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padronizado e sistematizado de informagdes, proporcionando de forma clara e objetiva a todos
os interessados as regras de recrutamento, 0 acesso a orientagdo acerca da sua vida funcional
enquanto funcionario e os direitos e deveres envolvidos no desempenho de suas fungdes, assim

como garantir a maior transparéncia quanto ao dispéndio dos recursos publicos.

Com a transparéncia das informagdes, acreditamos tornar nosso ambiente de trabalho

saudavel, presando sempre por valores como ética, respeito, empatia e comprometimento.

Fazem parte deste documento, além das diretrizes gerais da Administragio de Pessoal,

o Plano de Cargos e Salérios, e o Cédigo de Etica adotados na O.S.
2. APLICACAO

Este documento, aplicar-se-a aos processos para selegdo/contratagio da CATAVENTO
CULTURAL E EDUCACIONAL, bem como as relagdes para com os funcionarios da entidade,
assim entendidos aqueles que mantém vinculo empregaticio regido pela Consolidagdo das Leis
de Trabalho — CLT, e aos colaboradores, que sdo os servidores cedidos a Catavento, em
decorréncia do Contrato de Gestdo, cujo vinculo é regido pelo Estatuto do Servidor Publico

Estadual.

o X ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS

A Administragio de Recursos Humanos tem por objetivo planejar, organizar e
) desenvolver técnicas capazes de promover o desemprenho eficiente e eficaz do pessoal, visando

os objetivosda Catavento.

Presidefte do Conseiho
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4.1. RECRUTAMENTO INTERNO

compatibilidade de perfis e exigéncias, entre funcionario ativo e a vaga em aberto, dando-se
preferéncia para o recrutamento interno, por ser entendido que as oportunidades internas
valorizam o trabalho doquadro de funcionarios, além de otimizar o processo de recolocagédo de
pessoal, uma vez que um funcionario pertencente ao quadro ativo, conhece os procedimentos,
normas e estruturas dolocal de trabalho, facilitando sua integragdo junto as equipes e a

Organizagao Social.

Todos os funciondrios deverdo ser acompanhados constantemente por seus gestores, €
na vacancia de vagas, passardo por avaliagdo de perfil, de modo que se analise a possibilidade
de alteragdo e/ou promogdo de cargo, com transferéncia ou ndo de area/departamento,
garantindo a compatibilidade do funcionario analisado e da vaga em aberto. O gestor direto sera
o responsavel por tal avaliagdo, uma vez que este conhece o perfil, desempenho, habilidades e
pontos de melhoria de seus subordinados, aprovando assim, a promog&o ou alteragdo de cargos,

internamente.

Todas as promogdes e alteragdes de cargo, deverdo ser aprovadas pelo Departamento de

Recursos Humanos, e posteriormente pela Diretoria Executiva.

Nos casos em que a vaga aberta ndo puder ser preenchida por pessoal interno da

Catavento, a entidade devera dar ampla divulgag@o da vaga e dos critérios de selegfo.
4.2. RECRUTAMENTO EXTERNO

A érea solicitante deverd encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos,
formuldrio especifico de abertura de vagas, contendo a descrigdo, exigéncias, salario, carga
horaria e beneficios, devidamente assinado pela gestao da area. Apos validagdo das informagdes
constantes no formulério, pelo RH, e aprovag@o da Diretoria Executiva, a vaga ser4 divulgada.
De acordo com a Convengdo Coletiva da categoria, na substituicdo que ndo tenha carater

eventual, serd garantido ao empregado substituto, igual salario percebido pelo substituido; a

(Rl DOSRTO - JET \ G S ——r
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substitui¢do por periodo superior a 60 (sessenta) dias ndo podera ser considerada de carate

eventual, exceto a licenga maternidade.

EDUCACIONAL e, eventualmente, por outros meios de comunicagdo com circulagdo entre o
publico-alvo, observado (s) o (s) cargo (s) a ser (em) preenchido (s). O prazo minimo de
permanéncia da vaga no site sera de quatro dias uteis, podendo ser prorrogado conforme

necessidade.

O recrutamento e a selecdo de empregados da CATAVENTO CULTURAL E
EDUCACIONAL deverdo ser efetuados em aten¢do ao principio da impessoalidade e da
publicidade, bem como devera atender aos critérios técnicos e/ou artisticos para a escolha do

profissional contratado para a respectiva vaga.

A OS Catavento presa pela inclusio social em seu quadro de funcionarios, e atualmente
conta com uma equipe bastante diversificada, considerando aspectos como etnia, religido,
sexualidade, género, entre outros. Todas as vagas abertas estario destinadas, inclusive, as

pessoas com deficiéncia.

A avaliagdo de candidatos se da exclusivamente por itens de qualifica¢do profissional:

perfil, conhecimento técnico, tempo de experiéncia e formagio.

O Processo Seletivo sera realizado pela area solicitante, e sempre que possivel, com a
presenga do Departamento de Recursos Humanos, que fara juntamente com a drea, a avaliagio

dos candidatos e a escolha final para a ocupagéo da vaga.

No Processo Seletivo, serdo previamente analisados os curriculos recebidos, e
posteriormente realizadas entrevistas, acompanhadas ou ndo de testes praticos, para avaliagio
e escolha do perfil que mais se adeque a vaga em aberto. Para cada candidato selecionado,
deverdo ser arquivados seu curriculo e envio do mesmo via e-mail de recrutamento, que
comprove sua inscrigdo no periodo da vaga aberta no site da Catavento, ou através do cadastro
reserva. Juntamente, serdo anexados, no minimo e quando houver, mais dois curriculos, de

candidatos que tenham participado do Processo Seletivo. No site da Catavento estarfio

@ .'_I.. !.'_;I .i.-.:-“r i '-‘. o Paulo | SP CEP ( 11 060 @ falecon vidhe al avent bse[g‘lo 3 de‘vpf'eltas-r:t[u;Ulmr._-- arg.br
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disponibilizados os processos concluidos, com o nome dos trés candidatos finalistas, sendo o

aprovado e mais dois, por ordem de classificagao.

admissao, um dos candidatos concorrentes que tenha participado do Processo Seletivo original,
podera ser reavaliado e admitido, desde que atenda ao perfil e esteja a disposigdo, para
preenchimento da vaga. Nesta situacdo, ndo sera necessaria nova abertura de vaga no site, ja
que um candidato pré-selecionado, foi aproveitado para a mesma vaga a qual se candidatou

anteriormente.

A classificag@o final gera para o (s) candidato (s) selecionado (s) no processo seletivo
apenas a expectativa de direito a contratagio, sendo que a Catavento podera deixar de convoca-
lo (s) por razdes supervenientes, bem como podera revogar o processo seletivo em qualquer
etapa, sem que tais decisdes impliquem, sob hipétese alguma, direito a qualquer ressarcimento

aos candidatos participantes.

Fica proibida a contratagdo de conjuge ou parente, até terceiro grau, de Conselheiros,
Diretores, e gestores da OS Catavento, de niveis a partir de coordenagdo, bem como a
contratagdo de servidores publicos em atividade, exceto para cargo de chefia e para
profissionais que atuam em regime de escala horista, visto que neste caso, seria possivel a

compatibilidade de atividades, entre a Catavento e outra instituig&o.

Sera permitida a contratagdo, por tempo limitado, de pesquisadores ou técnicos de nivel
superior, com ou sem vinculo empregaticio, respeitada a legislagdo aplicada em sua entidade

de origem.

Sera permitida a contratagdo, por tempo parcial, de especialistas para a realizagio de
atividades de pesquisa, consultoria, extensdo e desenvolvimento no dmbito da Catavento,
previamente autorizados pela Diretoria Executiva, desde que ndo disponivel no quadro de

funcionarios ativo para atendimento da mesma finalidade.

Sera permitida a atividade de treinamento de recursos humanos por colaboradores e

//

funcionérios em instituigdes de ensino, centros de pesquisa e desenvolvimento publicos ou
L cataventocultural arg. hr
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contratagdo de servigos técnicos especializados, as locagdes de servigos, aos cargos de

confianga, aos cargos especiais e servidores contratados.

Fica autorizada a contratagdo direta de profissionais, sem abertura de vaga externa, para
casos de ex-funcionarios, autonomos, prestadores de servigos, estagiarios ou de profissionais
de cargo de confianga. Em todos os casos citados, o departamento de Recursos Humanos, fara
uma avaliag@o criteriosa do perfil e curriculo, além de analise do histérico de atuagio junto a
OS, quando houver. A drea contratante devera fazer uma justificativa, relatando os motivos

pelos quais opta pela contratagdo direta.

L e e
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5.1. ADMISSAO

Departamento de Recursos Humanos, que agendara o exame admissional e listard os

documentos necessarios para a admissao.

Antes de iniciar as atividades, o funcionario acompanhado pelo Departamento de
Recursos Humanos, assinara o contrato de trabalho, recebera o cracha de identificagdo, e sera

devidamente orientado para inicio das atividades.

A integragdo dos novos funcionarios, sera de responsabilidade do Departamento de

Recursos Humanos, e dependendo da locagdo de trabalho, da area responsavel.

No dia da admissdo, o funciondrio recebera um manual de conduta, detalhando seus

direitos e deveres, enquanto parte integrante do quadro efetivo da Catavento.
52. DEMISSAO

Todo e qualquer desligamento de funcionarios, sera realizado pelo Departamento de
Recursos Humanos, com ou sem a presenga do gestor responsavel, a depender da avaliagdo do

RH.

As solicitagdes de desligamento deverdo ser encaminhadas ao RH, com antecedéncia
minima de 5 dias uteis, desde que dentro do periodo de fechamento da folha, com as devidas

Jjustificativas apontadas pelo gestor.

No ato do desligamento, o funcionario recebera todas as orientagdes necessarias para a
conclusdo da demissdo, como exame demissional, documentos obrigatdrios, continuidade ou
ndo dos convénios médico e odontologico, descontos devidos na rescisdo, prazo para

recebimento do valor rescisorio, informagdes sobre o aviso prévio, condugido da homologagio.

Y AR Yre— — S ——
8
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6. TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

A formag@o e treinamento do quadro de funcionarios, ¢ um compromisso da Cataven\§
e para tanto, podera ser ofertado investimento financeiro, em cursos e treinamentos que

. otimizem, desenvolvam e melhorem o desempenho de seus funcionarios.

Os cursos e treinamentos, serdo solicitados pelos gestores de cada area e/ou pelo
Departamento de Recursos Humanos, quando percebida a necessidade. As solicitagdes devem
apresentar a justificativa da necessidade do curso, apontando o contetido abordado, estando este

de acordo com a area de atuagdo do funcionario.

O custo dos cursos ofertados pela Catavento sera de 100% por parte da OS, e a carga
horéria do curso sera em comum acordo entre a Catavento, a institui¢do realizadora do curso e

o funciondrio em questdo.

O investimento em cursos e treinamentos, se dara quando o orgamento financeiro anual

assim o permitir, e desde que previsto no Plano de Trabalho.

Os resultados serdo avaliados pelos gestores de cada area, que deverdo acompanhar as
melhorias ap6s a conclusdo dos cursos e/ou treinamentos. Os funciondrios deverdo apresentar

o certificado de conclusdo do curso, que sera anexado aos seus prontuarios.

@ I,l :,-:_,! |1ZI_.ZI:] !:.I:-..:.i sulo 1| SP | CEP D003 060 @ laleconoseof Serglo de Fmitas. jentocultural org.br
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Tk VALE TRANSPORTE

deslocamento de ida e volta ao trabalho, levando-se em conta, o percurso residéncia — trabalho

e vice-versa.

No ato da admissdo, os funcionarios deverdo preencher formulario especifico com as
devidas informagdes sobre o meio de transporte utilizado, garantindo a legalidade das

informagdes prestadas.

Funciondrios afastados por motivo de férias, doenga/acidente, maternidade e suspensdo

de contrato, ndo receberdo o vale transporte durante o periodo de afastamento.

O vale transporte ndo tem natureza salarial, portanto ndo serd incorporado a

remuneragao.

O vale transporte serd pago através de recargas em cartdes e/ou disponibilizagdo de

bilhetes fisicos.

O beneficio sera parcialmente custeado pela Catavento, sendo descontado na folha de
pagamento, 6% (seis por cento), sobre o salario do empregado, desde que ndo exceda o valor

mensal recebido, conforme previsto na lei.

O vale transporte serd disponibilizado até o ultimo dia util do més antecedente ao més
de utilizagdo. Para funcionarios admitidos no més corrente, estes deverdo receber o beneficio
. no primeiro dia de trabalho, e para tanto, no més de admisséo, serd permitido o pagamento em

espécie ou via PIX.
7.2 VALE REFEICAO/ALIMENTACAO

O vale refei¢do/alimentagdo é um beneficio concedido para funcionarios, utilizado para

a refeigdo didria e/ou aquisi¢do de alimentos.

Lavint o Isefg:O 4 dﬁ\ﬁeﬂasmm:ulnn(rl org.br
Presidente do Conselho
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Funcionarios afastados por motivo de férias, doenga/acidente, maternidade e suspensa

de contrato, ndo receberdo o beneficio durante o periodo de afastamento.

remunerac¢ao.

O vale refei¢do/alimentagdo serd pago através de recargas em cartdes. Utilizamos o
cartdo multi, que da ao funciondrio a liberdade de usufruir do valor creditado, como julgar

melhor, podendo utilizar a recarga como refeigdo e/ou alimentag@o.

O beneficio sera custeado integralmente pela OS Catavento. O valor serd corrigido
anualmente pelo indice de reajuste salarial, conforme previsto na Convengdo Coletiva do
Sindicato da categoria — SENALBA-SP.

O vale refeicdo/alimentagdo serd disponibilizado até o ultimo dia util do més
antecedente ao més de utilizagdo. Para funcionarios admitidos no més corrente, estes deverdo
receber o beneficio no primeiro dia de trabalho, e para tanto, no més de admissdo, sera permitido

0 pagamento em espécie ou via PIX.
7.3.  CONVENIO MEDICO

O convénio médico é um beneficio opcional, ofertado aos funciondrios e seus

dependentes legais.

O convénio médico sera custeado em 80% (oitenta por cento), sobre o valor do plano
base, pela Catavento. As diferengas, devido a escolha do funcionério por plano superior e/ou

inclusdo de dependentes, serdo custeadas pelo proprio funcionario optante.

Os valores referentes ao convénio médico serio descontados em folha de pagamento,
. em forma de pré-pagamento, ou seja, descontado no més corrente para utilizagdo no més

subsequente.

Para os ocupantes de cargos de Diretoria, a Catavento custeard 100% do plano, na
categoria mais superior disponibilizada pela operadora, assim como para seus dependentes

legais.

@ | e O R . @ fabroosmeaialepmteculinbanlg d& Preitagg e ocyltralorg be

Presidente do Conselho
de Administragao 11



V\2Catavento |

-
< '\ cultural e educational

' ragio \de cultura

2024, os valores referentes ao convénio médico, descontados do funcionario, passardo a
cumulativos, quando n@o houver saldo em folha, para desconto do valor de responsabilidad
funcionario. Quando, do seu retorno ao trabalho, e mediante saldo disponivel, os vAR8
acumulados serdo descontados, no limite maximo de 15% (quinze por cento) do salério br
ao més, podendo, portanto, o valor em aberto ser quitado em uma ou mais vezes, a depender do

salario do funcionario.
7.4. C( ).\'\'I{‘:.\' 10 ODONTOI .(‘)(QI(‘{)

O Convénio Odontolégico ¢ um beneficio opcional, ofertado aos funcionarios e seus

dependentes legais.

O Convénio Odontologico sera custeado em 100% (cem por cento) pelo proprio

funciondrio optante.

Os valores referentes ao Convénio Odontologico serdo descontados em folha de
pagamento, em forma de pré-pagamento, ou seja, descontado no més corrente para utilizagdo

no més subsequente.

Para casos de afastamento por doenga ou suspensdo do contrato, os valores referentes
ao convénio odontologico, descontados do funcionario, passardo a ser cumulativos, quando nio
houver saldo em folha. Quando, do seu retorno ao trabalho, e mediante saldo disponivel, os
valores acumulados serdo descontados, no limite maximo de 30% (trinta por cento) do salario
bruto, podendo, portanto, o valor em aberto ser quitado em uma ou mais vezes, a depender do

salario do funcionario.

1.5, CESTA DE NATAL

J

Conforme viabilidade or¢amentaria, sera disponibiliza anualmente, no més de dezembro
de cada ano, uma cesta de Natal, para todos os funciondrios da O.S., estatuarios, CLT’s e
estagirios. A cesta podera ser fornecida em formato fisico ou através de cartio destinado
exclusivamente para fins de alimentag¢@io com valor creditado correspondente ao custo da cesta

fisica.

..I.'I:I.II! 1K 10 Paulo | SP | CEF 03003 060 @ I NoSCoRCaiavenio 'Sergio a de"upr'eitag.-unutul1m,1-' org.hr
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colaboradores.

6. VALE CULTURA

O vale-cultura é uma proposta de beneficio concedido aos funcionarios, CLT’s e
estagiarios, por meio de cartdo pré-pago valido em todo o territorio nacional, para possibilitar

0 acesso e participagdo nas diversas atividades culturais desenvolvidas pelo Brasil.

Seu objetivo é garantir meios de acesso e incentivar a participagdo nas diversas
atividades culturais desenvolvidas no Brasil. O vale-cultura possibilita ao trabalhador a ida a
cinemas, museus, teatros, espetaculos, shows e a compra e aluguel de CDs, DVDs, livros,
revistas e jornais. Também pode ser utilizado em compras de instrumentos musicais ou mesmo
em programas culturais com um custo mais elevado, ja que o crédito ¢ cumulativo € ndo tem

validade.

Em caso de adesdo ao beneficio, a O.S Catavento disponibilizara o beneficio com valor

mensal de R$ 50,00 (cinquenta reais), conforme disponibilidade or¢amentaria.
Este beneficio ndo tem natureza salarial.
7.7, AUXILIO CRECHE

Em conformidade com a Convengdo Coletiva da nossa categoria, a Catavento pagars,
exclusivamente as mulheres contratadas como empregadas, regime CLT, um auxilio creche
equivalente a 20% do piso salarial, por més, e por filho, até que complete cinco anos de idade,

mediante apresenta¢do mensal do comprovante de pagamento da creche/escola.

Caso a guarda do filho seja do funcionario, comprovado por lei, ele tera 0 mesmo direito,

observadas as normas coletivas da categoria.

w0 Pk | S0 P | 571 CEP 03003 06 @ ""Sergio dePreltag ntocultural org by
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(quinze por cento) do salario normativo, em holerite, desde que requerido expressamente e

escrito, mediante comprovagao.
1.9, ESTACIONAMENTO

Para os funcionarios que utilizem como meio de transporte, veiculos proprios (motos ou
carros), sera concedida uma vaga no estacionamento proprio ou terceiro, conforme

disponibilidade de vagas. Para estes funcionarios ndo sera pago o vale transporte.
7.10. CONVENIO SESC

Os empregados da Catavento, CLT’s e estagiarios, terdo direito ao credenciamento
gratuito, na categoria plena, junto ao SESC — Servigo Social do Comércio, para utilizagdo dos

diversos servigos das unidades do SESC, em ambito nacional.

Para realizar o credenciamento, o empregado devera procurar uma unidade do SESC, e
verificar a documentagdo necessaria, que em geral sdo os documentos pessoais e comprovante

da relagdo de trabalho com a Catavento.
Tatls DESCONTOS EM INSTITUICOES DE ENSINO

Serdo ofertados descontos em matriculas e/ou mensalidades, por meio de parcerias com

instituides de ensino, a fim de incentivar a formagéo profissional dos nossos empregados.

As parcerias serdo comunicadas através de e-mails e murais da Catavento, assim como

as condigdes de cada instituigdo.
Tokids DIARIA DE VIAGEM

Apos verificada a necessidade de viagem a trabalho, fora da base territorial, e

previamente aprovada pela Diretoria, a Catavento arcarda com todos os custos de transporte,

i 'Sergio deL’qu\eitag_-en:u;:.-.-,::urui arg b
Presiderite do Conselho
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que cumprir carga horaria acima de 06 (seis) horas/dia, uma diaria de viagem, definida em R$

15,00 por dia, na folha de pagamento do més subsequente a viagem.
7.13. DAY OFF

Sera implantado a partir de janeiro de 2025, o Day Off, que concede o direito a uma
folga no més de aniversario do colaborador, CLT, jovem aprendiz ou estagiario, mediante as

regras:

e A folga sera concedida dentro do més de aniversario;

e A folga devera ser previamente acordada com o gestor responsavel, sendo esta
solicitada com no minimo uma semana de antecedéncia;

e Ficara a critério do gestor avaliar a melhor data, em acordo com o funcioario;

e Perdem o direito a folga, os funcionarios que apresentarem duas ou mais faltas
sem justificativa, nos seis meses antecedentes ao més de aniversario;

* Perde o direito a folga, o funciondrio que estiver de férias e/ou afastado por
motivos de saude ou suspensdo de contrato, durante todo o més corrente do seu
aniversario;

e As folgas deverdo ser previamente comunicadas ao Departamento de Recursos
Humanos, para devida justificativa no ponto eletronico;

¢ A folga nfo acarretara prejuizo de salario ou beneficios;

e Qualquer situagdo ndo prevista nas regras acima, devera ser avaliada pelo gestor,

juntamente com o RH.

nastollcataventocull Sergio ““Fms"':"““'”"; org.br
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8. FERIAS

de faltas injustificadas durante o periodo aquisitivo, que dara direito a periodos proporciony

. de gozo de férias, conforme a CLT.

A lei garante um periodo de 30 dias de descanso, porém o funcionario pode gozar 20
dias e reverter 10 dias em abono pecunidrio (dias trabalhados), desde que previamente

comunicado ao gestor.

Ap6s vencido o periodo de 12 meses trabalhados, o funcionario devera gozar as férias

nos |1 meses subsequentes.

O periodo de gozo devera sempre ser definido pela Catavento. No entanto, o periodo

podera ser acordado, para melhor atender ambas as partes.

A data de inicio das férias devera sempre ser o primeiro dia util trabalhado da semana,
conforme carga horaria de cada funcionario, nunca coincidindo com feriados ou 48 horas

antecedentes a estes, ou dias ja compensados.

As férias deverdo ser agendadas junto ao RH, com o prazo minimo de antecedéncia de
60 dias. O mesmo prazo devera ser considerado em casos de cancelamento ou alteragdo de
datas. Ficara responsavel pelo agendamento e cronograma de férias de cada area, o gestor

responsavel por tal.

O pagamento das férias sera feito via depdsito em conta, no prazo de 5 dias antecedentes

ao inicio do periodo de gozo.
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS

canjde cultura

H 8 REMUNERACAO DOS COLABORADORES

mercado, para cargos similares, e de acordo com pesquisas salariais realizadas anualmente.

Anualmente contratamos uma empresa especializada e voltada para o nosso mercado,

elaborada com a participag@o de outras Instituigdes Culturais de Sdo Paulo.

Os salarios deverio ser observados quanto a capacitagdo profissional e desenvolvimento

dos funcionarios.

O plano salarial devera levar em conta a capacidade financeira da Organizacgdo Social,
garantindo transparéncia quanto a utilizagdo de verbas publicas e garantindo a preservagdo do

equilibrio orgamentario.
9.2. ADMINISTRACAO DE SALARIOS

Utilizamos na O.S. uma tabela salarial, atualizada anualmente, conforme indice de

reajuste salarial apontado pela Convengdo Coletiva de Trabalho do sindicato da categoria.

A tabela salarial compreende grupos e faixas salariais, de acordo com os cargos de
atuagdo, assim como cargos a estes correlacionados. A tabela diferencia niveis de
responsabilidades, importancia, experiéncias e formagdes. Ela estabelece salarios médios em
cada nivel, para que sirvam de referéncia, em situagdes de contratagdes e promogdes de

funcionarios.

Cabera a drea de Recursos Humanos, avaliar todas as solicitagdes de aumentos salariais,
seja por motivos de promogdo, quando houver a alteragdo de fungdo, ou por mérito, quando o
funcionario mantém o mesmo cargo ja ocupado, porém de acordo com o seu desempenho, sera

concedido aumento salarial.

O aumento salarial por mérito, sem alteragdo de fungfo, podera ocorrer somente em

casos de cargo Unico na O.S., evitando desta maneira, irregularidades no que diz respeito a

@ 5 i @) s S i e
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periodicamente, por meio de pesquisas salarias junto ao mercado, especialmente junto as

Institui¢des Culturais do mesmo segmento.

9.3, ADMINISTRACAO DE CARGOS

Os cargos sdo descritos de acordo com as atividades e responsabilidades pertinentes a
fungdo, formagdo (escolaridade), experiéncia, conhecimentos técnicos, habilidades e

competéncias.

As descrigdes de cargos poderdo sofrer alteragdo, de acordo com a demanda e
necessidade de cada area, desde que previamente avaliada e aprovada pelo Departamento de

Recursos Humanos.

Novos cargos, assim como extingdes, poderdo ocorrer, quando assim se fizer necessario,
por motivos de reorganizagdo estrutural, mudangas de escopos e processos, agrupamento de
fungdes, entre outros, desde que aprovado pelo Departamento de Recursos Humanos, apos

avaliag¢do junto as areas correlacionadas e a Diretoria Executiva.
9.4. ESTRUTURA E DESCRICOES SUCINTAS DE CARGOS

A estrutura da O.S. Catavento Cultural e Educacional, apresenta, em termos gerais, os
niveis, descri¢des e médias salariais abaixo. As informagdes podem variar de acordo com a drea
de atuagdo, conhecimentos, experiéncia, atividades desenvolvidas, entre outros aspectos

particulares de cada vaga.

A média salarial aritmética, foi baseada considerando a soma dos valores de salarios
brutos, dividida pela quantidade de cargos distintos, porém no mesmo nivel. Por exemplo, entre
os auxiliares, temos o administrativo, o de RH, o de atividades gerais, entre outros; todos os

auxiliares, porém de areas e especificagdes diferentes.
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Auxiliar — atuagdo em dareas operacionais e administrativas; ndo requer formagio
superior; recebe orientag@o e supervisdo constante; realiza atividades cotidianas; trabalha

. equipe.
Meédia salarial: R$ 2.400,00

Assistente — atua¢do em areas administrativas e/ou técnicas; requer conhecimento
especifico em areas determinadas; recebe orientagdo e supervisdo periddica; realiza atividades

cotidianas que necessitam de experiéncia e prévio conhecimento.
Meédia salarial: R$ 3.800,00

Analista — atuagdo em areas administrativas e/ou técnicas; requer conhecimento
especifico e dominio em areas determinadas; requer formagao superior completa ou em curso;
recebe orientagdo e supervisdo global; realiza atividades complexas que requerem avaliagdo e

analise.
Meédia salarial: R$ 5.500,00.

Supervisor - atuagdo em areas administrativas e/ou técnicas; requer conhecimento
especifico e dominio em éreas determinadas; requer formag@o superior completa ou em curso;
esta subordinado & Coordenagdo e/ou Geréncia e/ou Superintendéncia e/ou Diretoria, de acordo
com a drea de atuagdo; supervisiona diretamente equipes de analistas e/ou assistentes e/ou

auxiliares; participa de reunides e de tomadas de decisdes.
Média salarial: R$ 6.000,00.

. Coordenador - atuagdo em areas administrativas e/ou técnicas; requer conhecimento
especifico € dominio em dreas determinadas; requer formagdo superior completa; estd
. subordinado a Geréncia e/ou Superintendéncia e/ou Diretoria, de acordo com a drea de atuagio;
participa de reunides e de tomadas de decisdes; interage com as demais 4reas da Organizagio,
de acordo com necessidades especificas; coordena equipe de supervisores e/ou analistas e/ou
assistentes e/ou auxiliares; detém poder sobre a utilizagdo de recursos disponiveis; define

prioridades e assegura o cumprimento das atividades de acordo com planejamento previamente
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definido e esperado.
Meédia salarial: R$ 9.900.00.

Gerente - atuagdo em areas administrativas e/ou técnicas; requer amplo conhecimento
especifico e dominio em &reas determinadas; requer formagdo superior completa; esta
subordinado & Superintendéncia e/ou Diretoria, de acordo com a area de atuagao; participa de
reunides e de tomadas de decisdes; interage com as demais areas da Organizagdo, de acordo
com necessidades especificas; gerencia uma ou mais areas, cujas atividades se correlacionem;
gerencia coordenadores e/ou supervisores e/ou analistas e/ou assistentes e/ou auxiliares; garante
a aplicacdo de politicas da O.S.; define metas e obrigagdes de sua drea de atuagdo; interfere em
procedimentos operacionais, buscando a melhoria nos processos; identifica necessidades das

equipes e dos processos.
Meédia salarial: R$ 13.600,00.

Superintendente - atuagdo em 4reas administrativas e/ou técnicas; requer
conhecimento especifico e dominio total em areas determinadas; requer formagdo superior
completa; esta subordinado a Diretoria, participa de reunides e de tomadas de decisdes; interage
com as demais dreas da Organizagdo; gerencia uma ou mais areas, cujas atividades se
correlacionem; é responsavel pela gestdo de gerentes e/ou coordenadores e/ou supervisores e/ou
analistas e/ou assistentes e/ou auxiliares; define metas e obriga¢des de sua drea de atuagio;
participa do planejamento de planos de trabalho e plano orgamentario de sua area e/ou 4reas

correlacionadas.
Meédia salarial: R$ 22.000.00.

Diretor Financeiro — responsavel pela otimizagdo e aplicagdo dos recursos, visando
obter os melhores resultados e o cumprimento de todas as metas estabelecidas pela Secretaria
da Cultura e Economia Criativa. Responde pela elaboragdo da proposta orgamentiria e
acompanha a execugdo do or¢amento anual, submetendo-o a aprovagio do Conselho e da
Secretaria da Cultura e Economia Criativa. E responsavel pela diregdo direta da rea Financeira,
e em conjunto com a Diretoria Executiva, por todas as demais dreas da O.S. Responsével pelo

atendimento as auditorias e entrega dos relatérios emitidos pela O.S.
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Média salarial: R$ 33.000,00

define diretrizes, estratégias de atuagdo, modelo de gestdo, missdo, visdo e valores da

Organizagdo Social; dirige todas as areas da O.S. garantindo cumprimento do Planejamento
estratégico e orgamentario da O.S.; garante a exceléncia na gestdo dos equipamentos culturais;
aprova e garante a aplicagdo das politicas corporativas; representa a Organizagdo Social
institucionalmente perante a Secretaria da Cultura e Economia Criativa, esferas
Governamentais, entidades de classes, associagdes, clientes, fornecedores, entre outros;
representa a O.S. ativa, passiva, judicial e extrajudicialmente; atua em acordo com o Conselho

Administrativo.
Meédia salarial: R$ 35.000,00

As especificagdes dos cargos mencionados, assim como a descri¢do dos demais cargos
constantes no quadro de funcionarios da O.S. Catavento Cultural e Educacional, serdo descritos
pelos responsaveis de cada drea de atuagdo, juntamente com o Departamento de Recursos
Humanos, e aprovados pela Diretoria Executiva, de acordo com as necessidades, anélise de

mercado e/ou restruturagdes diversas.
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9.6. POLITICA DE BENEFICIOS

9.6.1. Beneficios concedidos

Os saldrios adotados na Catavento, deverdo ser estabelecidos conforme o padrio do

mercado, para cargos similares, e de acordo com pesquisas salariais realizadas anualmente.

Convénio | Cestal de
f Sim Sim Sim Sim Sim
semanais
CLT - monitor aplfendlz -20h Sim Sim Sim Sim Sim
semanais
Jovem aprendiz Sim Sim Nio Nio Sim
Estagidrios Sim Nio Nio Nio Sim
Estatutérios Sim Sim Sim Sim Sim

9.6.1.1. Vale Transporte
Disponibilizado o valor devido para utilizagdo, independente da operadora e valor.
CLT e aprendizes - desconto de até 6% em folha
Estagiario - sem desconto
9.6.1.2. Vale Refei¢io/Alimentacio
Naio € descontado nenhum percentual dos funcionarios

CLT - horistas € mensal 40h semanais - R$ 40,03 por dia trabalhado, sendo que para os
mensalistas consideramos 22 dias trabalhados/més, e horistas pagamos conforme escala (de

acordo com a Convencgédo Coletiva).

Monitor Aprendiz, Bilheteiro e Jovem aprendiz - R$ 355,01 mensal

icataventocull Sergilo dE’Ffe‘ItaB"‘“““i“”"' org.br
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9.6.1.3. Convénio Médico

organizacio socia JHEeuitura

Operadora CNU - Central Nacional Unimed
Custo Catavento: 80% sobre o valor do plano basico, para titulares

Para ocupantes de cargos de Diretoria: custo 100% pago pela Catavento, para titulares

e dependentes legais

Custo atual Catavento por funcionario optante: R$ 411,49

Enfermaria 102,87 514,36
Apartamento 298,76 710,45
Master 865,40 1.276,89

9.6.1.4. Convénio Odontologico

Operadora - Odontoprev

Custo Catavento: 0% - 100% custo do funcionario optante

Integral 15,15 15,15
Master 75,88 75,88

Observacoes: além dos beneficios citados acima, disponibilizamos os auxilios previstos

em Convengao Coletiva, como por exemplo: auxilio morte-funeral e abono por aposentadoria.

@ Paraue D Pedio Il | S50 Paulo | SP | CEP 03003 06 @ faleconsscoficatavantocult Sergio JEMerEtagrtocultural.org br
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9.6.2. Beneficios condicionados ao orcamento

CLT - horistas e mensal 40h semanais Sim Sim
CLT - monitor aprendiz - 20h semanais Sim Sim
Jovem aprendiz Sim Sim
Estagiarios Sim Sim

Estatutdrios Sim Sim

9.6.2.1. Cesta de Natal

Podera ser disponibilizado anualmente, no més de dezembro de cada ano, em formato

fisico ou através de cartdo pré-pago, correspondente ao valor de mercado da cesta fisica.
Vilido para todos os funcionarios (CLT’s, estatutarios e estagiarios).

9.6.2.2. Vale-Cultura

Podera ser disponibilizado mensalmente, através de cartdo pré-pago, no de valor de R$
50,00 ao més.

Valido todos os funcionarios (CLT’s, estatutarios e estagiarios).

CEP 03003 060 @ laleconascofialavanto "Sergio S de‘a"#:[\-‘-éiigg-:tmm:n.-l!m.‘l org br
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1. DIREITOS E DEVERES

11.1, CONTROLE DE ACESSO

Somente sera permitida a livre circulagdo pelas dreas administrativas da Catavento, os

funcionarios, colaboradores e visitantes, que estiverem portando cracha de identificagao.

Em caso de perda ou esquecimento, o funciondrio devera avisar imediatamente o

Departamento de Recursos Humanos.

Caso seja necessaria emissdo de segunda via do cracha para os funciondrios, esta tera

custo de RS 5,00, descontado na folha de pagamento.
11.2. CONTROLE DE FREQUENCIA

O horario de trabalho sera definido em Contrato de Trabalho, podendo ser alterado desde

que observe a concordincia de ambas as partes, e firmado por aditivo contratual.

O registro de frequéncia diaria ¢ uma obrigagao legal, através do qual sera calculado o

pagamento mensal de cada funcionario.
O registro de ponto ¢ pessoal e intransferivel.

A falta de registro ou o registro para colegas ¢ considerado FALTA GRAVE, sob pena

de demissdo por justa causa.

Todos os funcionarios deverdo registrar o ponto diariamente, salvo liberagdes

concedidas excepcionalmente pela Diretoria Executiva.
O ponto devera ser registrado:

|, Na entrada ao trabalho;

2. Inicio e término do horario do almogo — atualmente dispensado;

3. Inicio e término de trabalho externo;

@ i) 'i'.ll.: | vao Paulo [ SF | LERO Lo @ i S SGWQiO S de’uE'reitaSnlc{.niu.u.n arg hr
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de trabalho, por motivos pessoais, desde que previamente autorizados pelo
responsavel; e

5. Nasaida do trabalho.

ndo ultrapasse 30 minutos durante o periodo da folha vigente. Para casos de atrasos superiores

a 30 minutos, sera descontado em folha de pagamento o total de minutos atrasados.
11.3. AUSENCIAS
Considera-se auséncia as faltas, entradas apds o horério e saidas antecipadas.

Toda auséncia prevista devera ser avisada e autorizada pelo gestor responsavel, como

consultas pré-agendadas, provas escolares, folgas, entre outras por motivos particulares.

As auséncias deverdo ser justificadas através de formulario especifico, contendo o
motivo, data, hordrio, assinatura do funcionario, e validag¢do do gestor responsavel, que podera
abonar ou néo o periodo ausente, respeitando a base legal. Tal justificativa devera ser entregue

no Departamento de Recursos Humanos, dentro do periodo da folha vigente.
Serdo consideradas auséncias abonadas:

Dois (2) dias consecutivos em caso de falecimento de conjuge, companheiro (a),
® ascendente ou descendente direto e sogro (a);
Um (1) dia no caso de internagéo hospitalar de conjuge ou filho, desde que coincidente
com a jornada de trabalho do funcionério;

Até quinze (15) dias por licenga médica, comprovada através de Atestado Médico
reconhecido. A auséncia superior a 15 dias, consecutivos ou ndo, no periodo de 60 dias
corridos, pelo mesmo motivo de doenga, acarretard suspensio do contrato e
encaminhamento do funcionério a Previdéncia Social (INSS);

Um (1) dia por ano no caso de doagdo de sangue comprovada;

Duas (2) semanas em caso de aborto ndo criminoso;

« Sete (7) dias consecutivos de licenga paternidade;

o Sete (7) dias consecutivos de licenga casamento, a partir da data do casamento;

@ i v s o Q) i diffy quvprgemetura sy
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Até dois (2) dias para alistamento eleitoral, nos termos da lei respectiva;

Quando se fizer necesséaria e devidamente comprovada, para casos de: cumprimento
de exigéncias do servico militar, realizagdo de exames vestibulares/ENE
comparecimento em juizo, emissdo de documentos legais;

Cento e vinte (120) dias de licenga maternidade;

Dois (2) dias para acompanhar consultas médicas e exames durante o periodo
® gravidez da esposa ou companheira; e

o Um (1) dia por ano para acompanhar filho de até 6 anos em consulta médica.

11.4. ATESTADOS MEDICOS
Serdo aceitos somente atestados legiveis, com devida identificagdo do emissor.

Os atestados deverdo ser entregues pelo proprio funciondrio, ao seu gestor direto, no

primeiro dia util apds o retorno.

Em casos de afastamentos prolongados, em que o funcionario esteja impossibilitado de

locomogdo, sera aceito o envio do documento por e-mail.

Atestados de horas ndo estdo previstos em lei. Caso o funcionario ndo comparega ao

trabalho no restante do dia, estara sujeito ao desconto das horas.

Atestados de acompanhamento de parente ao médico, ndo estdo previstos em lei, salvo

os mencionados nas auséncias previstas por lei (acima).

Os atestados médicos estdo sujeitos a validagdo, pelo Departamento de Recursos

Humanos, junto ao emissor (Hospital, Clinica, Laboratorio, Médico).

taleconoscocataventocull Sergio a de'JF'reitasnlu.n!Iu:ni org.hr
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Com a finalidade de garantir o comprometimento, os objetivos e o desenvolvimento g
& . F 5 5 a % i g \%. RT[?\’\,&'?
Organizagdo, € necessario que os funcionarios sigam as normas do coédigo de ética: *fo;,ga%ﬂ;? by

E obrigagdo do empregado preservar e zelar pelos equipamentos utilizados no trabalho:
computadores, impressoras, ferramentas, materiais de escritorio, cameras de video e foto,

microfones, aparelhos de telefonia, mobilidrios em geral, entre outros.
O uso dos equipamentos ¢ de uso exclusivamente profissional.

E proibida a instalagio nos computadores da Organizagdo, de softwares, jogos e
arquivos em geral, ndo utilizados para fins do trabalho, tdo pouco ndo homologados pela area

de Tecnologia.

Os funcionarios terdo conta de e-mail criada conforme necessidade da area/cargo. A
utilizagdo dos e-mails serd exclusiva para fins profissionais, estando a utilizagdo sujeita a

monitoramento constante pela drea de Tecnologia.

As contas de e-mail sdo de propriedade da Catavento, assim como os arquivos

transmitidos.

E expressamente proibida a utilizagdo de e-mails pessoais, para envio ou recebimento

de conteudo relacionado ao trabalho.

A assinatura do e-mail sera padriio Catavento, feita pelo Departamento de Designer,
apos validagdo do nome completo e cargo do funciondrio. E expressamente proibida a criagéo

ou alteragdo da assinatura pelo proprio funcionario

Nio sera permitida a transmissdo de arquivos que ndo sejam de interesse da OS

Catavento e/ou que contenham:

DAV Ilsergio * de\"vFr‘eitﬁg:rn[m.u[mr,;I org br
Presidente do Conselho
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. Material de natureza politico/partidario e propaganda eleitoral; $2%-‘§3'§"§§§;’%%
[y by 0
. Contetdos obscenos ou ofensivos; s %,L =
g 23
» % = \ RTD <
. Entretenimento; e &2 3107 o
2410 -5°

e Arquivos ou programas que violem a seguranga das informagdes.

A internet devera ser utilizada como fonte de pesquisas e consultas relacionadas ao

trabalho.

Nio sera permitido acesso a sites que contenham jogos, pornografia, pedofilia, contetudo
atentatorio a dignidade humana, propaganda ideoldgica ou fagam apologia ao uso da violéncia

e atividades criminosas.

O nome e imagem da Catavento deverdo ser preservados e respeitados por todos os

funcionarios.

Nenhum funcionario podera intitular-se como responsavel pela Catavento, em visitas,

exposigdes, congressos, midia entre outros, sem a prévia autorizagdo da Diretoria Executiva.

Em todos os relacionamentos da Catavento, entre funcionarios, colaboradores,
prestadores de servigo e visitantes, deve prevalecer o respeito e igualdade, sendo proibida

qualquer manifestagéo racista ou discriminatoria.

12.1. DIREITOS E RESPOSABILIDADES DOS COLABORADORES

Para todos os colaboradores admitidos na Organizacdo, sera entregue a listagem a seguir
que contém os principais pontos de conduta, com os deveres, responsabilidades e proibigdes

pertinentes no local de trabalho e na execugdo das atividades:

. Efetuar com presteza e comprometimento as fungdes previstas pelo cargo que ocupa;

Registrar o ponto de frequéncia, conforme procedimentos estabelecidos;

2

3. Ser assiduo e pontual;

Proceder com respeito para com seus colegas de trabalho, prestadores de servigos
4. evisitantes, independente do grau hierérquico;

5. Conhecer e cumprir as normas da empresa, compreendé-las e respeita-las;

@ ;; .I? '._' I_i_l_'li'_r ;I: : San Patl P CEP 04003 D6l @ faleconn laventocult Sergio S 1 re“u.Fre"\agslﬂ-l.ﬁlhlmi org.br
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Zelar pela conservagdo e limpeza dos bens patrimoniais, utilizando-os se “'Q'-!82 Q%EF
- - . % L
desperdicio em seu trabalho e comunicando qualquer irregularidade a chefia '3% =g

: ; RTD
imediata; erm\ /

= T = T P Q
Nao usar cargo, atividade, fungdo, posigdo e influéncia a fim de obter qualquer Lo -
espeéciede favorecimento para si ou para outrem;

Respeitar a propriedade intelectual, ndo alterando ou deturpando o contetido de
dadose documentos;

10.

Usar equipamentos de protegdo individual estabelecidos nas normas
pertinentes,conforme orientagdo do gestor responsavel;

Ny,

Submeter-se a exames médicos quando solicitado;

12.

Atender as orientagdes e instrugdes de seus superiores hierarquicos; e

13.

Cumprir a jornada de trabalho conforme contrato ou aditivo firmado.

[ ]
(]

PROIBICOES

Transgredir os regulamentos, normas e procedimentos, circulares e outros
instrumentos do sistema normativo da Catavento, bem como as obriga¢des
estabelecidas pelo contrato individual de trabalho e legislagdo vigente;

Introduzir ou portar, nas dependéncias da Catavento, armas e outros materiais ou
instrumentos perigosos, exceto os decorrentes de dever de oficio, respeitadas as
normas existentes ou quando autorizado;

Facilitar, transportar ou fazer uso de alcool ou outras substancias psicoativas
indutorasde toxicidade e dependéncia quimica no ambiente de trabalho;

Utilizar-se irregularmente de dinheiro ou valores da Catavento sob sua
responsabilidade;

Praticar ou participar de jogos proibidos ou de azar nas dependéncias da Catavento;

Tratar habitualmente de interesses particulares no local de trabalho;

Fazer mau uso dos recursos tecnolégicos, correio eletrénico, internet e telefonia;

Realizar hora extra sem autorizagdo;

Abandonar ou ausentar-se do local de trabalho sem autorizagio;

bl il s

Faltar, chegar atrasado ou sair, antes do término do expediente, sem justificativa;

1.

Extraviar, desperdigar, danificar, ou contribuir para isso ocorrer, quaisquer materiais
€ equipamentos ou outros bens pertencentes a Catavento, que estejam ou n#o sob sua
responsabilidade direta;

12.

Adquirir material, celebrar contratos ou firmar termos aditivos em nome da
Catavento, sem estar devidamente autorizado e em desacordo com as normas
vigentes;

"I":-.‘.“;'.!..:'I“"-..,i.l wio | §P | CEP 03003 06 @ AT o " Serg.o ‘ﬂﬁ""mifﬁgm”l"”"! org.br
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Praticar agressdes fisicas ou brigas corporais, exceto em caso de legitima defesa;

13.

Retirar e/ou utilizar objetos e documentos oficiais da Catavento, por meio de copi QQ,%‘HW,
14. 5u de outra forma, em proveito proprio ou de terceiros; £ ol W anog? "lz,_<<\
15. Empregar material ou equipamento da Catavento em servigo particular; “‘d‘— 177 5_%:—

16.

Desempenhar suas fungdes com negligéncia ou displicéncia, falta de atengdo ou §s 3,‘ RT[‘)\\ §
cautela; p4707'm

L7

— — _ N0
Revelar fatos que constituam objeto das atividades da Catavento cuja divulgagao
possa trazer prejuizo a institui¢do, direta ou indiretamente; e

18.

Fazer uso de vestimentas inadequadas ao ambiente de trabalho, sendo proibido o uso
de decotes avantajados, roupas transparentes, vestidos e saias curtos, short,
camisas, cal¢as e bermudas de time esportivo, bermudas curtas e/ou estampadas,
regatas e chinelos.

. I..!..I.I.I :.!Il"l.-l;lé:!-! i i..f--.,a-I sl | SP EP 03003 1160 @ FecenssoMERATAmaOi! Sef'.-jio d&"Fieim”"""“”":' org br
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foi criado um canal, através do e-mail falecomrh(@cataventocultural.org.br.

As sugestdes, reclamagdes ou questionamentos enviados para este canal, exclusivo para
os assuntos mencionados acima, serdo tratados pelo Departamento de RH, juntamente a um
Comité, composto por profissionais de areas distintas, além da Diretoria, a fim de avaliarmos
as questoes levantadas, e tomarmos as medidas necessarias para a melhoria do ambiente de

trabalho.

As manifestagdes recebidas neste canal serdo tratadas com ética e seguranga, com a

garantia de sigilo.

lecnscocatintciglgtein Sitya\devFreitas nteulral o b
presidenté do Conselho
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14. CONSIDERACOES FINAIS

b de |'||I!ul'l

Os procedimentos ndo expressos neste manual, serdo aqueles previstos

Convengdo Coletiva ou ainda em normas internas complementares, que venha

. implantadas e firmadas através de Circulares Internas.

Os atos regulamentadores necessarios ao cumprimento destas normas, ressalvados casos

de competéncia do Conselho de Administragio, serdo baixados pela Diretoria Executiva.

Sédo Paulo, 27 de junho de 2024

Palacio das Indistnas
Parque D). Pedro Il | Sao Paulo | 8P | CEP B3003 060
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