.

No caso de perda ou roubo do cartdo, o colaborador deverd informar o Departamento de RH para
providenciar o cancelamento e solicitar a segunda via.

O custo deste beneficio ¢ parcialmente pago pelo CCNC, sendo do colaborador descontado em folha
do valor correspondente a 5% do valor total da carga ou conforme previsao coletiva ou legal.

O auxilio-refeicao ou -alimentagdo sera creditado até o ultimo dia util do més vigente.

O prazo de recebimento para os admitidos no més ¢ de no maximo dez dias uteis a partir da data de
solicitacdo do cartdo.

O prazo de entrega do cartdo estipulado pela operadora do cartdo ¢ de 10 dias e serd entregue ao
colaborador assim que o departamento de RH recebé-lo.
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Plano de saude e dental

O CCNC disponibiliza plano de satide a todos os colaboradores que tenham interesse em aderir e seu
custo ¢ integralmente pago pelo colaborador. E permitido ao colaborador incluir seu(s) dependente(s)
legal(is), desde que apresentados os documentos comprobatdrios do grau de parentesco ou afinidade
(conjuge e filhos).

Informagdes adicionais serdo tratados em documento normativo proprio de posse do Departamento de
Recursos Humanos.

Seguro de vida

O seguro de vida ¢ um beneficio concedido por meio de seguradora, pago em caso de morte ou
invalidez permanente do colaborador. Atualmente o custo deste beneficio ¢ integralmente pago pelo
colaborador.

PAGAMENTO DE SALARIOS

O CCNC pagara a remuneracao de seus colaboradores até o quinto dia util de cada més, preferencialmente
por meio de depdsito em conta salario ou corrente registrada junto ao CCNC para tal fim.

DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTO DE SALARIO

O CCNC disponibiliza mensalmente a seus colaboradores o demonstrativo de pagamento de salario,
no qual constam informagdes sobre o salario contratual bruto e demais proventos, se for o caso, bem
como os descontos legais realizados no més de competéncia.

Sao descontos legais de salario os abaixo listados, sem prejuizo de outros que possam vir a ser
instituidos legalmente, em norma coletiva da categoria ou judicialmente:

- Previdéncia Social Oficial: conforme tabela progressiva fornecida pelo INSS;
- Imposto de Renda: conforme tabela progressiva fornecida pela Receita Federal;
- Vale-transporte: até o limite de 6% do salario do empregado;

- Vale-refeicdo ou vale-alimentacao: participacdo do empregado no valor do vale-refeicdo ou -
alimentacdo fornecido pela instituigdo;

- Parcela de crédito consignado assumida pelo colaborador junto a institui¢ao financeira;

- Quota(s) de participagdo em beneficios e/ou convénios diversos fornecidos pelo CCNC e usufruidos
pelo empregado e/ou seus dependentes, tais como plano de saude, plano odontoldgico, entre outros;

- Contribui¢do sindical — desconto obrigatorio de um dia de saldrio no més de margo, retido pela
empresa e repassado ao Sindicato da Categoria Profissional,

- Contribuicao assistencial, contribuicdo confederativa, mensalidade associativa sindical, bem como
outros descontos e contribui¢des que venham a ser determinados legalmente ou pela categoria, desde
que formalmente aprovados em norma coletiva ou assembleia de associados, garantindo-se o direito
de oposic¢do, quando for o caso;
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- Pensdo alimenticia: cumprimento de oficio judicial que determine retencdo de valores a titulo de
alimentos e repasse ao alimentando;

- Faltas sem justificativa;

- Danos materiais causados pelo empregado ao CCNC por ato de negligéncia, imprudéncia e/ou
impericia no desempenho de suas fungdes e/ou na guarda e/ou conservagao de aparelhos, equipamentos
sob sua responsabilidade e/ou do setor que integra, que serdo descontados em folha de pagamento, a
critério e na forma estabelecida pela diretoria e respeitando-se o limite legal de desconto em salério;

- Outros descontos previstos em lei, normas coletivas, determinados administrativa ou judicialmente,
bem como outros descontos de natureza pessoal do empregado.

UNIFORME E ESCANINHO

Os colaboradores que, por determinagcdo da empresa, fazem uso obrigatorio de uniforme, receberdo
anualmente duas mudas do traje obrigatorio. Além disso, receberdo, ainda, escaninho/armario
adequado e privado que permita a guarda de pertences pessoais durante a jornada de trabalho, bem
como a troca de roupa pessoal/uniforme.

Cabe ao colaborador responsabilizar-se pelo asseio e conservagao dos uniformes e escaninho/armario
disponibilizados pelo CCNC, devendo comunicar ao Departamento de RH, em até 48 (quarenta e oito)
horas, a ocorréncia de eventuais danos que impecam a utilizacdo dos mesmos.

As regras relativas ao uso e conservagao dos uniformes e do escaninho/armdrio constardo de termo
proprio, assinado pelo colaborador.

Os colaboradores admitidos receberdo os uniformes correspondentes a sua fungao a cada 6 meses, caso
seja necessaria a reposi¢cao devera procurar o departamento de RH para realizagao da solicitagao.

CRACHA

O uso do cracha ¢ obrigatorio durante todo o tempo em que o colaborador permanecer no
estabelecimento da empresa realizando atividades laborais. O cracha deve ser disposto em local visivel,
preferencialmente na parte superior da roupa, para acesso e permanéncia nas dependéncias de trabalho.

JORNADA DE TRABALHO

As principais jornadas de trabalho atualmente praticados pelo CCNC, sem prejuizo de outras que
possam ser estabelecidas para melhor adequagdo das rotinas de trabalho, sao:

- 5x2: 5 dias de trabalho e 2 dias de folga por semana: jornada didria de 8 (oito) horas e 48 (quarenta
e oito) minutos e intervalo de 1 (uma) hora para refei¢ao e descanso.

- 5x2 (escala): 5 dias de trabalho e 2 dias de folga por semana: jornada diaria de 8 (oito) horas e
intervalo de 1 (uma) hora para refeicao e descanso.

- 12 x 36 — conforme previsao de norma coletiva.

-6 x 1 - Seis dias de trabalho com uma folga por semana
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HORARIO DE TRABALHO

O hordrio de trabalho de cada colaborador ¢ definido de acordo com as necessidades/especificidades
de cada setor da instituicdo, podendo ser alterado por necessidade de servico sempre que se fizer
necessario.

O CCNC, nao adota horario flexivel de trabalho, portanto, o horario de trabalho estabelecido pela
institui¢ao deve ser rigorosamente observado pelo trabalhador.

O colaborador que esporadicamente vier a atrasar em até 15 (quinze) minutos no horario de entrada no
trabalho, desde que tal atraso seja eventual, terd o tempo abonado pelo gestor direto, se o atraso for
compensado no horario de saida do mesmo dia de trabalho.

Atrasos e adiantamentos, ainda que inferiores a 15 (quinze) minutos diarios, ndo poderdo ser
compensados no horario de refei¢do e descanso.

Os atrasos e adiantamentos nao compensados no mesmo dia e/ou superiores a 10 (dez) minutos didrios,
serdo automaticamente langados no banco de horas para compensagao conforme regras previstas neste
manual.

Os colaboradores que trabalham em escala 12x36 realizarao os registro de ponto apenas na entrada e
saida dos plantdes.

Atrasos e adiantamentos, ainda que inferiores a 10 (dez) minutos didrios, conforme CLT- art 58, ndo
poderao ser compensados no horario de refeicao e descanso.

ESCALA DE TRABALHO

Os gerentes/coordenadores enviardo ao Departamento de RH a escala de trabalho de suas equipes a ser
praticada no més subsequente até o dia 25 de cada més, ocasido em que também dardo conhecimento
aos colaboradores.

Independentemente da jornada de trabalho (5x2, 5x2 escala ou 12x36), todas as escalas de trabalho
deverdo respeitar pelo menos uma folga de 24 horas por semana. Ou seja, nenhum colaborador pode
trabalhar mais de 6 (seis) dias seguidos. Além disso, as escalas deverdo coincidir as folgas do
colaborador com, ao menos, um domingo ao més. O dia de folga do colaborador serd langado em seu
controle de frequéncia com a denominagao “FOLGA”.

Caso a jornada de trabalho do colaborador (escala) coincida com um dia feriado, o CCNC remunerara
em dobro as horas de trabalho regular deste dia. Caso sejam realizadas horas extraordindrias em dia de
feriado, o CCNC poderda compensar essas horas com folga, na propor¢do de 1 (uma) hora
extraordinaria para 1 (uma) hora de folga ou, a seu critério, remunerar as horas extras trabalhadas e dia
de feriado com adicional de 100% sobre o valor da hora normal.

O planejamento de atividades dos colaboradores de escala ja deve indicar quais deles trabalhardo no
feriado.

Também deve-se observar que entre 2 (duas) jornadas de trabalho devera haver um periodo minimo
de 11 (onze) horas consecutivas para descanso.
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CONTROLE DE FREQUENCIA

Atividades internas

E obrigagdo pessoal do colaborador efetuar o registro de seu horério de entrada/saida no aparelho de
controle de ponto biométrico,, bem como o horario de fruicao do intervalo para refei¢do e descanso.

Aqueles que realizam jornada de trabalho superior a 6 (seis) horas diarias devem registrar a marcagao
biométrica do intervalo para refeicdo e descanso minimo de 1 (uma) hora, ndo sendo permitida a
fruicdo de tempo inferior.

Os empregados que realizam jornada de trabalho de até 6 (seis) horas didrias, devem registrar a
marcagdo biométrica do intervalo de 15 (quinze) minutos ao longo da jornada de trabalho.

Os cargos de chefia e dire¢@o (diretores, gerentes e coordenadores) ndo estdo submetidos ao controle
de jornada de trabalho, estando isentos da marcagdo de ponto. Os colaboradores autébnomos (MEI)
também estdo isentos da marcagdo de ponto.

E expressamente proibido marcar o ponto eletronico para outro colaborador, sendo essa uma obrigagao
pessoal e intransferivel.

A eventual auséncia de marcacao de controle de frequéncia devera ser justificada pelo colaborador a
seu superior hierarquico imediato e ao Departamento de RH. A repeti¢do de auséncias na marcagao de
ponto podera acarretar em aplicagdo de medidas disciplinares por parte do CCNC.

Atividades externas

Toda atividade externa deve ser previamente comunicada e autorizada pelo superior hierarquico, que
devera informar o Departamento de RH, via e-mail, identificando o colaborador, data, horario e motivo
da realizacao de atividade externa.

O colaborador devera registrar no sistema de controle de ponto biométrico a saida ou ingresso do local
de trabalho para realizacdo de atividades externas. As horas incorridas para realizagdo de servigos

externos serdo identificadas no relatério do sistema de controle de ponto sob a denominacdo
“EXTERNO”.

A realiza¢do de trabalho em regime de home office (trabalho fora do estabelecimento) deve ser
considerada excepcional, somente sendo permitida mediante a autorizagdo prévia prevista acima e
dentro da jornada regular de trabalho do colaborador.

Nao ¢ permitida a realizagdo de atividades externas em regime de horas extraordinarias, em horario
noturno (entre 22h e 5h) e tampouco que ultrapasse 6 (seis) dias consecutivos.

Observacoes gerais sobre controle de frequéncia

O Departamento de RH disponibilizara aos colaboradores, até o quinto dia util do més, um relatorio
de suas marcagdes biométricas extraido do sistema de registro de ponto, em que constardo todos os
apontamentos de frequéncia e horario de trabalho do més anterior, registros de entrada e saida,
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intervalo para refei¢do e descanso, faltas abonadas ou nao, realizacao de trabalhos externos, férias,
folgas, folgas de compensagao, etc.

Apos conferéncia e assinatura, o colaborador devera entregar o relatorio acima referido a seu superior
hierarquico, o qual devolverad o documento ao Departamento de RH em até 3 (trés) dias corridos para
fins de controle, pagamento e/ou compensa¢ao de horas.

Em caso de duvida ou divergéncia em relacdo ao relatério do sistema de registro de ponto, o
colaborador devera buscar o Departamento de RH no mesmo prazo acima, até 3 (trés) dias corridos,
para esclarecimentos e corre¢des, quando for o caso.

HORA EXTRA

Sera considerada hora extraordinaria toda hora trabalhada que exceda a jornada de trabalho
contratualmente acordada.

As horas extraordinarias eventualmente realizadas pelo colaborador deverdo ser justificadas e
aprovadas pelo superior imediato.

Toda e qualquer hora extraordinaria que eventualmente exceda o limite maximo de 10 (dez) horas de
trabalho diarias s6 podera ser realizada por motivos excepcionais e inadiaveis, mediante autorizacao
prévia e expressa do diretor responsavel pela area, obtida por intermédio do gestor direto,
gerente/coordenador.

As eventuais horas extraordinarias que excedam ao limite maximo de 10 (dez) horas de trabalho diarias
deverdo ser pagas com o adicional correspondente, nao podendo ser compensadas.

As horas extraordinarias poderdo ser identificadas no relatorio do sistema de registro de ponto do
colaborador sob a denominag¢ao “H.EXTRA™.

BANCO DE HORAS

O CCNC, pratica o regime de banco de horas conforme legalmente previsto e em linha com o disposto
na norma coletiva de cada equipamento.

O regime de banco de horas permite a flexibilizagdo do horario de trabalho por meio de aumento ou
diminui¢do da jornada em periodos de baixa ou alta de necessidade de trabalho, mediante a
compensagdo dessas horas em até 12 (doze meses) subsequentes, de acordo com a conveniéncia da
instituicdo e a necessidade do colaborador.

Assim, as horas extras excepcionalmente realizadas pelo colaborador, bem como as horas negativas
langadas no sistema de registro de ponto, poderdo ser compensadas com a correspondente diminui¢ao
ou acréscimo na jornada de outros dias de trabalho.

O CCNC adota, como periodo de apuragdo anual de horas extras o dia 1° de janeiro de cada ano, até o
dia 31 de dezembro do mesmo ano. Os saldos do banco de horas serdo consolidados no 1° trimestre de
cada ano.
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Neste sentido, as horas extras ndo compensadas até o dia 31/3 de cada ano serdo pagas com o
correspondente adicional previsto na norma coletiva.

Da mesma forma, os saldos negativos de banco de horas que ndo forem compensados até 31/3, ndo
serdo descontados da remuneracdo do colaborador.

Em caso de rescisao do contrato de trabalho antes de 31/3 e, havendo saldo, positivo no banco de horas
do colaborador, estes serdo quitados nas verbas rescisorias, com o correspondente pagamento ou
desconto, conforme o caso.

Os registros, positivos ou negativos, feitos no sistema de registro de ponto serdo identificados no
relatorio de controle de ponto sob a denominacao de “TOTAL”. Assim, na referida coluna encontramse
identificadas todas as horas de crédito ou débito do dia e o total do saldo do banco de horas do més.

Os saldos acumulados de até 12 (doze) meses, negativos e positivos de banco de horas podem ser
identificados na coluna “BHORAS”.

As folgas compensatorias de horas langadas no sistema de controle de ponto devem ser informadas ao
Departamento de RH pelo gerente/coordenador responsavel da drea, com antecedéncia minima de 3
(trés) dias. Tais folgas sdo identificadas no relatério de controle de ponto sob a denominagdo “FOLGA
B.”

ADICIONAL NOTURNO

Todo trabalho realizado entre as 22 horas de um dia e 5 horas do dia seguinte sera remunerado com
adicional noturno de, no minimo, 20% sobre o valor da hora normal.

A realizagao de trabalho noturno pelos colaboradores do CCNC ¢ eventual e somente deve ocorrer de
forma excepcional e apos autorizacao formal do gerente/coordenador da area, exceto os projetos ja
previstos em Plano de Trabalho.

FALTAS E AUSENCIAS

Os colaboradores do CCNC que apresentem documentacdo idonea que comprove a ocorréncia de
alguma das hipoteses abaixo listadas, terdo o periodo correspondente considerado como tempo de
servigo para todos os efeitos, sem que haja desconto em sua remuneragao.

Sao consideradas faltas ou auséncias parciais ao trabalho justificadas:

1. até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do conjuge, ascendente, descendente, irmao
ou pessoa que, declarada na carteira de trabalho e previdéncia social ou junto a Receita Federal, viva
sob a dependéncia econdmica do empregado;

2. até 3 (trés) dias consecutivos, em virtude de casamento do proprio colaborador;

3. por um dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doacdo voluntaria de sangue
devidamente comprovada,;
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4. até 2 (dois) dias consecutivos ou ndo, para o fim de alistamento eleitoral;

5. no periodo de tempo em que tiver de cumprir o Servigo Militar;

6. nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular para ingresso em
estabelecimento de ensino superior;

7. pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo ou prestagao de servigo
eleitoral, mediante apresentacao de atestado/declaracao comprobatorios;

8. pelo tempo que se fizer necessario, quando, na qualidade de representante de entidade sindical,
estiver participando de reunido oficial de organismo internacional do qual o Brasil seja membro;

9. até 2 (dois) dias para acompanhar consultas médicas e exames complementares durante o periodo
de gravidez de esposa ou companheira;

10. por 5 (cinco) dias por ano para acompanhar filho de até 15 (quinze) anos em consulta médica
(atestados de acompanhamento de até 4h serd considerado meio dia, acima de 4h sera considerado 1
dia);

11. até 5 (cinco) dias consecutivos de licenca-paternidade, por ocasido do nascimento dos filhos,
adogdo ou obtencao de guarda judicial, mediante comprovagao, contados a partir do dia do nascimento
ou publicacao da decisdo de adogao ou guarda;

12. os colaboradores estudantes ficardo dispensados, uma hora antes ou depois de seu horario de
trabalho, a critério da institui¢do, sem prejuizo de seus direitos e vantagens, desde que apresentem
comunicagdo por escrito ao superior direto, até 72 (setenta e duas) horas antes de cada prova. Esse
direito s6 ¢ valido para colaboradores que estiverem cursando ensino fundamental, médio ou superior,
supletivo ou vestibulares (provas escolares);

13. no periodo de frequéncia em curso de aprendizagem (aprendiz);
14. em outras hipoteses previstas em norma coletiva da categoria, se houver;

15. em quaisquer hipoteses, ainda que ndo previstas no presente item, faltas ou auséncias parciais ao
trabalho poderao ser abonadas pelo superior direto, a seu critério.

A documentacdo original comprobatdria das hipdteses acima devera ser apresentada pelo colaborador
ao Departamento de RH em até 3 (trés) dias da ocorréncia do fato, sob pena de ser considerada
injustificada a falta ou auséncia parcial ao trabalho, acarretando em desconto na remuneragao
correspondente ao periodo, sem prejuizo da aplicacdo de eventuais medidas disciplinares, se for o caso.

Na impossibilidade de apresentar pessoalmente a documentacdo conforme acima, o colaborador
podera fazer-se representar por membro da familia ou representante legal, devendo o referido
documento, original, ser entregue diretamente ao Departamento de RH, nos horarios regulares de
funcionamento das areas administrativas do CCNC.

As faltas ou auséncias parciais ao trabalho consideradas injustificadas, ensejardo o desconto do periodo
correspondente na remuneragcao do colaborador, bem como o desconto do correspondente descanso
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semanal remunerado, vale-transporte e vale-refeicdo. Se na semana em que houve a falta injustificada
ocorrer feriado, o colaborador perderd o direito a remunerac¢ao do dia respectivo.

ATESTADO MEDICO

Serdao validos para abono de faltas, ou auséncia parcial ao trabalho, os atesados médicos ou
odontolédgicos fornecidos por servicos de saude publica, conveniados a propria empresa, servicos
conveniados pelo sindicado dos colaboradores ou servigos particulares, nesta ordem de preferéncia,
que atestem o comparecimento ao hospital, consultério ou laboratorio médico e odontologico, para
atendimento emergencial, de urgéncia ou imprevisto.

Nas hipoteses acima, o colaborador devera apresentar atestado original, em papel timbrado ou
receituario médico, sem rasuras, assinado e carimbado pelo profissional de satide que realizar o
atendimento, com indicagdo do horério de chegada e saida do estabelecimento e o nimero de dias de
afastamento, se for o caso.

Na impossibilidade de apresentar pessoalmente o atestado médico conforme acima, o colaborador
podera fazer-se representar por membro da familia ou representante legal, devendo o referido
documento, original, ser entregue diretamente ao Departamento de RH, nos horarios regulares de
funcionamento das areas administrativas do CCNC.

Fica a critério do funcionario a identificacdo da doenga, com a indicacao do respectivo CID, ainda que
o progndstico dependa da realizagdo de exames.

Consultas médicas, odontologicas ou laboratoriais de rotina, ndo emergenciais, devem ser
programadas para horarios/dias fora da jornada de trabalho ou, quando impossivel agendamento nessas
condi¢cdes, em dias/horarios que ndo resultem em interrupgao da jornada de trabalho.

Havendo necessidade de realizacdo de consultas médicas, odontoldgicas ou laboratoriais de rotina, ndo
emergenciais, o colaborador devera acordar previamente a falta ou auséncia parcial ao trabalho com o
gerente/coordenador responsavel pela area, no prazo minimo de 7 (sete) dias de antecedéncia,
langando-se o correspondente periodo no sistema de controle de registro de ponto para fins de
compensag¢ao no regime de banco de horas.

O gestor direto do colaborador, gerente/coordenador, poderd, a seu critério, abonar falta ou auséncia
parcial ao trabalho, que tenha como justificativa o atestado de comparecimento eletivo, de rotina € nao
emergencial ao hospital, consultério ou laboratério médico e odontologico, previamente agendados e
nao caracterizados como urgéncia ou imprevisto.

O gerente/coordenador responsavel deve comunicar formalmente ao Departamento de RH, em até 3
(trés) dias corridos todo abono de faltas ou auséncias parciais ao trabalho.

Faltas ou auséncias ao trabalho, justificadas por consultas médicas, odontologicas ou laboratoriais de
rotina, ndo emergenciais € sem o consentimento prévio do gerente/coordenador da area poderao gerar
aplicacdo de medidas disciplinares, sem prejuizo do desconto correspondente a falta injustificada,
conforme previsto no item anterior deste manual.
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INFORMACOES ADICIONAIS

Toda falta, ou auséncia parcial ao trabalho sera langada no sistema de registro de ponto, sob a
denominacao correspondente ao fato: “LICENCA” ou “ATESTADO” ou “COMPARE”. Além disso,
a justificativa da falta ou auséncia devera ser registrada no campo de “OBSERVACOES” do sistema.

As faltas ou auséncias parciais ao trabalho consideradas injustificadas, serdo langadas no sistema de
registro de ponto sob a denominagdo “FALTA”.

POLITICA DE CONCESSAOQ DE FERIAS

Depois de cada periodo de 12 (doze) meses de trabalho, chamado periodo aquisitivo, o colaborador
tem direito a um descanso de até 30 (trinta) dias, remunerados com 1/3 (um terco) sobre o valor do
salario.

As férias devem ser concedidas dentro do periodo concessivo, de gozo ou frui¢do de férias, sendo este
correspondente aos 12 meses seguintes ao periodo aquisitivo.

CONTRATAGCAO B— 12 MESES [ 24 MESES
1* Periodo aquisitivo 2 Periodo aquisitivo 3* Periodo aquisitivo
1? Periodo concessivo 2* Periodo concessivo

DURACAO DAS FERIAS

As faltas injustificadas impactam na duracdo das férias. Assim, o colaborador que tenha faltado
injustificadamente ao trabalho por mais de 5 vezes durante o periodo aquisitivo, tera direito aos dias
de férias conforme abaixo:

6 a 14 faltas As férias serao de 24 dias corridos

15 a 23 faltas As férias serao de 18 dias corridos

24 a 32 faltas As férias serao de 12 dias corridos
Acima de 32 faltas N&o tera direito a férias
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As faltas ou auséncias ao trabalho justificadas conforme item especifico deste manual, bem como
aquelas ocorridas em decorréncia de licenga-maternidade, doenga ocupacional ou acidente de trabalho,
ndo afetam a remuneracdo, nem a quantidade de dias de férias.

DA CONCESSAO E DA EPOCA DAS FERIAS

Como regra geral, no CCNC as férias serdo concedidas em um s6 periodo, dentro do periodo
concessivo.

A defini¢ao do periodo de efetivo descanso, o gozo das férias, ¢ uma prerrogativa do CCNC, podendo
ser acordado entre o colaborador e seu gerente/coordenador durante o planejamento anual de férias,
respeitando-se as necessidades de servigo e os periodos aquisitivo e concessivo de férias.

O colaborador menor de 18 anos podera requerer que seu periodo de férias coincida com suas férias
escolares, assim como os membros de uma mesma familia que sejam colaboradores da mesma empresa,
que poderao gozar férias juntos, se o desejarem, e se tal fato nao resultar em prejuizo para as atividades
de trabalho.

As datas de férias previamente acordadas entre o colaborador e o gerente/coordenador poderao ser
alteradas até 30 (trinta) dias de antecedéncia do inicio do periodo de gozo das férias.

O inicio das férias ndo podera coincidir com sdbados, domingos ou feriados.

E obrigacdo do colaborador apresentar sua carteira de trabalho (CTPS) ao Departamento de RH para
registro do periodo de gozo de férias. O colaborador deve apresentar a carteira de trabalho,
preferencialmente, no momento da assinatura do recibo de férias. Caso a CTPS nao seja apresentada
para as providéncias anteriormente informadas, a atualizacdo da Carteira de Trabalho serd realizada
sob demanda, ou em caso de rompimento de contrato de trabalho.

Os dias relativos ao periodo de gozo de férias constardo do registro de frequéncia sob a denominagao
de “FERIAS”.

DA REMUNERACAO E DO ABONO DE FERIAS

O valor referente a remuneracao das férias corresponde ao saldrio do colaborador como se trabalhando
estivesse, integrado pelos adicionais de carater habitual (de horas extras e/ou noturno), se houver,
sendo pago em até 48 (quarenta e oito) horas da data que antecede o periodo de gozo de férias.

Sera disponibilizado ao colaborador documento de concessdo de férias, em que devera constar o
calculo dos valores pagos no periodo, bem como a indicac¢do do inicio e termino do periodo de gozo
de férias.

O colaborador pode solicitar converter 1/3 (um terg¢o) do periodo de férias a que tiver direito em abono
pecunidrio, no valor da remuneracdo que lhe seria devida nos dias correspondentes. Ex.: se o
colaborador tiver direito a 30 (trinta) dias de férias, podera solicitar 20 (vinte) dias de descanso e
“vender” 10 (dez) dias.
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O CCNC deveri efetuar o pagamento das férias e, se for o caso, do abono pecunidrio (10 dias vendidos)
em até 2 (dois) dias antes do inicio do respectivo periodo.

O CCNC nao permite o fracionamento dos 30 (trinta) dias de férias, mesmo se do interesse do
colaborador, em dois periodos de descanso. Caso o colaborador ndo opte pela conversao de 1/3 (um
terco) do periodo em abono pecuniario, devera usufruir de suas férias por 30 (trinta) dias sucessivos,
ou pela quantidade de dias a que tiver direito de uma unica vez, obrigatoriamente.

O colaborador devera requerer a “venda” dos dias de férias, conforme acima, até 15 (quinze) dias antes
do término do periodo aquisitivo.

Caso opte pelo abono pecunidrio, “vendendo” 1/3 (um tergo) dos dias de férias, o periodo de descanso
restante tampouco poderd ser dividido, mesmo se do interesse do colaborador. Ex.: se o colaborador
tiver direito a 30 (trinta) dias de férias, e solicitar 20 (vinte) dias de descanso e “vender” 10 (dez) dias,
o beneficio terd que ser usufruido de uma tinica vez.

O colaborador podera solicitar a antecipagdo do valor correspondente a 50% (cinquenta por cento) de
seu 13° salario a ser pago por ocasido da concessdo das férias. A solicitagao deve ser feita por meio de
formulario especifico, disponivel no Departamento de RH entre os dias 1° e 31 de janeiro de cada ano.

Caso as férias, vencidas ou proporcionais, sejam pagas de forma indenizada, por ocasido da rescisdo
do contrato de trabalho, terd por base a remuneragdo dessa oportunidade — salario mais adicionais de
carater habitual.

O colaborador faz jus ao pagamento das férias em dobro, quando elas forem concedidas ap6s o término
do periodo concessivo. Esta dobra ocorre apenas em relacdo a remuneracdo. Assim o colaborador goza
30 dias de descanso e recebe pecuniariamente 60 dias.

O CCNC nio permite a realizagao de trabalho em periodo de férias. Nao serd permitido o recebimento
do valor correspondente as férias sem o respectivo gozo do periodo.

ENCERRAMENTO DO CONTRATO DE TRABALHO

O contrato de trabalho podera ser extinto, dentre os varios motivos existentes, por iniciativa do CCNC
ou do colaborador.

O CCNC, independentemente da forma de rescisd@o do contrato de trabalho, com ou sem justa causa,
informara o colaborador, formalmente, em documento proprio, a data da rescisdo do contrato de
trabalho, bem como a decisao da empresa sobre o cumprimento do aviso prévio trabalhado ou nao, a
data de homologagao e realizacao de exame médico demissional, se for o caso.

Independentemente da forma de terminacao do contrato de trabalho, o colaborador devera devolver ao
CCNC em até 5 (cinco) dias da rescisao, todo e qualquer item ou equipamento a que teve acesso para
uso no exercicio de suas fungdes, tais como celular, computador, escaninho/armario, etc.

Rua Lamartine Belén Barbosa n? 849 - Nova Ribeirdnia

CNPJ: 19.111.207/0001-61 Ribeirdo Preto / SP - CEP: 14096-250

Fone:(16) 99643-8548

Pagina 25 de 26



mm CENTRO CULTURAL mmm

NHA CHICA

O CCNC podera, ainda, exigir a devolugdo de itens que identifiquem o equipamento no qual esta lotado,
tais como crachd, uniforme, etc. Em qualquer hipotese de terminacdo do contrato de trabalho, o
Departamento de RH estara disponivel para esclarecimento de dividas e orientagao.

Rua Lamartine Belén Barbosa n® 849 - Nova Ribeirdnia

CNPJ: 19.111.207/0001-61 Ribeirdo Preto / SP - CEP: 14096-250

Fone:(16) 99643-8548

Pagina 26 de 26



