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I, 

A Administracao de Recurses Humanos tern por objetivo planejar, organizar e desenvolver 

tecnicas capazes de promover o desemprenho eficiente e eficaz do pessoal, visando os 

objetivos da Catavento. 

3. ADMINISTRA<;AO DE RECURSOS HUMANOS 

I, 

Este Manual de Recurses Humanos, doravante denominado como "Manual de RH", aplicar- 

se-a aos processes para selecao/contratacao da CATAVENTO CULTURAL E 

EDUCACIONAL, bem como as relacoes havidas para com os funcionarios da entidade, 

assim entendidos aqueles que mantern vinculo empregaticio regido pela Consolidacao das 

Leis de Trabalho - CLT, e aos colaboradores, que sao os servidores cedidos ao Catavento, 

em decorrencia do Contrato de Gestao, cujo vinculo e regido pele Estatuto do Servidor 

Publico Estadual. 

2. APLICA<;AO 

I, 

O presente instrumento, denominado Manual de Recurses Humanos, formaliza as relacoes e 

os principios basicos da gestao de pessoal no ambito da O.S. CATA VENTO CULTURAL E 

EDUCACIONAL, com o intuito de dotar a entidade de um conjunto padronizado e 

sistematizado de informacoes, proporcionando de forma clara e objetiva a todos os 

interessados as regras de recrutamento, o acesso a orientacao acerca da sua vida funcional 

enquanto funcionario e os direitos e deveres envolvidos no desempenho de suas funcoes, 

assim como garantir a maior transparencia quanto ao dispendio dos recurses publicos. 

: 

1. FINALIDADE 
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do Conselho 

de Administracao 

, . 

A area solicitante devera encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos, formulario 

especifico de abertura de vagas, contendo a descricao, exigencias, salario, carga horaria e 

beneficios, devidamente assinado pela Gestao da area. Ap6s validacao das informacoes 

constantes no formulario, pelo RH, a vaga sera divulgada ap6s aprovacao da Diretoria 

Executiva. 

4.2. RECRUT AMENTO EXTERNO 

Nos casos em que a vaga aberta nao puder ser preenchida por pessoal interno da Catavento, 

a entidade devera dar ampla divulgacao da vaga e dos criterios de selecao. 

I, 

Todas as promocoes e alteracoes de cargo, deverao ser aprovados pelo Departamento de 

Recursos Humanos, e posteriormente pela Diretoria Executiva. 

Todos os funcionarios deverao ser acompanhados constantemente por seus gestores, e na 

vacancia de vagas, passarao por avaliacao de perfil, de modo que se analise a possibilidade 

de alteracao e/ou promocao de cargo, com transferencia ou nao de area/departamento, 

garantindo a compatibilidade do funcionario analisado e da vaga em aberto. 0 Gestor direto 

sera o responsavel por tal avaliacao, uma vez que este conhece o perfil, desempenho, 

habilidades e pontos de melhoria de seus subordinados, aprovando assim, a promocao ou 

alteracao de cargos, internamente. 

I, 

O recrutamento sera realizado intemamente, quando se verificar equilibrio e 

compatibilidade de perfis e exigencias, entre funcionarioativo ea vaga em aberto, dando-se 

preferencia para o recrutamento intemo, por ser entendido que as oportunidades intemas 

valorizam o trabalho do quadro de funcionarios, alem de otimizar o processo de recolocacao 

de pessoal, uma vez que um funcionario pertencente ao quadro ativo, conhece os 

procedimentos, normas e estruturas do local de trabalho, facilitando sua integracao junto as 

equipes e a Organizacao Social 

4.1. RECRUTAMENTO INTERNO 

4. RECRUTAMENTO E SELE<;AO DE COLABORADORES 
I, 

organizacao social de cultura 
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Caso o funcionario selecionado admitido, venha a ser desligado, por solicitacao pr6pria ou 

determinacao da empresa, no periodo de experiencia, que e de no maximo 90 dias apos a 

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 disposicao, 

4 Sergio s·~eitas 
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de Administracao 

I, 

No Processo Seletivo, serao previamente analisados os curriculos recebidos, e 

posteriormente realizadas entrevistas, acompanhadas ou nao de testes praticos, para 

avaliacao e escolha do perfil que mais se adeque a vaga em aberto. Para cada candidato 

selecionado, deverao ser arquivados seu curriculo e envio do mesmo via e-mail de 

recrutamento, que comprove sua inscricao no periodo da vaga aberta no site do Catavento. 

Juntamente, serao anexados, no minimo, mais dois curriculos, de candidatos que tenham 

participado do Processo Seletivo. No site do Catavento estarao disponibilizados os 

processos concluidos, com o nome dos tres candidatos finalistas, sendo o aprovado e mais 

dois que tenham atendido as exigencias da vaga. 

A area de atuacao da vaga em aberto, sera a responsavel pelo Processo Seletivo, que 

contara, quando necessario, com o apoio do Departamento de Recursos Humanos. 

I, 

O recrutamento e a selecao de empregados da CAT A VENTO CULTURAL E 

EDUCACIONAL deverao ser efetuados em atencao ao principio da impessoalidade e da 

publicidade, bem como devera atender aos criterios tecnicos e/ou artisticos para a escolha 

do profissional contratado para a respectiva vaga. 

I. 
Os processos seletivos para a contratacao de empregados deverao ser amplamente 

divulgados principalmente atraves de publicacao no website do CATAVENTO 

CULTURAL E EDUCACIONAL e, eventualmente, por outros meios de comunicacao com 

circulacao entre o publico alvo, observado(s) o(s) cargo(s) a ser(em) preenchido(s). 0 prazo 

minimo de permanencia da vaga no site sera de quatro dias uteis, podendo ser prorrogado 

conforme necessidade. 

De acordo com a Convencao Coletiva da categoria, na substituicao que nao tenha carater 

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

substituicao por periodo superior a 60 (sessenta) dias nao podera ser considerada de carater 

eventual, exceto a licenca a gestante. 

organizacao social de cultura 
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Preside2fe'~od~!nselho 

de Administra9ao 

As exigencias previstas no processo de recrutamento e selecao nao se aplicam a contratacao 

de services tecnicos especializados, as locacoes de services, aos cargos de confianca, aos 

cargos especiais e servidores contratados. 

I, 
Sera permitida a atividade de treinamento de recurses humanos por colaboradores e 

funcionarios em instituicoes de ensino, centres de pesquisa e desenvolvimento publicos ou 

privados, bem como a realizacao de consultas tecnicas, com ou sem remuneracao, 

previamente autorizadas pela Diretoria Executiva. 

Sera permitida a contratacao, por tempo parcial, de especialistas para a realizacao de 

atividades de pesquisa, consultoria, extensao e desenvolvimento no ambito da Catavento, 

previamente autorizados pela Diretoria Executiva. 

Sera permitida a contratacao, por tempo limitado, de pesquisadores ou tecnicos de nivel 

superior, com ou sem vinculo empregaticio, respeitada a legislacao aplicada em sua 

entidade de origem. 

I, 

Fica proibida a contratacao de conjuge ou parente, ate terceiro grau, de Conselheiros e 

Diretores, bem como a contratacao de servidores publicos em atividade, exceto para cargo 

de chefia. 

A classificacao final gera para o (s) candidate (s) selecionado (s) no processo seletivo 

apenas a expectativa de direito a contratacao, sendo que a Catavento podera deixar de 

convoca-lo (s) por razoes supervenientes, bem como podera revogar o processo seletivo em 

qualquer etapa, sem que tais decisoes impliquem, sob hip6tese alguma, direito a qualquer 

ressarcimento aos candidatos participantes. 

I, 
para preenchimento da vaga. Nesta situacao, nao sera necessaria nova abertura de vaga no 

site, ja que um candidate pre-selecionado, foi aproveitado para a mesma vaga a qual se 

candidatou anteriormente. 

organizacao social de cultura MICROFILME N.0 
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Presid e do Conselhe 
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, . 

O piano salarial devera levar em conta a capacidade financeira da Organizacao Social, 

garantindo transparencia quanto a utilizacao de verbas publicas e garantindo a preservacao 

do equilibrio orcamentario. 

Os salaries deverao ser observados quanto a capacitacao profissional e desenvolvimento dos 

funcionarios. 

I, 

Os salarios adotados na Catavento, deverao ser estabelecidos conforme o padrao do 

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

6. REMUNERA(;AO DOS COLABORADORES 

Os resultados serao avaliados pelos Gestores de cada area, que deverao acompanhar as 

melhorias ap6s a conclusao dos cursos e/ou treinamentos. 

O investimento em cursos e treinamentos, se dara quando o orcamento financeiro assim o 

permitir. 

I, 
Os cursos e treinamentos, serao solicitados pelos Gestores de cada area e/ou pelo 

Departamento de Recursos Humanos, quando percebida a necessidade. 

A Formacao e Treinamento do quadro de funcionarios, e um compromisso da Catavento e 

para tanto, podera ser ofertado investimento financeiro, em cursos e treinamentos que 

otimizem, desenvolvam e melhorem o desempenho de seus funcionarios. 

5. TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO 

organlzacao social de cultura MICROFILME N.0 
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Funcionarios afastados por motivo de ferias, doenca/acidente, maternidade e suspensao de 

contrato, nao receberao o Vale Refeicao durante o periodo de afastamento. 

O Vale Refeicao e um beneficio concedido para funcionarios, utilizado exclusivamente para 

a refeicao diaria, 

7.2. VALE REFEI<;A.O 

, . O Vale Transporte sera disponibilizado ate o ultimo dia util do mes antecedente ao mes de 

utilizacao. Para funcionarios admitidos no mes corrente, estes deverao receber o beneficio 

no primeiro dia de trabalho, e para tanto, no mes de admissao, sera permitido o pagamento 

em especie. 

O beneficio sera parcialmente custeado pela Catavento, sendo descontado na folha de 

pagamento, 6% (seis por cento), sobre o salario do empregado, desde que nao exceda o 

valor mensal recebido, conforme previsto na lei. 

O Vale Transporte sera pago atraves de recargas em cartoes e/ou disponibilizacao de 

bilhetes fisicos. 

O Vale Transporte nao tern natureza salarial, portanto nao sera incorporado a remuneracao. 

, . 
Funcionarios afastados por motivo de ferias, doenca/acidente, maternidade e suspensao de 

contrato, nao receberao o Vale Transporte durante o periodo de afastamento. 

No ato da admissao, os funcionarios deverao preencher formulario especifico com as 

devidas informacoes sobre o meio de transporte utilizado, garantindo a legalidade das 

informacoes prestadas. 

O Vale Transporte e um beneficio legal concedido aos funcionarios, para garantir o 

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

trabalho e vice-versa. 

7.1. VALE TRANSPORTE 

7. BENEFICIOS 

organizacao social de cultura 
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de Administra~ao 

Os valores referentes ao Convenio Odontol6gico serao descontados em folha de pagamento, 

em forma de pre-pagamento, ou seja, descontado no mes corrente para utilizacao no mes 

subsequente. 

O Convenio Odontol6gico sera custeado em 100% ( cem por cento) pelo pr6prio funcionario 

optante. 

O Convenio Odontol6gico e um beneficio opcional, ofertado aos funcionarios e seus 

dependentes legais. 

7.4. CONVENIO ODONTOLOGICO 

I, 

I, 
Os valores referentes ao Convenio Medico serao descontados em folha de pagamento, em 

forma de pre-pagamento, ou seja, descontado no mes corrente para utilizacao no mes 

subsequente. 

O Convenio Medico sera custeado em 80% ( oitenta por cento ), sobre o valor do piano base, 

pela Catavento. As diferencas, devido a escolha do funcionario por piano superior e/ou 

inclusao de dependentes, serao custeadas pelo pr6prio funcionario optante. 

O Convenio Medico e um beneficio opcional, ofertado aos funcionarios e seus dependentes 

legais. 

7.3. CONVENIO MEDICO 

I, 

O vale refeicao sera disponibilizado ate o ultimo dia util do mes antecedente ao mes de 

utilizacao. Para funcionarios admitidos no mes corrente, estes deverao receber o beneficio 

no primeiro dia de trabalho, e para tanto, no mes de admissao, sera permitido o pagamento 

em especie. 

O beneficio sera custeado integralmente pela Catavento. 

O Vale Refeicao sera pago atraves de recargas em cartoes. 

O Vale Refeicao nao tern natureza salarial, portanto nao sera incorporado a remuneracao. 

organlzacao social de cultura 
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Sergio skeltas 
Presidente do Conselho 

de Administrai;:ao 

No ato do desligamento, o funcionario recebera todas as orientacoes necessarias para a 

conclusao da demissao, como exame demissional, documentos obrigat6rios, continuidade 

ou nao dos convenios medico e odontol6gico, descontos devidos na rescisao, prazo para 

recebimento do valor rescis6rio, informacoes sobre o aviso previo, conducao da 

homologacao. 

I, 

As solicitacoes de desligamento deverao ser encaminhadas ao RH, com antecedencia 

minima de 5 dias uteis, desde que dentro do periodo de fechamento da folha, com as devidas 

justificativas apontadas pelo Gestor. 

Todo e qualquer desligamento de funcionarios, sera realizado pelo Departamento de 

Recursos Humanos, com ou sem a presenca do Gestor responsavel. 

8.2. DEMISSAO 

No dia da admissao, o funcionario recebera um manual de conduta, detalhando seus direitos 

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

I, 

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

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

Antes de iniciar as atividades, o funcionario acompanhado pelo Departamento de Recursos 

Humanos, assinara o contrato de trabalho, recebera o cracha de identificacao, e sera 

devidamente orientado para inicio das atividades. 

Ap6s concluidas as etapas do item 4.2 deste manual, o candidato sera contatado pelo 

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

documentos necessaries para a admissao. 

I, 

8.1. ADMISSAO 

8. ADMISSAO E DEMISSAO 

organizacao social de cultura 

8°REG.CIVILDEPESSOAJURiDICA ~ ~catavento 
MICROFILME N.0 41 Q 2 8 ~ C lturc1I e P U C00n I 



Palacio das Industrias I Parque D. Pedro II CEP 03003-060 sao Paulo SP I faleconosco@cataventocultural.org.br I www.cataventocultural.or1.br 
10 

Sergio S {.~reitas 
Presidem:f ;selho 

de Administra~ao 

I, 

O pagamento <las ferias sera feito via dep6sito em conta, no prazo de 5 dias antecedentes ao 

inicio do periodo de gozo. 

I, As ferias deverao ser agendadas junto ao RH, com o prazo minimo de antecedencia de 60 

dias. 0 mesmo prazo devera ser considerado em casos de cancelamento ou alteracao de 

datas. Ficara responsavel pelo agendamento e cronograma de ferias de cada area, o Gestor 

responsavel por tal. 

A data de inicio <las f erias devera sempre ser o primeiro dia util trabalhado da semana, 

conforme carga horaria de cada funcionario, nunca coincidindo com feriados ou dias ja 

compensados. 

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

ser acordado entre as partes, para melhor atender a ambas. 

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

11 meses subsequentes. 

I, 

A lei garante um periodo de 30 dias de descanso, porem o funcionario pode gozar 20 dias e 

reverter 10 dias em abono pecuniario ( dias trabalhados ), desde que previamente acordado 

entre as partes, Catavento e funcionario. 

A cada 12 meses trabalhados, o funcionario tern direito a 30 dias de ferias, salvo casos de 

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

de gozo de ferias, conforme a CL T. 

9. FERIAS 

MICROFILME N.0 
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de Adrninistracao 

5. Na saida do trabalho. 

Inicio e termino de consultas e/ou exames medicos, assim como saidas durante o 
4. horario de trabalho, por motivos pessoais, desde que previamente autorizados pelo 

Gestor responsavel; e 

3. Inicio e termino de trabalho extemo; 
2. Inicio e termino do horario do almoco - atualmente dispensado; 

1. Na entrada ao trabalho; 

O ponto devera ser registrado: 

I, 

Todos os funcionarios deverao registrar o ponto diariamente, salvo liberacoes concedidas 

excepcionalmente pela Diretoria Executiva. 

A falta de registro ou o registro para colegas e considerado F AL TA GRAVE, sob pena de 

demissao por justa causa. 

O registro de ponto e pessoal e intransferivel. 

O registro de frequencia diaria e uma obrigacao legal, atraves do qual sera calculado o 

pagamento mensal de cada funcionario. 

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

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

10.2. CONTROLE DE FREQUENCIA 

Caso seja necessaria emissao de segunda via do cracha para os funcionarios, esta tera custo 

de R$ 5,00, descontado na folha de pagamento. 

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

Departamento de Recursos Humanos. 

I, Somente sera permitida a livre circulacao pelas areas administrativas do Catavento, os 

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

10.1. DIREITOS E DEVERES 

10. DIREITOS E DEVERES 
organizacao social de cultura 
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, . 
• Um (1) dia por ano para acompanhar filho de ate 6 anos em consulta medica. 

Sergio Sr .(;;,elh 
President~~C:~elh:~ 

de Administracan 

Dois (2) dias para acompanhar consultas medicas e exames durante o periodo de • gravidez da esposa ou companheira; e 

• Cento e vinte (120) dias de licenca maternidade; 

Quando se fizer necessaria e devidamente comprovada, para casos de: 
• cumprimento de exigencias do service militar, realizacao de exames 

vestibulares/ENEM, comparecimento em juizo, emissao de documentos legais; 

• Um (1) dia para alistamento eleitoral; 
• Sete (7) dias consecutivos de licenca casamento, a partir da data do casamento; 
• Cinco (5) dias consecutivos de licenca patemidade; 

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

I, 

Ate quinze (15) dias por licenca medica, comprovada atraves de Atestado Medico 
reconhecido. A ausencia superior a 15 dias, consecutivos ou nao, no periodo de 60 • dias corridos, pelo mesmo motivo de doenca, acarretara suspensao do contrato e 
encaminhamento do funcionario a Providencia Social (INSS); 

Um (1) dia no caso de intemacao hospitalar de c6njuge ou filho, desde que • coincidente com a jomada de trabalho do funcionario; 

Serao consideradas ausencias abonadas: 

Dois (2) dias consecutivos em caso de falecimento de c6njuge, companheiro (a), • ascendente ou descendente direto e sogro (a); 

As ausencias deverao ser justificadas atraves de formulario especifico, contendo o motivo, 

data, horario, assinatura do funcionario, e validacao do Gestor responsavel, que podera 

abonar ou nao o periodo ausente, respeitando a base legal. Tal justificativa devera ser 

entregue no Departamento de Recursos Humanos, dentro do periodo da folha vigente. 

I, 

Toda ausencia prevista devera ser avisada e autorizada pelo Gestor responsavel, como 

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

Considera-se ausencia as faltas, entradas ap6s o horario e saidas antecipadas. 

10.3. AUSENCIAS 

Havera tolerancia de atrasos de 15 minutos na marcacao do ponto de entrada, desde que nao 

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. 
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Os atestados medicos estao sujeitos a validacao, pelo Departamento de Recursos Humanos, 

junto ao emissor (Hospital, Clinica, Laborat6rio, Medico). 

Atestados de acompanhamento de parente ao medico, nao estao previstos em lei. 

Atestados de horas nao estao previstos em lei. Caso o funcionario nao compareca ao 

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

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

locomocao, sera aceito o envio do documento pore-mail, desde que o original seja entregue 

quando do retorno ao trabalho. 

I, 

Os atestados deverao ser entregues pelo pr6prio funcionario, ao seu Gestor direto, no 

primeiro dia util ap6s o retomo. 

Serao aceitos somente atestados legiveis, com devida identificacao do emissor. 

10.4. A TEST ADOS MEDICOS 
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.. • Entretenimento; e 
• Conteudos obscenos ou ofensivos; 

Nao sera permitida a transmissao de arquivos que nao sejam de interesse do Museu 

Catavento Cultural e/ou que contenham: 

• Material de natureza politico/partidario e propaganda eleitoral; 

A assinatura do e-mail sera padrao Catavento, feita pelo Departamento de Designer, ap6s 

validacao do nome completo e cargo do funcionario. E expressamente proibida a criacao ou 

alteracao da assinatura pelo pr6prio funcionario 

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

conteudo relacionado ao trabalho. 

As contas de e-mail sao de propriedade da Catavento, assim como os arquivos transmitidos. 

Os funcionarios terao conta de e-mail criada conforme necessidade da area/cargo. A 

utilizacao dos e-mails sera exclusiva para fins profissionais, estando a utilizacao sujeita a 

monitoramento constante pela area de Tecnologia. 

E proibida a instalacao nos computadores da Organizacao, de softwares, jogos e arquivos 

em geral, nao utilizados para fins do trabalho, tao pouco nao homologados pela area de 

Tecnologia. 

I, 

O uso dos equipamentos e de uso exclusivamente profissional. 

E obrigacao do empregado preservar e zelar pelos equipamentos utilizados no trabalho: 

computadores, impressoras, ferramentas, materiais de escrit6rio, cameras de video e foto, 

microfones, aparelhos de telefonia, mobiliarios em geral, entre outros. 

Com a finalidade de garantir o comprometimento, os objetivos e o desenvolvimento da 

Organizacao, alern de cumprir as leis regidas pela CLT, e necessario que os funcionarios 

sigam as normas de conduta: 

I, 11. NORMAS DE CONDUTA 
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I, 

Em todos os relacionamentos da Catavento, entre funcionarios, colaboradores, prestadores 

de service e visitantes, deve prevalecer o respeito e igualdade, sendo proibida qualquer 

manifestacao racista ou discriminat6ria. 

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

exposicoes, congressos, midia entre outros, sem a previa autorizacao da Diretoria Executiva. 

I, O nome e imagem da Catavento deverao ser preservados e respeitados por todos os 

funcionarios. 

Nao sera permitido acesso a sites que contenham jogos, pomografia, pedofilia, conteudo 

atentat6rio a dignidade humana, propaganda ideol6gica ou facam apologia ao uso da 

violencia e atividades criminosas. 

A internet devera ser utilizada como fonte de pesquisas e consultas relacionadas ao trabalho. 
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13. Cumprir ajomada de trabalho conforme contrato ou aditivo firm.ado. 
, . 12. Atender as orientacoes e instrucoes de seus superiores hierarquicos; e 

Submeter-se a exames medicos quando solicitado; 11. 

Usar equipamentos de protecao individual estabelecidos nas normas pertinentes, 
conforme orientacao do Gestor responsavel; 10. 

Respeitar a propriedade intelectual, nao alterando ou deturpando o conteudo de 
dados e documentos; 9. 

Nao usar cargo, atividade, funcao, posicao e influencia a fun de obter qualquer 
especie de favorecimento para si ou para outrem; 8. 

Zelar pela conservacao e limpeza dos hens patrimoniais, utilizando-os sem 
desperdicio em seu trabalho e comunicando qualquer irregularidade a chefia 
imediata; 

7. 

Levar ao conhecirnento da chefia imediata qualquer irregularidade de que tiver 
ciencia; 6. 

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

Proceder com respeito para com seus colegas de trabalho, prestadores de services 
e visitantes, independente do grau hierarquico; 4. 

3. Ser assiduo e pontual; 

2. Registrar o ponto de frequencia, conforme procedimentos estabelecidos; 

Efetuar com presteza e comprometimento as funcoes previstas pelo cargo que 
ocu a; 1. 

12.1. DIREITOS E RESPOSABILIDADES DOS COLABORADORES 

Para todos os funcionarios admitidos na Organizacao, sera entregue a listagem a seguir que 

contem os principais pontos de conduta, com os deveres, responsabilidades e proibicoes 

pertinentes no local de trabalho e na execucao das atividades de todos os funcionarios: 

, . 
12. DIREITOS, DEVERES E RESPOSABILIDADES 
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I, 

Fazer uso de vestimentas inadequadas ao ambiente de trabalho, sendo proibido o 
uso de decotes avantajados, roupas transparentes, saias curtas, berrnudas, regatas e 
chinelos. 

18. 

Revelar fatos que constituam objeto das atividades da Catavento cuja divulgacao 
possa trazer prejuizo a Institui9ao, direta ou indiretamente; e 17. 

Desempenhar suas funcoes com negligencia ou displicencia, falta de atencao ou de 
cautela; 16. 

Empregar material ou equipamento da Catavento em service particular; 15. 

Retirar e/ou utilizar objetos e documentos oficiais da Catavento, por meio de c6pia 
ou de outra forrna, em proveito pr6prio ou de terceiros; 14. 

Praticar agressoes fisicas ou brigas corporais, exceto em caso de legitima defesa; 13. 

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

12. 

Extraviar, desperdicar, danificar, ou contribuir para isso ocorrer, quaisquer 
materiais e equipamentos ou outros bens pertencentes a Catavento, que estejam ou 
nao sob sua responsabilidade direta; 

Faltar, chegar atrasado ou sair, antes do termino do expediente, semjustificativa; 

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

Realizar hora extra sem autorizacao; 

Fazer mau uso dos recurses tecnol6gicos, correio eletronico, internet e telefonia; 

Tratar habitualmente de interesses particulares no local de trabalho; 

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

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

,. ' 

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

Introduzir ou portar, nas dependencias da Catavento, armas e outros materiais ou 
instrumentos perigosos, exceto os decorrentes de <lever de oficio, respeitadas as 
norrnas existentes ou quando autorizado; 

2. 

• 3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

Transgredir os regulamentos, norrnas e procedimentos, circulares e outros 
1. instrumentos do sistema normative da Catavento, bem como as obrigacoes 

estabelecidas pelo contrato individual de trabalho e legislacao vigente; 

12.2. PROIBI<;OES 
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Sao Paulo, 08 de agosto de 2017. 

Os atos regulamentadores necessaries ao cumprimento destas normas, ressalvados casos de 

competencia do Conselho de Administracao, serao baixados pela Diretoria Executiva. 

I, Os procedimentos nao expressos neste manual, serao aqueles previstos na CLT, na 

Convencao Coletiva ou ainda em normas intemas complementares, que venham a ser 

implantadas e firmadas atraves de Circulares Intemas. 

13. CONSIDERA<;OES FINAIS 
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