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| Secretaria de Cultura e Economia Criativa

Sao Paulo, 25 de agosto de 2021

[Imo. Sr. 42 Oficial de Registro de Titulos e Documentos e Civil de
Pessoa Juridica da Comarca de Sao Paulo.

A Associacao denominada Sustenidos Organizagdo Social de
Cultura, com sede e foro nesta Capital, a Av. Brigadeiro Faria Lima,
2092, 182 andar - bairro Jardim Paulistano, representada neste ato
por sua Diretora Executiva, Sra. Alessandra Fernandez Alves da
Costa, residente a Rua Piaui, 561 - apto 61 - Higiendpolis - Sao
Paulo - SP, requer a V.Sa, se digne determinar o registro e
arquivamento dos documentos anexos, nos termos do art. 121 da
Lei 6.015/73 e da Lei 10.406/02.

Nestes Termos
P. Deferimento

Assinado de forma digital por

ALESSANDRA ALESSANDRA FERNANDEZ
FERNANDEZ ALVES DA ALVES DA COSTA:17783599818

COSTA:17783599818 Dados: 2021.08.26 12:32:05
) -03'00'

Alessandra Fernandez Alves da Costa
Diretora Executiva

Avenida Brigadeiro Faria Lima, 2092, 18° andar / Jardim Paulistano
Sé&o Paulo / SP / Brasil / 01451-905
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SUSTENIDOS ORGANIZAGAO SOCIAL DE CULTURA
CNPJ Ne. 01.891.025/0001-95

ATA DE REUNIAO DO CONSELHO DE ADMINISTRAQAO
17 bE AGOSTO pE 2021

ATA Ne. 12/2021

Aos dezessete de agosto de 2021, as 18h30, por via remota, reuniram-
se os membros do Conselho de Administracdo que assinam a presente ata, para deliberar
sobre 0s seguintes assuntos:

1) Deliberacgoes:

DS
@ e Aprovacao do novo Manual de Compras;
e Aprovagdo de novo Plano de Cargos e Salarios e Manual de
Recursos Humanos;
e Aprovacgao do Regulamento de Cesséo de Espaco;

C e Proposta de ajuste de agenda para as reunides do CF e CA.

DS
‘ Al
Projeto Guri e do 1° Termo de Aditamento do Contrato de Gestéo

DS
‘ //j/ do Conservatério Draméatico e Musical de Tatui;

¢ Andamento do Projeto Guri, do Conservatério Dramético e Musical

2) Informes:

e Andamento do 7° Termo de Aditamento do Contrato de Gestao do

de Tatui e do Theatro Municipal de S&o Paulo;

1 ,;3 e Adequacédo a LGPD;

e Lei Rouanet;
\ wpCmha
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e Dissidio 4,5% - indice IPCA;
e Chamamento Publico Projeto Guri;

e Conselho Consultivo.

De inicio, o Presidente, André Isnard Leonardi, declarou aberta a
reunido e convidou a mim, Geisa Viana de Sousa, para secretaria-lo. Em seguida, deu inicio

aos trabalhos:

Item 1 - Deliberagcdes
1.1) Aprovagédo do novo Regulamento de Compras

O Presidente passou a palavra para o Diretor Administrativo-Financeiro

(DAF), Renato Musa, que apresentou o novo Regulamento de compras.

Inicialmente, fez o destaque para o0 que denominou de “estrutura
inclusiva”, em referéncia a mudanca estrutural feita no texto do regulamento, proposta pelo
ex-Gerente Juridico, alterando, sobretudo, a linguagem presente no manual anterior e
tornando-a mais acessivel. Em conformidade com a estrutura desenvolvida, o novo texto
caracteriza-se por conter mais aspectos politicos e diretrizes e menos previsbes de
procedimentos e regulamentacdes internas, sem suprimir regras gerais que 0s norteiam. Em
seguida, Renato Musa ressaltou que a elaboracdo do novo regulamento considerou a recém-
publicada Lei de Licitacdo (Lei n. 14.133/2021) e andlises comparativas dos regulamentos de

compras de outras Organizacdes da Sociedade Civil (OSCs).

O Diretor do DAF explicou que a “estrutura inclusiva” trata da substituicdo
das nomenclaturas de dispensa e diversas categorias de processos de selecdo presentes no

regulamento de 2019, por um novo modelo que insere como regra geral o processo de

| wpCADL @
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compras e substitui a linguagem “dispensa” por compra direta. Também narrou, em linha
gerais, que a nova estrutura sera composta por (i) compras e contratacées de pequeno valor,
(il) contratacdo direta e (iii) selecdo de interessados, que incluiu trés categorias. Apos isso,

informou a atualizag&o de valores segundo a inflagdo. Confira-se:

e Compras de pequenos valores, limite definido em R$ 1.200,00;

e Parametro para coleta de preco e pedido de cotacédo, majorado em
R$ 72.000,00;

e Valor total ou anual de contratacdo a ser submetido a aprovacéo
do Conselho Administrativo: R$ 720.000,00.

A pedido do Presidente, o Diretor explicou a alteracdo do valor de R$
500.000,00 para R$ 720.000,00, especificando que foram feitas atualizagdes de acordo com
a inflacdo desde o ultimo regulamento, de 2019. Explicou que o valor sera mantido fixo,
submetido somente a atualiza¢cdes monetérias e eventuais modificagfes, caso haja aumentos

inflacionarios consideraveis.

A Gerente de Suprimentos da Sustenidos, Susana Cordeiro, detalhou as

trés categorias do processo de selecdo de interessados, descritas a seguir:

1. Pedido de Cotacdo — divulgado como um processo de compra
comum no site da Sustenidos e cujo valor deve ser inferior a R$
72.000,00;

2. Coleta de Precos — publicacdo de ato convocatério no site da
Sustenidos durante 7 dias prorrogaveis e cujo valor deve ser
superior a R$ 72.000,00

3. Credenciamento de Fornecedores — processo ja publicado no site,

submetido as mesmas regras da coleta de precos, em que 0s
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credenciados atendem as solicitacdes da Sustenidos por

demanda.

O Diretor do DAF retoma a palavra explicando a lista de compras diretas,
elaborada a partir da necessidade de contratacfes de servigos técnicos especializados. O
Presidente elogia inclusdes feitas a lista, porém ressalta itens que nao se enquadrariam ao
fundamento de compras diretas, como: auditoria financeira ou tributaria; suporte na obtencéo
de licenca, alvara e autorizagdo perante 6rgaos ou entidades publicas; e prestacado de servicos
de assisténcia a saude, inclusive medicina ocupacional. Apds sucessivos debates, 0s
conselheiros e conselheiras concordaram em retirar os trés itens da lista de compras diretas.

Por fim, Renato Musa mencionou as novidades inseridas no
Regulamento, tais como: inclusdo de critérios de desempate, fundamentados em politica de
integridade, sustentabilidade e diversidade; a possibilidade de fazer aditivos contratuais; a
previsdo de alienacdo de bens; o estabelecimento de uma estrutura padrdo para as minutas

de contratos; e a utilizacdo de técnica e preco.

Finalizadas as apresentacdes e debates, o Presidente submeteu o tema

a deliberacdo dos conselheiros e conselheiras.

unanimidade, o Conselho tomou

v Deliberacdo. Por
conhecimento e aprovou 0 novo Regulamento de Compras,

considerando as altera¢des feitas durante esta reunido (anexo

1.2) Aprovacdo do novo Plano de Cargos e Salarios e Manual de

Recursos Humanos

| (NEECMW
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O Presidente passou a palavra ao Diretor do DAF, que com auxilio da
Gerente de Desenvolvimento de Pessoas, Camila Harada, introduziu o tema expondo que
foram elaborados dois instrumentais de RH, guiados por uma logica desburocratizante, e,
portanto, com textos generalistas e politicos, com menos previsdes procedimentais. Ressaltou
gue com a recente incorporacdo de dois equipamentos muito distintos (Theatro Municipal e
Conservatoério de Tatui), foi necesséario desenvolver planos e manuais que englobassem as

caracteristicas e especificidade de cada um.

A Gerente de Desenvolvimento de Pessoas, Camila Harada apresentou o
novo Plano de Cargos e Salérios, relatando que o objetivo desse instrumento é tornar as
regrais de ascensao e salariais da organizacdo mais transparentes. Nesse sentido, tabelas
com a descricdo de salarios, faixas e niveis foram anexadas aos respectivos planos de toda
a organizacao. Camila ressaltou, ainda, em linhas gerais, que as modificacdes, trazidas pelo
manual de RH, reuniu todas as politicas, de forma detalhada, dos processos de administracao
e gestdo de pessoas. No mais, informou que os instrumentais serdo publicados no site da

Sustenidos e dos trés equipamentos que gerencia.

A Gerente de Desenvolvimento de Pessoas, por fim, apresentou as
novidades inseridas ao Plano de Cargos e Salarios, que considera, em suma: a possibilidade
de promocao vertical sem limitagdo de tempo e com a retirada da hipétese de periodo
experimental, nos termos da legislacao trabalhista; a limitacdo de promoc¢@es horizontais em
até 03 faixas, para atender critérios de progressao de carreira; a previsdo expressa no Plano
de que avaliacdo de desempenho subsidia a andlise de promocdo; a alteracdo de
nomenclaturas de cargos para atender todos os equipamentos; e a inclusao de adicionais de
funcBes, para a finalidade de regular trabalhadores temporarios, recorrentes, principalmente,

no Theatro e Conservatorio.

O Presidente, entdo, apds o encerramento dos debates, solicitou que o

Conselho deliberasse sobre a matéria:

@ @ leISUM)a N
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v Deliberacdo. Por unanimidade, foi aprovado o novo Plano
de Cargos e Salarios e Manual de Recursos Humanos, na

forma proposta. (anexo 2)

1.3) Aprovacédo do Regulamento de Cesséo de Espacgo

O Presidente passou a palavra ao Diretor do DAF, que com o auxilio de
Eduardo Sena, Gerente Geral do Theatro Municipal, apresentou o Regulamento de Cesséao
de Espaco, redigida para regular e precificar o uso de espaco, cuja regra geral é a
onerosidade, salvo deliberacdo da Sustenidos. Foram definidos 04 valores, em colaboracéo
com a equipe da Superintendente de Mobilizagdo de Recursos da Sustenidos, quais sejam,
valores de referéncia calculado pela equipe do Theatro, dois valores intermediarios de
producéo artistica que séo diferenciados por alinhamento ou ndo a curadoria e, por fim, o valor

minimo que cobre os custos do Theatro.

Ponderou como excepcionalidade ao uso oneroso, a dispensa de
qualquer custo nos casos de filmagens e registros fotograficos de interesse da Sustenidos e
a cessdo do espaco para parceiros e patrocinadores dentro das contraprestacbes do
patrocinio. Informa também a inclusdo de limites de diarias a cessao gratuita para a Fundacao
Theatro Municipal (FTM) e Secretaria Municipal de Cultura (SMC), com a cobranca de precos

minimos de curadorias para datas posteriores.

Eduardo Sena explica que o procedimento de pedido de locacédo do
Theatro deve ser feito a partir do preenchimento de solicitacéo online, com até 30 dias corridos
de antecedéncia, para ser submetido a andlise de mérito e sucessiva solicitacdo de
documentacdo, encaminhamentos para laboragdo do contrato e pagamento. Também se

referiu as solicitacdes de uso da SPCINE, regulamentadas pelas diretrizes da SMC e SPCINE.

o (w e
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Finalizadas as apresenta¢cfes e sem mais consideracdes, o Presidente

submeteu a pauta a deliberacdo dos conselheiros e conselheiras:

v Deliberacdo. Por unanimidade, foi aprovado o novo
Regulamento de Cesséo de Espaco (anexo 3)

1.4) Proposta de ajuste de agenda para as reuniées do CF e CA

O Diretor Renato Musa informou aos Conselheiros que, devido ao curto
prazo de entrega dos Relatorios de Aprovacdo de Contas do Projeto Guri, Conservatério de
Tatui e Theatro Municipal, teremos que alterar a data das reunides do CA. Depois disso,
destacou que as aprovacdes de contas do Estado s&o quadrimestrais, feitas no dia 20, e as
municipais, trimestrais, no dia 15. Explicou que em razao dessa agenda as reunides ordinarias

deveriam ser realizadas na segunda semana de cada més.

O Presidente encaminhou o tema para deliberagcao, para avaliagdo dos

conselheiros e conselheiros:

v Deliberacdo. O Conselho tomou conhecimento e, por
unanimidade, aprovou os ajustes propostos de alteracdo das
agendas de reunides do CA e CF, fixando como data a

segunda semana de cada més.

DS
‘ CC Item 2 — Informes remanescentes da pauta
Ds Andamento do 7° Termo de Aditamento do Contrato de Gestédo do Projeto
-
%L Guri e do 1° Termo de Aditamento do Contrato de Gestao do Conservatorio

‘ WOWW Dramatico e Musical de Tatui
(72 | gros !
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O Presidente passou a palavra para a Diretora Executiva, que informou
terem sido assinados os aditamentos, noticia que foi celebrada pelo Presidente e demais

conselheiros e conselheiras.

Andamento do Projeto Guri, do Conservatério Draméatico e Musical de Tatui

e do Theatro Municipal de Sao Paulo

N&o ha informes do Projeto Guri e Conservatério de Tatui

A Diretora Executiva trouxe informacdes do caso Bacarelli em tramitacédo
no Tribunal de Contas do Estado, relatando que o Theatro e os envolvidos foram intimados
para apresentar manifestacdes finais, caso haja interesse, antes do julgamento. A Sustenidos
apresentara manifestacdo com informacdes complementares e também reiterara informacdes

ja prestadas em sede de contrarrazdes.

Adequacdo a LGPD

O Diretor Administrativo-Financeiro informou que tivemos alguns avancos
com a incluséo de clausula de protecao de dados em nossos contratos e insercdo do termo

de uso e privacidade no site da Sustenidos.
Lei Rouanet

A pedido do Presidente a Diretora Executiva apresentou informe sobre a
Lei Rouanet, afirmando que seguimos com o plano anual com status no sistema como nao
autorizado para movimentacdo de recursos. Informou, ainda, que vem tratando do assunto
semanalmente com a equipe responsavel, que garantiu que a alteracao de status no sistema

ocorrera na préxima semana.
O U e
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Dissidio 4,5% - indice IPCA

O Diretor Administrativo-Financeiro comunicou que fizemos um acordo
coletivo com a SENALBA, que representa os empregados do Guri (Sede) e Tatui, em um
percentual de 4,5% e com 2% de aumento nos beneficios, isso diante de um INPC de 9,85%

acumulado. Também informou que ainda ndo chegamos a um acordo com o0s outros dois

sindicatos do Theatro Municipal: SINDIMUSICA e SINDIDANCA.

Chamamento Publico Projeto Guri

A Diretora Executiva informou que o chamamento ainda néo foi publicado.

O Presidente recomendou que reiterdssemos a UFC a importancia de que fosse publicado ainda

este més, possibilitando que os proponentes tenham o tempo necessario para a formulacéo de

propostas consistentes e condizentes com o valor de repasse que sera disponibilizado.

Conselho Consultivo

Informe apresentado pela conselheira Elca, que aponta a necessidade de

uma reunido com a presenca dos conselheiros Leonardo Matrone e Paula Storto para tratar
da relacdo entre o Conselho Consultivo e o Conselho de Administracéo, conforme estabelece
os arts. 44 e 45 do Estatuto Social da Sustenidos, e propor eventuais alteragdes no estatuto,
caso seja necessario. O Presidente pondera que deve ser feita uma reunido intermediéria para
discutir a realidade do Conselho Consultivo desde a sua criacdo e, posteriormente, traze-la

como pauta na reunido do CA.

Nada mais havendo a tratar, o Presidente deu a reunido por encerrada,

agradecendo a participacéo dos (as) presentes.

W (u (8003 7705
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Anexo | — Participantes

PELO CONSELHO DE ADMINISTRACAO:
André Isnard Leonardi (Presidente)

Ds

Claudia Ciarrocchi Ferreira o /ik/
Gildemar Jesus de Oliveira @

Leonardo Matrone

Monica Rosenberg Braizat

Wellington do Carmo Medeiros Araujo

PELO CONSELHO FiIscAL: | WOUVLW l ’7’3

Paula Bonanno
Daniel Leicand

Bruno Accioly

DS
‘ ¢79§
PELO CONSELHO CONSULTIVO:

Elca Rubinstein

Conselheiros que Justificaram Auséncia
Eduardo Saron

Magda Dourado Pucci

PELA ASSOCIACAO

Alessandra Fernandez Alves da Costa — Diretora Executiva
Renato Musa — Diretor Administrativo-Financeiro

Geisa Viana de Sousa — Nucleo Juridico

Silvia Castilho — Assessora DAF

Camila Harada - Gerente de Desenvolvimento de Pessoas

Susana Cordeiro - Gerente de Suprimentos
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REGULAMENTO DE COMPRAS, ALIENACOES E CONTRATAGOES DA

SUSTENIDOS ORGANIZAGAO SOCIAL DE CULTURA

1. INTRODUGAO

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Este Regulamento foi aprovado pelo Conselho de Administragdo da SUSTENIDOS ORGANIZACAO
SOCIAL DE CULTURA (“ORGANIZACAQ”), em reunido ocorrida no dia 17 de agosto de 2021, em

substituicdo ao Regulamento datado de 17 de setembro de 2019.

O Regulamento fixa regras que norteiam os processos voltados ao suprimento de bens e servigos e a
realizagdo de obras, e as alienagdes, em atendimento ao que determinam o Estatuto Social da
ORGANIZACAO e a legislagdo vigente, constituindo parte essencial do programa de integridade da
ORGANIZACAO.

Os procedimentos previstos neste Regulamento deverao ser observados por todos(as) os(as) dirigentes

e colaboradores(as), em seus procedimentos de compras e contratagdes.

Os contratos celebrados pela ORGANIZACAO com base neste Regulamento serdo regidos pelo Codigo

Civil Brasileiro e pelas normas de direito privado.

A ORGANIZACAO podera promover a contratacdo de bens ou servigos de forma conjunta ou consorciada

com outras instituicdes, com a finalidade de otimizar os recursos sob sua gestéao.

2. DIRETRIZES GERAIS

21.

2.2.

2.3.

24.

2.5.

As compras, contratagdes e alienagbes devem buscar a melhor relagdo de custo-beneficio ou de custo-
efetividade, conforme o caso, que sera alcangada por meio da escolha da proposta mais vantajosa para

o cumprimento da miss&o e dos objetivos culturais da ORGANIZACAO.

Os procedimentos de compras, contratagdes e alienag¢des observardo os principios basicos da igualdade,

legalidade, publicidade, impessoalidade, moralidade, eficiéncia e da economicidade

Os procedimentos de selegdo e contratacdo devem ser formalizados por escrito, organizados e
arquivados na ordem cronoldgica dos atos praticados, garantindo o acesso a informagao por quaisquer

interessados(as) e serdo imediatamente paralisados diante de indicios fundados de irregularidade.

As compras e contratacdes devem se destinar a realizagao, direta ou indireta, de objetivos, metas e
obrigagdes assumidos pela ORGANIZACAO, observando, sempre, os critérios de elegibilidade e os

limites pertinentes para cada despesa no instrumento que assegura o seu financiamento.

Os procedimentos de compras e contratagbes, sempre que possivel, incentivarao a adogao de programas

e acdes de equidade, diversidade, sustentabilidade e integridade na iniciativa privada.
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3. PROCEDIMENTOS DE COMPRAS E CONTRATAGOES

3.1. Sao PROCEDIMENTOS adotados pela ORGANIZACAO para a realizacdo de compras e contratagdes:

3.1.1.Compras e Contratagées de pequeno valor
3.1.2.Contratagao direta, quando presentes os requisitos especificados neste Regulamento;
3.1.3.Selegdo de interessados, por meio da qual sera estimulada a participagdo de competidores,

conforme especificagbes contidas neste Regulamento.

3.2. Documentagao dos Processos de Compras

3.2.1.Para qualquer compra ou contratacdo, em qualquer dos procedimentos adotados, devera ser

composto um processo de compras contendo:

3.2.1.1. Solicitagdo pela area demandante para o suprimento de bens, materiais de consumo,
servigos ou realizagao de obras, mediante preenchimento de formularios padronizados pela
ORGANIZACAOQ para cada tipo de procedimento.

3.2.1.2. Autorizagao para compras.

3.2.1.3. Documentos Comprobatérios, sejam Notas Fiscais, Recibos, Faturas Simples, “Invoices”
ou outros documentos que comprovem o recebimento dos valores, a entrega satisfatoria

dos bens, servigos ou obras, e a identidade do beneficiario dos mesmos valores.

3.2.2. Em casos especificos, outros documentos poderao compor os processos sempre que se fizerem

necessarios, incluindo:

3.2.2.1. Justificativa quando for o caso.

3.2.2.2. Ato Convocatério publicado, bem como a data de publicagédo, quando for o caso.

3.2.2.3. Propostas Recebidas, incluindo documentos exigidos, na forma definida em cada tipo de
procedimento

3.2.24. Mapa de Apuragao e Classificagdo de Proposta, quando for o caso, mediante
preenchimento de formularios padronizados pela ORGANIZACAO para cada tipo de
procedimento.

3.2.2.5. Aprovagao, mediante preenchimento de formularios padronizados pela ORGANIZACAO
para cada tipo de procedimento.

3.2.2.6. Contrato Celebrado, quando for o caso.

3.2.3.0s documentos que compdem os processos de compras e contratagbes serdo digitalizados e

arquivados em ordem cronoldgica.
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3.24.1.

3.2.4.Para aferir a integridade dos fornecedores ou prestadores, podera ser exigida declaragédo de que a

pessoa fisica ou juridica ndo se encontra sujeita a impedimentos para o exercicio da atividade que
integra o objeto do contrato e nem a quaisquer outras formas de restricdo ou sangéo estabelecidas

por entes publicos.

Ainda para avaliar a integridade dos fornecedores ou prestadores, poderao ser realizadas

consultas a quaisquer sistemas idéneos de informagéo.

3.3. Procedimentos Gerais

3.3.1.1.

3.3.1.2.

3.3.2.

3.3.3.

3.3.4.1.

3.3.4.2.

3.3.1.Sempre que possivel sera dada preferéncia ao critério de menor prego para aquisigdo de bens ou

contratagao de servigos e obras.

Sera obrigatéria a justificativa, por escrito, submetida e aprovada por um membro da
Diretoria Executiva, sempre que a proposta que atenda adequadamente a descrigdo do objeto

nao corresponder a de menor preco.

Sera obrigatéria a justificativa, por escrito, submetida e aprovada por um membro da

Diretoria Executiva, sempre que nao for possivel obter o minimo de trés cotagbes de pregos.

Em caso de empate podera ser levado em consideragéo, para definir o vencedor, entre outros
critérios, o compromisso do proponente com politicas de integridade, sustentabilidade, diversidade
ou equidade, mediante a apresentagao de titulos, prémios, certificados ou outras formas idéneas

de comprovagao.

Na elaboragao dos projetos basico e executivo deverao ser considerados os seguintes requisitos:
seguranga; funcionalidade e adequagdo ao interesse publico; economia na execugéo,
conservagao e operagao; possibilidade de emprego de mao-de-obra, materiais, tecnologia e
matérias-primas existentes no local para execugdo conservagdo e operagao; facilidade na
execugao, conservagao e operacao, sem prejuizo da durabilidade da obra ou do servigo; adogéo

das normas técnicas adequadas; avaliagao de custo, definicdo de métodos e prazo de execugao.

3.3.4.Na contratagédo de obras de construgao, reforma, recuperagéo ou ampliagdo de imdveis, cabera a

Diretoria Administrativo-Financeira determinar o regime de contratagao da obra, que podera ser por:
Empreitada global, quando for contratada a execuc¢ao da obra e fornecimento de materiais
por preco certo e global;

Empreitada parcial, quando for contratada apenas mao-de-obra por preco certo.
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3.3.5. Caso o responsavel pela proposta vencedora nao assine o contrato no prazo fixado, é facultado a
ORGANIZACAO convocar os demais participantes, atendendo & ordem de classificagéo, ou

cancelar o procedimento.

3.3.6. Para aferir a capacidade técnica dos fornecedores ou prestadores, poderdo ser exigidos, no
momento oportuno do procedimento de sele¢do ou de contratagao direta, atestados de capacidade

técnica, certificagdes de qualidade e quaisquer outros meios adequados.

3.3.6.1. Seréo desclassificadas as propostas que nao atenderem as exigéncias da solicitagdo ou

do ato convocatério.

3.3.7.A Diretoria Executiva podera criar manuais contendo os parametros relativos a aquisicao de bens,
contendo as especificagbes dos produtos (marcas, modelos) adequados as atividades da

ORGANIZACAO, os quais deverdo ser observados em conjunto com as normas deste Regulamento.

3.3.8.0s procedimentos de selegao poderao prever a celebragao de contratos especificos em separado,

com o vencedor do certame, para os diferentes projetos e atividades da ORGANIZACAO

3.3.9.Quando o valor total ou anual da contratagdo for superior a R$ 720.000,00, esta devera ser

submetida a aprovagao do Conselho de Administragao antes da celebragéo do contrato.

3.3.10. A ORGANIZACAO nao sera obrigada a formalizar o contrato resultante do procedimento de
selecdo ou de contratagcao direta, que podera ser cancelado, sem direito a indenizagdo aos

participantes

3.3.11. A decisao final sobre cada procedimento de selegdo de interessados estara sujeita a revisdo por

membros da Diretoria Executiva ou do Conselho de Administragao.

3.3.12. Das decisbes decorrentes da aplicagdo deste Regulamento cabera recurso, dirigido a Diretoria
Administrativo-Financeira, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da data em que for publicado
o resultado do procedimento ou do recebimento do e-mail comunicando a deliberagéo.

3.3.12.1. O recurso sera julgado e respondido em até 5 (cinco) dias Uteis apds a data de envio.
4. COMPRAS E CONTRATAGOES DE PEQUENO VALOR
4.1. Serao considerados bens ou servigos ou obras de pequeno valor, aquelas aquisigdes ou contratagdes

cujo valor total ndo ultrapasse R$ 1.200,00 (mil e duzentos reais), vedada a utilizagao desta hipotese para

aquisi¢des ou contratagdes fracionadas;
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4.2. Inclui-se neste Procedimento a compra de alimentos ou gastos com refei¢cdes realizadas durante ensaios

ou apresentagdes, desde que antecedida de autorizagdo da responsavel pela area demandante, cujo

valor nao ultrapasse R$ 1.200,00 (mil e duzentos reais).

5. CONTRATAGOES DIRETAS

5.1. Podera ser autorizada a contratagdo direta de fornecedores nas seguintes hipéteses:

VL.
VII.
VIIL.

XI.
XIl.

X1,

Contratagéo de Servigos Artisticos ou Licenciamento de Direitos de Obras Artisticas;
Contratagdo de Palestras, Debates, Cursos e Aulas destinados ao atendimento das finalidades
sociais da ORGANIZACAO
Contratagado dos seguintes servicos técnicos especializados:
a. Servigos Artesanais de Luteria
b. Estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;
c. Pareceres técnicos, pericias e avaliagbes em geral, inclusive em ambito judicial;
d

Assessorias técnicas, pedagogicas ou juridicas, de carater consultivo;

e. Captacao de recursos, incentivados ou néo;

f. Patrocinio ou defesa de causa judicial ou administrativa;

g. Elaboragao de conteudo a ser inserido em materiais e suplementos didaticos
h. Reparo de equipamentos eletrénicos, inclusive de informatica

Operagéo envolvendo empresas publicas, entidades paraestatais, organizagdes da sociedade civil
nacionais ou estrangeiras, universidades ou centros de pesquisas;

Aquisicao de bens ou contratagdo de servigos diretamente de fabricante ou representante comercial
exclusivo;

Aquisicao de licengas de softwares ou contratagdo de softwares como servigos;

Inexisténcia de interessados em procedimento de selegéo regularmente realizado;

Compra ou locagao de imével destinado ao atendimento das finalidades sociais da ORGANIZACAO,
cuja necessidade de instalagao e localizagédo condicione a sua escolha;

Divulgagdo em midia, desde que a geréncia da area requisitante justifique o veiculo escolhido;
Suprimento de energia elétrica, agua, gas, telefonia, transmissdo de dados ou outros servigos de
utilidade publica cujo fornecedor seja exclusivo;

Quando houver inequivoca inviabilidade de competigéo;

Contratagéo de vistorias, amostras ou orgamentos prévios de servigos para os quais haja cobranca
de elaboragéo ou visita técnica, sem os quais ndo se obtera a certeza da melhor contratagdo ou do
melhor preco;

Compra de combustiveis para abastecimento de veiculos utilizados exclusivamente para

deslocamento de colaboradores(as) no exercicio das atividades da ORGANIZACAO;




XV.

participagcdo de colaboradores(as) em palestras e seminarios, nacionais ou internacionais, de
interesse da ORGANIZACAO;

Para a execugao de programas de bolsas concedidas no ambito de projetos e equipamentos
gerenciados pela ORGANIZACAO;

5.2. A Solicitagao, que sera elaborada pela area demandante, se fara acompanhada de:

Descrigao detalhada do bem, servigco ou obra a ser contratado;

Especificagdo de como a demanda atende a objetivos, metas ou obrigagdes assumidas pela
ORGANIZACAO em seus contratos de gestio ou parcerias;

Prego do Servigo;

Condigdes de execugéo, incluindo prazos e locais de entrega, previsao de vigéncia do contrato,
possibilidade de renovagao e de modificagdo que nao descaracterize o objeto instalagdo e montagem
do bem ou execugéo do servigo, indicadores e niveis de servigo, formas de pagamento, fretes,
garantias, referéncias de marca e modelo, entre outras especificagdes, quando aplicaveis;

Justificativa para Contratacdo Direta, aprovada por um membro da Diretoria Executiva.

5.2.1. A Justificativa a que se refere este item deve conter, no minimo:

Referéncia ao item do Regulamento em que se enquadra a contratagao direta;

Referéncia a metas em Planos de Trabalho ou objetivos estratégicos da ORGANIZACAO;
Razdes que motivam a escolha do(a) contratado(a), incluindo documentos que suportem a
escolha tais como portfolios, curriculos, comprovantes de exclusividade, conforme cada caso;
Referéncias de adequagao do prego as condigdes de mercado, considerando, por exemplo,
consultas a contratos anteriores de objeto idéntico ou similar (inclusive de outras instituicdes),
editais de instituicdes publicas ou provadas para contratagdo de objetos similares, bancos de
pregos, portais de comércio eletrénico, tabelas oficiais, solicitagdo de orgamento a empresas e
profissionais ou quaisquer outras fontes aptas a demonstrar a razoabilidade das propostas;

A justificativa para contratagcéo de artesao para prestacao de servigos artesanais de luteria devera
conter parecer de supervisores educacionais musicais ou de gerentes técnicos
responsaveis pelos instrumentos sobre a qualidade do prestador e a recomendagdo deste como

sendo a melhor indicagao técnica.

5.3. Havera AUTORIZAGCAO de um membro da Diretoria Executiva para contratagéo direta;

5.4. Apos a contratagao, o resultado do procedimento devera ser divulgado nas paginas da ORGANIZACAO

na Internet durante o periodo de 6 (seis) meses, incluindo o nome do vencedor, a descrigdo do objeto e

o valor.
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XIV. Realizagado de despesas relativas a cursos de extensdo e/ou aperfeigoamento, inscrigdes e taxas de
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6. SELEGAO DE INTERESSADOS
6.1. A Selecao de Interessados podera se realizar sob os seguintes formatos:

6.1.1.Pedido de Cotagao, quando se tratar de contratos por demanda, ou o valor anual do contrato for
inferior a R$ 72.000,00, ou se caracterizar a contratagdo pelo regime de emergéncia

6.1.2.Coleta de Pregos, quando o valor anual estimado do contrato for superior a R$ 72.000,00.

6.1.3.Credenciamento de Fornecedores, para habilitagdo de fornecedores que possam oferecer bens

ou servigos especificos por demanda

6.2. O regime de emergéncia sera caracterizado pela imediata necessidade de utilizagdo de bem ou servigo

e/ou para evitar o comprometimento da seguranga de pessoas, obras, servicos ou equipamentos.

6.2.1.A area requisitante devera apresentar, juntamente a solicitagdao, uma justificativa contendo os
motivos que justificam o regime de emergéncia, cabendo a um membro da Diretoria Executiva

autorizagao para prosseguimento na forma que julgar adequada.

6.3. Nao sendo possivel realizar o numero minimo de cota¢gdes ou na hipétese de regime emergencial, a area
requisitante, em conjunto com um membro da Diretoria Executiva, podera autorizar a contratagdo com o
numero de cotagdes que houver, mediante justificativa escrita.

6.4. A ORGANIZACAO podera promover, publicamente, durante qualquer um dos procedimentos de selecéo,

um dialogo competitivo com interessados, sempre que for necessario conhecer solugdes diversas para

suas necessidades. A coleta de informagdes e de documentos, neste caso, sera formalizada e subsidiara

o procedimento de selegao, naquilo que for pertinente.

6.5. Para definir como se dara o julgamento das propostas no ambito dos procedimentos de selegdo, serdo

considerados os seguintes critérios:

O prego;
Os prazos de fornecimento e/ou de concluséo;

)
)
c) As condi¢des de pagamento;
) As condic¢des de garantia e assisténcia técnica;
)

Outros definidos no ato de divulgagao.
6.5.1.

Sao vedados critérios que possam favorecer qualquer interessado.

6.5.2. Na divulgagao do procedimento podera ser indicado, quando for o caso, critérios para avaliagao

técnica das propostas
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6.5.2.1. Nesse caso o procedimento utilizado sera, obrigatoriamente, o de Coleta de Pregos.

6.5.3. Na hipotese em que todas as propostas recebidas apresentarem pregos manifestamente

superiores aos praticados pelo mercado, podera ser prorrogado o prazo do procedimento, visando

obter novas propostas.

6.6. PEDIDO DE COTAGAO

6.6.1.Pedido de Cotagéo é a forma de selegao de interessados por meio da qual se dirige consulta a pelo

menos 3 (trés) fornecedores/prestadores de servigos, quando o valor anual estimado do contrato for

inferior a R$ 72.000,00, ou exigirem a contratagdo pelo regime de emergéncia, nos termos acima.

6.6.2. Se, apos a tomada de pregos, a menor proposta tiver valor superior a R$ 72.000,00, devera ser

reiniciado o procedimento na forma de Cotag¢éao de Precos.

6.6.3.A SOLICITAGAO sera elaborada pela area demandante e incluira, obrigatoriamente:

Descri¢ao detalhada do objeto;

Especificagdo de como a demanda atende a objetivos, metas ou obrigagdes assumidas pela
ORGANIZACAO em seus contratos de gestio ou parcerias;

Condigdes de execugao, incluindo prazos e locais de entrega, previsédo de vigéncia do contrato,
possibilidade de renovagdao e de modificagao, indicadores e niveis de servico, formas de
pagamento, fretes, garantias, referéncias de marca e modelo, entre outras especificagoes,

quando aplicaveis;

6.6.4.0 Pedido de Cotagao sera divulgado nas paginas da ORGANIZACAO na Internet e devera indicar

aos interessados a descricdo pormenorizada do objeto e demais condigbes de execugao.

6.7. COLETA DE PRECOS

6.7.1. Coleta de Pregos é a forma de selegdo de interessados por meio da qual se realiza convocagao

publica de fornecedores ou prestadores de servigo, mediante a divulgagédo de ato convocatério
no qual serao descritas as instrugdes e condi¢gdes de participagéo, quando o valor total ou anual

estimado da compra ou contratagéo for superior a R$ 72.000,00.

6.7.2.A SOLICITAGAO, que sera elaborada pela 4rea demandante, se fara acompanhada, conforme o

caso, de:
a) Descricdo detalhada do objeto;
b) Especificagdo de como a demanda atende a objetivos, metas ou obrigagdes assumidas

pela ORGANIZACAO em seus contratos de gestdo ou parcerias;




6.7.3.1.
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c) Condigbes de execugéo, incluindo prazos e locais de entrega, instalagdo e montagem

do bem ou execugao do servigo, indicadores e niveis de servigo, formas de pagamento,
fretes, garantias, referéncias de marca e modelo, entre outras especificagdes, quando
aplicaveis;

d) Previsao de vigéncia do contrato, possibilidade de renovagao e de modificagéo que nao
descaracterize o objeto e penalidades para quebra do nivel de servico;

e) Elaboragao de projeto basico ou executivo, termo de referéncia, memorial descritivo ou
plano de trabalho para as especificagées que se fagam necessarias, conforme o caso,
utilizando-se as melhores referéncias técnicas para guiar a elaboragdo do ato
convocatoério;

f) Definigdo de critérios para eventual mitigagdo de riscos institucionais decorrentes do
contrato, conforme as especificidades do objeto, incluindo, conforme o caso:

i. Requisitos de porte, qualificagéo técnica, juridica e de integridade dos prestadores ou
fornecedores, incluindo certidoes, atestados de capacidade ou certificados;
i. Questdes relativas a sigilo, protecdo de dados pessoais, direitos de propriedade

intelectual, direitos trabalhistas, entre outros;

6.7.3.0 ato convocatério, estabelecera, em cada caso, os procedimentos a serem utilizados para

apresentagao das propostas pelos participantes interessados e a forma de selegao do fornecedor ou
prestador, os procedimentos de avaliagéo e eventuais critérios especificos de julgamento.

Em caso de se estabelecerem critérios técnicos de avaliagao, devera ser divulgada tabela
com até 3 (trés) critérios técnicos objetivos e seus respectivos pesos para avaliagao

6.7.3.1.1. Os critérios técnicos serdo avaliados com notas de 0 a 5

6.7.3.1.2. O critério PRECO tera, no minimo, peso 60%.
6.7.3.1.3. Dentre os critérios técnicos admitidos, podem ser considerados, conforme o caso:
6.7.3.1.3.1.1. Parecer de visita de avaliagao técnica, prova de conceito da proposta, ou

entrevista pela area demandante;
6.7.3.1.3.1.2.

cartas de recomendacao, curriculos e portfolios, premiacgdes recebidas,

Atestados de capacidade técnica emitidos por contratantes anteriores,

certificados normativos;
6.7.3.1.3.1.3.
6.7.3.1.3.1.4.
6.7.3.1.3.1.5. Outros critérios técnicos;

Tempo de experiéncia do fornecedor na area;

Distribui¢ao, assisténcia técnica, condi¢gbes de pds-venda;

6.7.4.Sera conferida publicidade ao ato convocatoério, pelo prazo minimo de 7 (sete) dias Uteis, por meio

das paginas da ORGANIZACAO na internet.

6.7.5.0 procedimento buscara coletar propostas de pelo menos 3 (irés) fornecedores ou prestadores, e

quando tal situagédo né&o for possivel, podera prorrogar o periodo de recebimento de propostas por

igual periodo ao divulgado inicialmente.
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6.7.6.Toda negociagao devera estar documentada, por meios adequados, para garantia do cumprimento
dos itens negociados.
6.7.6.1. Sera elaborado um Mapa de Apuragdo e Classificagao de Proposta contendo o
resultado do julgamento das propostas, que sera complementado com os documentos
apresentados pelos participantes e demais documentos auxiliares, de forma que fique
explicitada toda a informagdo imprescindivel para a transparéncia e idoneidade do
procedimento.
6.8. CREDENCIAMENTO DE FORNECEDORES

6.8.1.0 credenciamento de fornecedores podera ser realizado, apos autorizagdo de um membro da
Diretoria Executiva, para a futura contratagdo, por demanda, de bens ou servigos, mediante

solicitagdo de orgamentos para os fornecedores credenciados.

6.8.2.0 credenciamento observara as regras previstas para Coleta de Pregos, no que couber, habilitando

os participantes a fornecer, por demanda, os bens ou servigos para os quais estejam credenciados.

6.8.3.A validade do credenciamento ficara condicionada a habilitagdo de, no minimo, 3 (trés) participantes.

6.8.4.0 contrato de credenciamento tera sua vigéncia fixada, sendo que as demandas dele resultantes

nao poderao ultrapassar o limite individual de R$ 72.000,00 (setenta e dois mil reais).

6.8.5.Durante a vigéncia do contrato de credenciamento serdo solicitados orgamentos a todos os
credenciados, que terdo até 2 (dois) dias Uteis ou outro prazo a ser estipulado, para enviar suas

propostas.

6.8.5.1.
6.8.5.2.

O procedimento utilizado sera analogo ao de Pedido de Cotagao

Apds o prazo estipulado para apresentagdo de propostas, a area solicitante aprovara o
orgamento de menor prego apresentado.
6.8.5.3. Caso nao tenha recebido no minimo 3 (trés) orgamentos dos fornecedores credenciados
apos o prazo estipulado, a area solicitante podera selecionar o vencedor dentre as propostas

que tiver recebido.

6.8.6.A celebragdo do contrato de credenciamento n&o obriga a ORGANIZACAO a demandar bens e

servigos dos credenciados, podendo optar por outras formas de contratagao.
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7. ALIENAGAO

7.1. Aqueles bens que estiverem ligados a contratos de gestdo ou projetos especificos financiados com

recursos publicos s6 poderao ser alienados apos expressa autorizagdo do contratante.

7.2. Aqueles bens que estiverem ligados a projetos especificos patrocinados ou financiados por instituicbes

de direito privado poderéao ser alienados apds consulta ao contratante.

7.3. A alienagéo de bens estara subordinada a existéncia de interesse da ORGANIZACAO, na forma de seu
Estatuto Social, e das partes envolvidas, observada a legislagcdo especifica a que se subordina a
organizagdo, sendo precedida de avaliagdo prévia e, quando cabivel, procedimento de selegao,

compreendendo as seguintes modalidades:

a) Venda: envolvera transferéncia de bens mediante pagamento

b) Doacado: envolvera transferéncia de bens sem retorno financeiro, devendo ser destinada a
organizag&o que tenha finalidades sociais congéneres as da ORGANIZACAO.

c) Destruigdo: quando houver laudo técnico que ateste a sua impossibilidade de utilizagdo ou conserto,

considerando os principios da logistica reversa.

8. DISCIPLINA DOS CONTRATOS

8.1. O instrumento contratual estabelecera, com clareza e precisdo, as condigbes pactuadas, contendo, no
que couber, as clausulas relativas a:
I.  Objeto da contratagao;
Il.  Precgo e as condigbes de pagamento, que devera ser vinculado a documento comprobatério,
conforme o caso;
Ill.  Prazos de inicio e término;
IV. Direitos e as responsabilidades das partes;
V. Questdes relativas a direitos de propriedade intelectual, quando aplicaveis;
VI. Penalidades cabiveis e os valores das multas;
VII.  Casos de rescisao;

VIIl.  Outras condigbes aplicaveis, conforme o caso.

8.2. O instrumento contratual sera dispensado nas hipoteses de compras de pronta-entrega e nos
procedimentos de compras de pequeno valor, assegurando-se, em todos 0s casos, 0 arquivamento de

notas fiscais e outros documentos que deem suporte a relagéao juridica.

8.3. Podera ser dispensada, ainda, a utilizacdo de modelo contratual proprio da ORGANIZACAO nos casos
de contratos de ades&o ou nas hipdteses em que o modelo da contraparte possa ser adotado, mediante

analise juridica.
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8.4. As alteragOes contratuais serao formalizadas mediante termo aditivo, que devera conter as clausulas ou

itens a serem alterados no instrumento original, com as demais clausulas permanecendo em vigor.

8.4.1.As alteragbes poderao recair sobre o prazo de vigéncia, alteragao qualitativa ou quantitativa, com ou

sem ajuste do valor ou outros aspectos, preservando-se o objeto originalmente avengado.

8.5. A extingdo das obrigagdes estabelecidas em contrato ainda vigente, por acordo entre as partes, far-se-a

mediante termo de distrato.
8.6. Os contratos terdo, preferencialmente, assinatura por meio digital.
DISPOSIGOES FINAIS

9.1. Os casos omissos seréo resolvidos pela Diretoria Executiva da ORGANIZACAO, com base nas diretrizes

gerais deste Regulamento.

9.2. E vedada a contratagéo de pessoas juridicas que tenham como sécios ou dirigentes ex-colaboradores(as)

da ORGANIZACAO, pelo periodo de 18 (dezoito) meses, a contar da data de desligamento.

9.3. E vedada, ainda, a contragdo de pessoas juridicas que tenham como sécios ou dirigentes conselheiros,
diretores, gerentes ou coordenadores da ORGANIZACAO, estendendo-se a vedacdo aos respectivos
conjuges ou companheiros, bem como parentes em linha reta, colateral ou por afinidade, até o segundo
grau.

9.4. Vigéncia

9.4.1.0 presente Regulamento entra em vigor na data de sua publicagao.

ALESSANDRA Assinado de forma digital por
SSANDRA FERNAND S

FERNANDEZ ALVES DA AL SS010m otz

COSTA:17783599818  Dados: 2021.08.26 11:09:00 -03'00'
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Manual de Recursos Humanos P
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SUSTENIDOS 3de27
1. OBJETIVO

Estabelecer e normatizar os processos da area de Recursos Humanos visando a sua

institucionalizacao e sistematizagao nos equipamentos da Sustenidos.

2. RESPONSABILIDADE

Recursos Humanos

3. ABRANGENCIA

Este Manual se aplica a todos (as) os (as) empregados (as) da Sustenidos, cujo vinculo

empregaticio é regido pela CLT - Consolidagao das Leis Trabalhistas e estagiarios.

4. DESCRIGAO PRE-CONTRATAGAO

41. Admissao de Empregados (as)
A Admissao de empregados (as) em qualquer area se dara motivado por:

e Desligamento do(a) ocupante anterior do cargo;
e Auséncia do(a) ocupante do cargo;

¢ Aumento de quadro.

As admissbes de empregados (as) acontecem obrigatoriamente dentro de um processo que

envolve o suporte do Nucleo de RH para:

o Atracao, selegao, integragao funcional;
e Plano de Cargos e Salarios;
e Administracdo de pessoal;
¢ Administragao de beneficios;
e Servigo médico.
41.1. Procedimentos para Atracao de Selegcao
e Toda e qualquer contratagado, transferéncia ou promog¢ao de empregado (a) se dara
somente mediante um formulario de REQUISICAO/ MOVIMENTACAO DE PESSOAL.
Esta devera:
o Conter as assinaturas autorizadas, constituindo o documento que permita o
ingresso de um (a) empregado (a);
o Ser preenchida pelo requisitante em todos os seus itens;
e A vaga sera disponibilizada pelo RH no site da Sustenidos / vagas, exceto quando
ocorrer recrutamento interno (realocagéo);
e Analisar e verificar a validade de requisicdo a ser preenchida (toda e qualquer
contratagdo, transferéncia ou promogédo de empregado (a) se dara mediante uma
REQUISICAO/ MOVIMENTACAO DE PESSOAL);




4.1.2.

Atrair pessoas, através de fontes apropriadas para o preenchimento da vaga em
aberto;
o No caso de recebimento de curriculos a Sustenidos fara a sele¢édo dentro dos
requisitos exigidos e pode ndo convocar a todos para o processo de selegéo;
Garantir a selegéo de candidatos com base em requisitos exigidos;
Quando solicitado, proporcionar testes tedricos ou praticos no sentido de uma melhor
€ mais segura selegéo;
As readmissdes somente serdo realizadas em carater excepcional, reservando-se o
direito da analise e aprovagao da Diretoria.
Selegao
E importante a &rea requisitante acertar com o RH previamente os detalhes da
contratacao, referentes a salario, horarios ou outros quaisquer informes necessarios
O processo seletivo envolve os seguintes formularios:
o Proposta de Emprego (pelo candidato);
o Parecer de entrevista (pelo selecionador);
Faz-se necessario saber que:
Os critérios de selecao incluem a execucéao as etapas:
o Divulgagao da vaga;
o Analise de curriculos e triagem de candidatos no perfil da vaga;
o Entrevistas com candidatos pré-selecionados;
o Teste pratico ou situacional, quando aplicavel,
o Audicbes, quando aplicavel para processo seletivo de artistas.
o Divulgagao do aprovado;
O formulario parecer de entrevista / ata de audig¢des.
o Serado utilizados exclusivamente pelo selecionador tendo como objetivo
documentar as competéncias comportamentais e técnicas do(a) candidato(a);
o Devera ser arquivado junto ao prontuario do contratado apds a aprovagao do
candidato.
E escolhido o candidato que atenda e retina as melhores qualificacdes para o cargo;
Os resultados dos processos seletivos serdo divulgados no site da Sustenidos
Organizacao Social de Cultura;
Uma vez aprovado, encerra-se o processo seletivo, iniciando-se o processo pré-
admissional;
Aos (as) candidatos(as) que participaram do processo e nao foram selecionados(as)

sera emitida uma carta de agradecimento via e-mail.
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4.1.21. Contratagdo de Parentes ou de pessoas que possui relacionamento
pessoal
e A Sustenidos Organizagdo Social de Cultura ndo podera contratar conjuges ou
parentes até 3° grau (pais, filhos e avés) de Conselheiros(as) e Diretores(as);
e A Sustenidos Organizacdo Social de Cultura ndo podera contratar cénjuges,
parentes até 3° grau (pais, filhos e avos) ou pessoas que tenham relacionamento
pessoal ou romantico, onde estes tiverem relacdo de subordinacéo direta ou

indireta.

Definigdo de relagao de subordinagéo: esta relacao se caracteriza pela gestdo com nivel
hierarquico definido, ou seja, se um determinado cargo possuir autoridade para contratar,
desligar, promover ou aplicar penalidades considera-se RELACAO DE SUBORDINACAO.

4.1.3. Procedimentos Pré-Admissional/ Admissional

Havendo o candidato satisfeito todas as exigéncias de processo seletivo que envolveu RH e
o Requisitante, inicia-se a etapa que procede a Admisséao.

O processo pré-admissional envolve os formularios:

e Check List Admissional;
¢ Atestado de Saude Ocupacional (ASO);

e Proposta de Emprego;
Etapas do procedimento:

e O candidato sera encaminhado ao exame médico pré-admissional pelo Nucleo de RH
da localidade ou do equipamento

e O exame médico admissional tem carater eliminatério, pois o surgimento do parecer
inapto impede o ingresso do (a) candidato (a) na Sustenidos Organizagdo Social de
Cultura. Desta forma, fica terminantemente proibida a realizacdo de processo

admissional antes da apresentacdo do ASO (Atestado de Saude Ocupacional).

OBS: é terminantemente proibida a divulgagéo de informacao referente a documentos dos

(as) empregados (as) sem o consentimento dos mesmos.
Deverao ser envolvidos no processo pré-admissional os seguintes documentos:

e Proposta de Emprego;
e Parecer da entrevista;
e Carteira de trabalho (CTPS);
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e Documentos requisitados no Check List admissional.
RH devera anotar na Proposta de Emprego, no local determinado o que segue:

e Cargo a ser ocupado;

e Data de admissao;

e Centro de custo;

e Salario a receber;

o Observacdes pertinentes;

e Data e rubrica da pessoa responsavel pelas informacoes.

Apébs a entrega de todos os documentos e apto do ASO, o (a) empregado (a) ingressa no

quadro funcional da Sustenidos e se inicia o procedimento de Integracao.

E de responsabilidade do(a) empregado(a) manter seu cadastro atualizado junto a
SUSTENIDOS, comunicando e comprovando imediatamente ao Departamento de Recursos

Humanos qualquer alteracao relevante de suas condigdes pessoais e profissionais.
4.1.4. Procedimento de Integragao

Deve ser aplicado obrigatoriamente antes do (da) empregado (a) ingressar nas atividades e
visa quebrar o impacto da inicializagao dos novos empregados (as), considerando disseminar
a Missao, Visao e Valores da Sustenidos Organizacao Social de Cultura, direitos e deveres

do (da) novo (a) empregado (a), propostas e atividades das areas de interface

5. DESCRIGAO POS CONTRATAGAO
5.1 Contrato de Trabalho
e E o instrumento particular pelo qual a Sustenidos e o (a) empregado (a) celebram o
Contrato Individual de Trabalho para fins de experiéncia em conformidade com a
legislagao trabalhista em vigor;
e O prazo do contrato é de 45 dias, havendo a prorrogagdo deste CONTRATO DE
TRABALHO DE EXPERIENCIA, por mutuo acordo, para mais 45 dias;
e Sem manifestacdo das partes no sentido de rescindir o CONTRATO DE TRABALHO
DE EXPERIENCIA ao término do segundo periodo de 45 dias, o mesmo passara a
vigorar por prazo indeterminado.

5.1.1. Contrato por Prazo Determinado

Fica estabelecida a possibilidade de contratagdo de empregados (as) por prazo

determinado, nas hipoteses previstas em lei.




5.2.

Nesta modalidade de contratagdo pode ocorrer somente uma prorrogagéo contratual

sendo o periodo total de no maximo de 2 anos.
5.1.1.1. Avaliagao do Periodo de Experiéncia

Cabe ao gestor avaliar o (a) empregado (a) e a decisédo de prorrogar ou ndo o periodo de
experiéncia o qual devera ser documentada no Formulario de Avaliagdo do Periodo de

Experiéncia. Faz-se saber, que:

e O Nucleo de RH devera emitir o Formulario de Avaliagdo do Periodo de
Experiéncia, com 15 dias que antecedem o término dos 45 dias, determinando a
data de devolugdo da avaliacéo;

e Cabe ao gestor avaliar o (a) empregado (a), devolvendo o formulario devidamente
preenchido e assinado na data pré-fixada pelo RH, para que ocorra em tempo habil

a rescisao do contrato caso necessario.

OBS: Recomenda-se ler também o documento Procedimento de Avaliacdo de
desempenho periodo experiéncia que se encontra disponivel na Intranet (RH - Gestao de

Pessoas).
5.1.1.2. Plano de Cargos, Salarios, Beneficios para os (as) empregados (as)

Todo (a) empregado (a) devera ser admitido preferencialmente com salario no inicio da faixa
salarial estabelecida para o seu cargo. A Sustenidos mantém planos de cargos e salarios com
faixas salariais que sao atualizadas conforme os reajustes salariais anuais determinados pelo

sindicato da categoria na data-base.
Os beneficios estdo descritos neste manual.

Administragao
5.21. Registro de Trabalho em CTPS
e A Sustenidos emitira a Ficha de Anotacbes e o registro da Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social;
e Quanto as alteragdes/contribuicoes deverao ser registradas sempre que ocorrerem.
5.2.2. Controle de Frequéncia
e O (A) empregado (a) devera cumprir os horarios da jornada de trabalho e saida dos
servigos, bem como intervalos para as refeigbes;
e A jornada de trabalho na Organizagéo esta determinada no contrato de trabalho ou

grade horaria (em caso de horistas);
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¢ Nao sdo permitidas viagens a trabalho entre 22:00 e 06:00, exceto em transportes
coletivos (6nibus) e aéreos;

e Cada empregado (a) devera registrar seus horarios de trabalho conforme sua
localidade;

e O registro de saida e entrada para refeigdo também devera ser cumprido e registrado.

OBS.: Para os (as) empregados (as) que atuam nas Regionais e nos Polos, recomenda-se
ler também o documento Procedimento para Controle de Frequéncia - Regional e Polos, que

se encontra disponivel na intranet (RH—Administragcao de Pessoal).

5.2.21. Faltas e Atrasos

e A falta justificada n&o implica no desconto do dia da falta (em folha ou em banco
de horas). Para que seja abonada, requer para tanto um comprovante legal:
atestado médico, atestado alistamento militar, certiddo de casamento, certidéo de
nascimento de filhos, certiddo de o6bito de parentes, doacdo de sangue e trabalho
eleitoral;

e A falta injustificada implicard no desconto no dia da falta e do descanso semanal
remunerado;

e As faltas e saidas antecipadas deveréo ser analisadas e julgadas pelo gestor e
pelo RH;

e Nao deverao valer como horas a compensar faltas e atrasos injustificados;

e O periodo de apuragao das variagdes como faltas, atrasos, abonos, etc., do ponto
eletrénico serdo realizados diariamente, entre os dias 21 do més anterior até o dia
20 do més subsequente;

e Falta do (a) empregado (a) por doenga quando apresentado atestado médico com
afastamento acima de 15 dias ou faltas com tempo inferior cujo a origem da
auséncia, tenha o mesmo CID (Classificagao Internacional de Doengas), ou varios
atestados com mesmo grupo de CID o (a) empregado (a) devera ser encaminhado

ao médico do trabalho, pois seu retorno ficara condicionado a alta médica.

5.221.1. Abonos Mediante Comprovantes Legais
e Falta do (a) empregado (a) para acompanhamento de filhos menores de 15
anos mediante atestado de acompanhamento, sera concedido licenga
remunerada, até duas vezes ao ano, ao (a) empregado (a) que acompanhar
menor dependente de até 15 (quinze) dias;

e Alistamento Militar — 1 dia;
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e Casamento — 5 dias Uteis;

e Falta do (a) empregado (a) (paternidade) por nascimento do filho — 5 dias
consecutivos a partir da data do nascimento do filho;

o Falta do (a) empregado (a) (maternidade) por nascimento do filho — 120 dias
apos emissao do afastamento médico;

e Faltas do (a) empregado (a) por falecimento de parentes de 1° grau (pai, mae,
irmao, irma, cénjuge ou companheiro (a) reconhecido (a) e filho) — 5 dias Uteis;

o Falta do (a) empregado (a) por falecimento de qualquer dos avés — 2 dias Uteis;

¢ Falta do (a) empregado (a) por doagao de sangue — 1 dia a cada 12 meses;

e Trabalho Eleitoral — 2 dias de folga para cada dia trabalhado para eleigbes,
mediante a comprovante original do Cartério Eleitoral, concedidas a partir do
1° dia util subsequente ao trabalhado na Elei¢gao, poderao ser concedidas as
folgas em outra data no prazo maximo de 6 meses, uma vez negociado com o
gestor direto.

5.2.2.1.2. Licenga ndao remunerada

e A Sustenidos podera conceder a seus (suas) empregados (as), em situagdes
especificas, licengas ndo-remuneradas;

e Alicenca ndo-remunerada sera concedida nos casos em que o (a) empregado
(a) solicitar seu afastamento, pelo periodo maximo de 03 (irés) meses
consecutivos, para a realizagdo de capacitagdo ou para fins de
acompanhamento médico em casos graves de parentes de 1° grau (pais,
cobnjuge e filhos) que nado estejam enquadrados nas justificativas legais
constantes na CLT. O intervalo de concessao entre uma licenga e outra devera
ser de, no minimo, 01 (hum) ano;

¢ Como requisitos para concessao da licenga ndao remunerada:

o Especificamente para capacitacao, o (a) empregado (a) devera ja estar
atuando ha, pelo menos, 01 (um) ano na Sustenidos, com registro em
CTPS. A capacitagao devera ser compativel com sua area de atuagao
na Sustenidos e devera ter aprovagao prévia da sua Gerencia/Diretoria;

o Para fins de acompanhamento médico é de 3 (trés) meses de registro
em CTPS na Sustenidos Organizacao Social de Cultura.

e Durante o periodo de licenga, o (a) empregado (a) ndo podera exercer
atividade remunerada, cabendo ao gestor da area, no caso do afastamento,
decidir pela substituigdo interina do (a) empregado (a), devendo esta ser

precedida de autorizacdo da respectiva Diretoria;




5.2.2.2.

A licenca ndo-remunerada acarreta a suspensédo do contrato de trabalho,
ocorrendo a suspensao das obriga¢des contratuais tanto para o empregado (a)
quanto para o (a) empregador. Neste caso, por determinacgao legal, a empresa
fica desobrigada de efetuar o pagamento da remuneragao ao (a) empregado
(a) afastado e ndo computara esse periodo como tempo de servigo para
nenhuma finalidade. A Assisténcia Médica sera mantida durante o periodo,
sendo a cobranga dos custos do (a) empregado (a) efetuada retroativa no seu
retorno;

Para licengas acima de 15 dias o (a) empregado (a) nao recebera 1 avos das
férias e 13° salario, e assim sucessivamente conforme o tempo da licenca, ou
seja, para 2 meses — sera abatido 2 avos das férias e 13° salario;

O (A) empregado (a) que desejar se licenciar, para a realizagéo de capacitagéao
ou para acompanhamento médico, devera preencher um formulario Solicitagéo
de Licenga Nao Remunerada disponivel na intranet e entrega-lo a seu gestor,
especificando o motivo e periodo da auséncia, além de anexar os documentos
comprobatorios da capacitagcdo ou acompanhamento médico;

Ap6s andlise do gestor, a solicitacdo sera submetida a Diretoria /
Superintendéncia respectiva, que podera deferir ou indeferir a solicitagao.
Caso seja deferida, devera ser entregue ao RH com pelo menos 30 (trinta) dias
de antecedéncia do periodo da licenga, para as providéncias necessarias.
Casos excepcionais para acompanhamento médico, fora do prazo estipulado,
serao analisadas pela Diretoria.

Banco de Horas

e Banco de Horas € uma forma de compensagdo da jornada de trabalho,

possibilitando adequa-la de acordo com as necessidades de produg¢ao e demanda

de servicgos;

¢ Todos os (as) empregados (as) que exercem atividades e fungdes com Acordo de

Compensagéao de Horas de Trabalho tém direito de participar do Banco de Horas;

e O Superior imediato deve autorizar previamente a utilizagdo do Banco de Horas;

o Conforme prevé o art. 59 da CLT, s6 é permitido realizar 2 horas suplementares,

além da jornada de trabalho normal. Desta forma, ndo esté autorizada a realizagéo

de horas excedentes.

5.2.3.

Na Sustenidos os

Itens Gerais

sindicatos dos(as) empregados (as) sédo: o SENALBA,

Sindmussp (MUSICOS) e o Sinddanga,
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5.2.3.1. Contribuicao Sindical
Conforme lei 13.467/2017 artigo 545 CLT (Reforma Trabalhista) o desconto da Contribuigao

Sindical ndo é obrigatorio, a opgao sera do (a) empregado (a).

O (A) empregado (a) que optar por recolher a contribuigado sindical, devera se manifestar no

RH e sofrera o desconto em folha de pagamento correspondente a (1) dia de salario.

Para Profissionais Liberais, que sdo os (as) empregados (as) que exercem sua profissdo
ligada a sua formag&o académica, como por exemplo: musicos, administradores de
empresas, economistas, psicologos, contabilistas, relacdes publicas,

advogados, publicitarios, entre outros (as), a contribuicao Sindical também é opcional.

5.2.4. Beneficios
A Sustenidos oferece aos (as) empregados (as) um pacote de beneficios subdividido em trés

categorias: Espontaneos, definido pela CLT e os previstos em Acordo Coletivo.

5.2.4.1. Vale-transporte (Definido pela CLT)

o O vale-transporte constitui um beneficio que a Sustenidos devera antecipar ao (a)
empregado (a) para a utilizagao efetiva em despesas de deslocamento residéncia
trabalho e vice-versa;

e O custo do vale-transporte para o (a) empregado (a) € o equivalente a 6% do seu
salario bruto, devendo a Sustenidos cobrir a diferenga ou valor integral caso os 6%
exceda o valor do beneficio;

¢ O RH devera entregar o vale-transporte ao (a) empregado (a) até o ultimo dia util
do més;

¢ O RH fornecera o formulario Solicitagdo de Vale-transporte para que o (a)
empregado (a) opte ou nao pela utilizagdo do vale na admisséao;

o Caso optante, o (a) empregado (a) devera assinar a solicitagdo de Vale-transporte,
autorizando o desconto;

e O (A) empregado (a) devera utilizar os vales-transportes concedidos
exclusivamente no percurso residéncia/trabalho e vice-versa;

e Ao ser entregue os vales-transportes, o (a) empregado (a) devera assinar o
comprovante, onde sera mencionado a quantia e o valor dos vales;

o Este comprovante devera ser arquivado no prontuario do (a) empregado (a);

o O RH fornecera transporte fretado, porém o (a) empregado (a) devera anexar o

levantamento de custos contendo o comparativo com o transporte coletivo comum,




5.2.4.2.

comprovando que o custo com o fretado é menor do que o transporte coletivo
comum. Para a efetivagdo do pagamento, € necessario o (a) empregado (a) enviar
ao RH ou Regional, até dia 15 de cada més o comprovante de pagamento da
empresa prestadora de servigo.

Vale Refei¢gao (Convengao Coletiva ou Acordo Sindical)

O RH devera creditar ao (a) empregado (a) o Vale Refeicdo mensalmente ou em

valor antecipado até a solicitagcdo do cartao;

O valor concedido para cada refeicdo, bem como os descontos realizados sobre o
total do beneficio em folha de pagamento deveréo equivaler ao especificado em
Convencao Coletiva ou Acordo Sindical;

Fica suspenso a concessao do beneficio Vale Refei¢do ao (a) empregado (a) em
gozo de férias, afastamento do trabalho, e licenga ndo remunerada, conforme

acordo ou convencgéo coletiva;

Podera ocorrer o desconto sobre o valor total do beneficio em folha de pagamento
conforme valores/ porcentuais constantes em Convengado Coletiva ou Acordo

Sindical;

Obs.: O vale-refeigao por ser um beneficio concedido pela Sustenidos, ndo é rendimento

tributavel.

5.24.3.

Seguro de Vida em Grupo (Espontaneo)
A Sustenidos garante ao (a) empregado (a) a adesao ao Plano de Seguro de Vida,
conforme garantias do seguro, beneficios e servigos adicionais definidos na

apolice.

O beneficiario tem assisténcia funeral no valor definido em apdlice. No caso o valor das

despesas sejam maiores, a diferenga fica por conta da familia.

O familiar devera entrar em contato na Central de Atendimento da seguradora;
Os beneficiarios do valor do seguro em caso de sinistro serdo os determinados
conforme designado no formulario devidamente preenchido e assinado ou se
aplica o Art. 792 do Cdédigo Civil — lei 10406/02 e Art. 1829 do Cdédigo Civil—Lei
10406/02:

Art. 792.Na falta de indicacdo da pessoa ou beneficiario, ou se por qualquer motivo nao

prevalecer a que for feita, o capital segurado sera pago por metade ao cénjuge nao
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separado judicialmente, e o restante aos herdeiros do segurado, obedecida a ordem da

vocagéo hereditaria.

Paragrafo unico. Na falta das pessoas indicadas neste artigo, serdo beneficiarios os que

provarem que a morte do segurado os privou dos meios necessarios a subsisténcia.

Art. 1.829. A sucesséo legitima defere-se na ordem seguinte:

I- Aos descendentes, em concorréncia com o cénjuge sobrevivente, salvo se casado este

com o falecido no regime da comunhao universal, ou no da separag¢do obrigatéria de bens

(art. 1.640, paragrafo tnico); ou se, no regime da comunh&o parcial, o autor da heranca

né&o houver deixado bens particulares;

II- Aos ascendentes, em concorréncia com o conjuge;

Ill- ao cbnjuge sobrevivente.

5.2.4.4.

5.2.4.5.

Convénio Médico (Espontaneo)

A Sustenidos possui contratos coletivos de Assisténcia Médica com a prestadora
de Servigos de Assisténcia Médica , permitindo a todos (as) seus (uas)
empregados (as) do interior e litoral a inclusdo do titular e dependentes,
possibilitando valores reduzidos ao do mercado devido a quantidade de
beneficiarios.
O desconto em folha de pagamento depende do especificado em Convengao
Coletiva ou Acordo Sindical
Caso o (a) empregado (a) fagca a opgao por um plano superior ocorrera o desconto
do valor da diferenga em folha de pagamento;
O (A) empregado (a) podera incluir dependentes (cbnjuge e filhos) custeando o
valor, conforme % a ser descontado em folha de pagamento;

Vale Alimentagao (Convengao Coletiva ou Acordo Sindical)
Em conformidade com o Acordo Sindical e/ou Convencado Coletiva de cada
equipamento a Organizagdo oferece o beneficio da cesta basica aos (as)
empregados (as) — Vale Alimentacao.
O beneficio devera ser utilizado exclusivamente para o pagamento de géneros
alimenticios em supermercados, padarias, mercearias ou estabelecimentos

similares, que estiverem devidamente credenciados;
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e O valor concedido para o beneficio, bem como os descontos realizados sobre o
total do beneficio em folha de pagamento deverdo equivaler ao Convengao
Coletiva ou Acordo Sindical;

¢ O beneficio sera concedido através de cartdo magnético;

e Os créditos do cartao sdo acumulativos;

e O Vale-alimentagdo sera concedida sempre apds encerramento do més
trabalhado;

5.2.46. Cartoes SESC (Espontaneo)

e O SESC Servigo Social do Comércio - dispde de unidades em diversas regides,
para propiciar atividades que estimulem o desenvolvimento social e a pratica da
cidadania. A Sustenidos através da sua contribuicdo mensal ao SESC (em
conformidade ao Art. 3° do Decreto Lei n°. 9.853, de 13 de setembro de 1946)
possibilita os (as) empregados (as) adquirirem cartdes SESC, o mesmo podera
enviar a area de Recursos Humanos da Sede ou comparecer em uma das
unidades SESC munidos de CTPS e 1 foto 3x4.

5.2.4.7. Auxilio-creche (Convengao Coletiva ou Acordo Sindical)

e O Auxilio-creche é concedido as mulheres empregadas da Organizagao
pertencentes ao quadro de efetivos contratados através do regime da CLT.

e O auxilio-creche somente sera pago as empregadas que possuem a guarda legal
da crianga;

e A Sustenidos reembolsara as empregadas maes as despesas incorridas em
creches, até o limite que sera determinado pela Convencao Coletiva ou Acordo
Sindical, mediante solicitacdo e envio dos respectivos documentos

comprobatorios;

Direitos do (a) empregado (a)
5.2.4.8. Férias

e Conforme artigo 129 da CLT, todo (a) empregado (a) tera direito anualmente ao
gozo de um periodo de férias sem prejuizo na remuneragao;

e Na Sustenidos, as férias podem ser concedidas em trinta dias corridos ou
fragmentada mediante solicitagdo do (a) empregado (a) com a concordancia do
Gestor. Nao é pratica conceder 20 dias com abono pecuniario de 10 dias;

e Conforme artigo 130 da CLT, apés cada periodo de 12 meses de vigéncia do

contrato de trabalho, o (a) empregado (a) tera direito a férias Conforme artigo 134
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da CLT, as férias serdo concedidas por ato do empregador, nos 12 meses
subsequentes a data em que o (a) empregado (a) tiver adquirido o direito;

¢ O pagamento devera ocorrer até dois dias uteis antes do inicio das férias;

e Devera ser anotado na carteira de trabalho o periodo de gozo das férias;

e Para todo o pagamento de férias, integral ou proporcional, gozadas ou

indenizadas, devera ser acrescido de mais 1/3 do salario nominal;

OBS.: recomenda-se ler também o Procedimento de solicitagao de férias, que se encontra

disponivel no portal de processos.

5.2.4.9. 13° Salario

e Devera ser concedido ao (a) empregado (a) o correspondente a 1/12 da
remuneragao devida, por més de servigo do ano vigente, sendo a 1° parcela paga
até o ultimo dia util de novembro e a 2° até 20 de dezembro, onde deve incidir
todos os encargos trabalhistas.

5.2.4.10. Licencga Maternidade

e A gestante tem direito a licenga maternidade de 120 dias corridos, contados a partir
do primeiro dia de afastamento determinado por atestado médico, podendo alterar-
se nos seguintes casos:

o Aborto Natural: Sendo comprovado por atestado médico a gestante tem
direito ha 2 semanas de afastamento;

o Casos excepcionais: O periodo de repouso antes e apds o parto pode ser
aumentado de mais duas semanas mediante o atestado médico constando
0 motivo da prorrogagao.

e De acordo com a Lei 13.301, de 27 de junho de 2016, a licenga-maternidade e o
salario-maternidade, nos casos de maes que tiverem filhos acometidos por
sequelas neuroldgicas decorrentes de doencgas transmitidas pelo mosquito Aedes
aegypti, serédo concedidos pelo prazo de 180 dias.

5.2.4.11. Licenga Maternidade para adotantes:
e Em caso de adogdo ou guarda judicial para adogao, sera concedido a licenga

maternidade de 120 (cento e vinte) dias.




Pagina Protocolo n° 407.221 de 31/08/2021 as 10:50:30h: Documento registrado eletronicamente para fins de publicidade
000045/000106 e/ou eficicia contra terceiros sob n°® 698.513 em 17/09/2021 e averbado no registro n°® 343398/97 neste 4° Oficial
de Registro Civil de Pessoas Juridicas da Comarca de S&o Paulo. Assinado digitalmente por Marco Aurélio
3 Ribeiro - Substituto do Oficial .
Registro N°
698.513
Oficial Estado Secretaria Fazenda Reg. Civil T. Justica M. Piblico 1SS Condugéo Despesas Total
17/09/2021 R$ 619,35 R$ 176,30 R$120,15 R$ 33,02 R$ 42,94 R$ 29,75 R$12,98 R$0,00 R$0,00 R$ 1.034,49
Versao
2.0
Manual de Recursos Humanos -
Pagina
SUSTENIDOS 16 de 27

5.2.412. Salario-familia
e Concedido ao (a) empregado (a) que comprovar devidamente seus dependentes
menores de 14 anos através da carteira de vacinagao e frequéncia escolar, tendo
direito na proporgédo ao numero de filhos menores do salario-familia fixado pelo
RGPS — Regras Gerais da Previdéncia Social.
5.2.4.13. Licenca Paternidade
e Concedido ao (a) empregado (a) que comprovar devidamente o nascimento de
seu dependente através da certiddo de nascimento ou atestado, tendo direito da
licenca paternidade de 5 (cinco) dias consecutivos apds data do nascimento.
5.2.4.14. Auxilio-doenga
e E concedido ao (a) empregado (a) através do Seguro de Acidente de Trabalho —
SAT pertencente ao Regime Geral da Previdéncia Social — RGPS, os 15 primeiros
dias deverao ser pagos pela Organizacao e a partir dos 16° dias de incapacidade
de trabalho devidamente comprovada — atestado médico serao pagos pelo RGPS.
5.2.4.15. Auxilio Acidente
e E concedido ao (a) empregado (a) através do Seguro de Acidente de Trabalho —
SAT pertencente ao Regime Geral da Previdéncia Social — RGPS. O RH deve
emitir o Comunicado de Acidente de Trabalho — CAT, em até 2 dias da data do
ocorrido para o RGPS, onde os 15 primeiros dias serdo pagos pela empresa e a
partir do 16° serdo pagos pelo RGPS. No caso de morte por acidente de trabalho
a abertura da CAT sera imediata.
5.2.4.16. Aposentaria por Invalidez
e Devera ser concedido ao (a) empregado (a) atraves do Seguro de Acidente de
Trabalho — SAT pertencente ao Regime Geral da Previdéncia Social — RGPS, apés
laudo médico emitido pelos peritos da RGPS quando for considerado incapaz e
sem possibilidade de reabilitagéo.
5.2.5.

Periodos de Licenca e Férias

Regras de Acesso a Sistemas e Utilizagao de Ferramentas Durante

e A Sustenidos tem como politica de seguranga a suspensao de acesso aos sistemas
de comunicagao Spark, e-mail, EAD, Relatério de Status, entre outros, nos periodos
de férias e licenga / afastamento dos (0s) empregados (os). Portanto o (a) empregado
(a) ndo podera acessar tais ferramentas nestes periodos;

e Aregratambém é aplicavel aos (as) empregados (as) que possuem celular corporativo
e/ou modem movel, o qual devera permanecer na Sustenidos durante o periodo de

férias e ou licenga / afastamento.
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5.2.6. Folha de Pagamento

e As informagbes para a elaboracdo da Folha de Pagamento deverdo ser
confeccionadas mediante as informagdes coletadas através da apuragéo do Registro
de Frequéncia;
e Apods a elaboracdo da folha de pagamento o RH devera conferir e repassar para o
Nucleo Financeiro da Sustenidos para a efetivagdo do pagamento a cada empregado
(a) para langamento de crédito de salario;
e O RH devera providenciar o pedido de vale-transporte, vale-alimentagdo e vale-
refeicdo (sistema informatizado), junto a empresa fornecedora. Automaticamente o
sistema emitira a nota fiscal que devera ser encaminhada ao Nucleo Financeiro para
pagamento;
e O RH devera providenciar a programacao de entrega dos vales junto a empresa
credenciada.
5.2.6.1. Pagamento
e O pagamento dos (os) empregados (0s) na Sustenidos devera ser mensal
efetuado mediante depdsito bancario em nome do (a) empregado (a) até o 5° dia
util do més subsequente ao fechamento da folha de pagamento;

e O demonstrativo de pagamento é disponibilizado na Intranet / portal do (a)
empregado (a).

5.2.6.2. INSS

e O recolhimento do INSS - Instituto Nacional de Seguro Social é retido pela
Sustenidos em favor do (a) empregado (a) com o embasamento na tabela de
salarios e aliquotas emitido pelo Ministério da Previdéncia Social;

e Para saber mais, acessar o site do Ministério da Previdéncia Social;

e A Sustenidos devera complementar este recolhimento com a parte devida do

empregador conforme determinado pela legislagao previdenciaria.

5.2.6.3. Imposto de Renda
e A Sustenidos devera reter do (a) empregado (a) a aliquota referente ao Imposto
de Renda conforme remuneragao de cada empregado (a), de acordo com a tabela
estabelecida pela Receita Federal;
e O (A) empregado (a) devera receber até o Ultimo dia util do més de fevereiro o
IRRF - Informe de Rendimentos Retido na Fonte, referente ao ano subsequente

para a devida declaracdo até o ultimo dia util do més de abril;
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¢ O documento Informe de Rendimentos é disponibilizado na Intranet — portal do RH
aos (as) empregados (as), tanto para ativos quanto para desligados (acesso
restrito somente para Informe de Rendimento e Holerites);
o Para saber mais sobre a tabela para retencéo, acessar o site da Receita Federal.
5.2.6.4. FGTS
e A Sustenidos devera depositar o FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servigo
o percentual de 8,0% do salario de cada empregado (a);
e Para aprendizes o percentual aplicado é de 2%.
5.2.6.5. PIS
e Sao contribuintes do PIS — Programa de Integracdo Social, as pessoas juridicas
de direito privado e as que lhe sdo equiparadas pela legislagdo do Imposto de
Renda.
5.2.6.6. RAIS
o A gestdo governamental do setor do trabalho conta com importante instrumento
de coleta de dados denominado de Relagao Anual de Informagdes Sociais — RAIS
(Relagéo Anual de Informagbes Sociais). Instituida pelo Decreto no 76.900, de
23/12/75, a RAIS tem por objetivo o suprimento as necessidades de controle da
atividade trabalhista no Pais, e ainda, o provimento de dados para a elaboragao
de estatisticas do trabalho e a disponibilizardo de informagdes do mercado de
trabalho as entidades governamentais. Os dados coletados pela RAIS constituem
expressivos insumos para atendimento das necessidades;
e A entrega da Declaragao da RAIS ¢é obrigatdria;
e O RH devera entregar a Declaragédo RAIS dentro do prazo legal (publicada no
Diario Oficial da Uniao).
5.2.7. Seguranga e Medicina do Trabalho
e Através do quadro de Classificagdo Nacional de Atividades Econémicas — CNAE,
podemos identificar qual o ramo de atividade e o grau de risco da atividade econémica
desenvolvida pela Sustenidos, levando em conta a atividade mais preponderante da
organizagao relacionando o grau de risco de atividade com a aliquota estabelecida
pela RGPS para atender as exigéncias do Seguro de Acidente de Trabalho — SAT;
e O Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA visa a preservagao da
saude e integridade dos trabalhadores através da antecipagéo, reconhecimento,
avaliacdo e controle aos riscos no ambiente de trabalho e deve ser efetuado no

minimo 1 (uma) vez ao ano;




5.2.8.

O Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional tem como objetivo a
preservacdo da saude dos trabalhadores sendo analisada através dos exames
médicos, onde o0 mesmo emitira um Atestado de Saude Ocupacional — ASO;

o Os exames deverado ser realizados na admissao, periodicamente: repetido a
cada ano para empregados (as) com idade abaixo de 18 anos e acima de 45
anos e a cada 2 anos para empregados (as) com até 45 anos, quando da
demissdo (até a data do pagamento da rescisdo) e no retorno de licenga
médica ou licenga maternidade, salvo os casos cujo ultimo exame tenha
acontecido ha menos de 135 dias;

E efetuado anualmente o plano de capacitagdo de brigada de incéndio conforme
legislagéo.

Abandono de Emprego

O abandono de emprego constitui falta grave, o que enseja a resciséo por justa causa
do contrato de trabalho, conforme a CLT, artigo 482, alinea "i";

Uma vez que a prestacao de servigo é elemento basico do contrato de trabalho, entao
a falta continua e sem motivo justificado é fator determinante de descumprimento da
obrigacao contratual;

O (A) empregado (a) que se ausentar do trabalho, injustificadamente, por estar
prestando servigo a outro empregador, comete falta grave, estando sujeito a dispensa
motivada por abandono de emprego, eis que tal atitude demonstra a inten¢do
inequivoca de ndo mais retornar ao trabalho;

Constitui, também, motivo para rescisdo do contrato de trabalho por justa causa
quando o (a) empregado (a), que estava afastado por beneficio previdenciario, recebe
alta da Previdéncia Social e ndo retorna ao trabalho;

A garantia constitucional de estabilidade proviséria ndo se aplicara a empregada
gestante, caso seja comprovado a auséncia prolongada sem justificativa e a intencédo
de ndo mais continuar com o vinculo empregaticio por parte da gestante, uma vez que
esta ndo se manifestou a notificacdo do empregador e tampouco apresentou qualquer
justificativa legal. A empregada gestante tera seu emprego garantido sem caracterizar
0 abandono de emprego, mesmo apoés a notificagdo da empresa, quando:

o Retornar ao trabalho ou justificar legalmente as suas faltas (seja através de
atestado médico ou laudo médico indicando gravidez de risco, entre outros);
neste caso a empresa Sustenidos nao podera nem mesmo descontar as faltas,

por tratar-se de faltas legais;
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o Retornar ao trabalho, apés o prazo estabelecido na notificagdo, mas com
justificativa de impossibilidade de reassumir a fungdo, devido circunstancias
excepcionais, como motivo de doenca mental, detencao, entre outros;

o Retornar ao trabalho sem justificar suas faltas, computando-as para todos os
efeitos legais e descontando-as, podendo o empregador, se quiser, utilizar-se

apenas de medida disciplinar, como a adverténcia ou suspenséo.

Procedimentos da Sustenidos Organizacao Social de Cultura:

A Sustenidos, constatando que o (a) empregado (a) esta ausente do servigo por longo

periodo, sem apresentar qualquer justificativa, devera:

e Convocar o (a) empregado (a) para justificar as suas faltas, sob pena de
caracterizagédo de abandono de emprego;
¢ Notificar o (a) empregado (a) por correspondéncia registrada ou pessoalmente;
e Manter um comprovante da entrega da notificagéo, podendo ser da seguinte maneira:
o Através do correio, por carta registrada, com Aviso de Recebimento (AR);
o Através de telegrama fonado com pedido de confirmagao de recebimento ou
copia de envio. Para maiores informagdes acesse o website dos Correios:
o Via cartério com comprovante de entrega;
o Pessoalmente, mediante recibo na segunda via da carta. O recibo pode ser

firmado pelo empregado (a) ou por pessoa da familia, que a tenha recebido.

Dos Direitos do (a) Empregado (a):

O (A) empregado (a) com abandono de emprego que tenha registro de mais de 1 (um) ano

de servigo na Sustenidos, faz jus a:

e Saldo de salario;

e Férias vencidas, acrescida de 1/3 constitucional,

e Salario-familia;

e FGTS, que devera ser depositado através da GFIP - Guia de Recolhimento do FGTS
e de Informacgdes a Previdéncia Social.

O (A) empregado (a) com menos de 1 (um) ano de servigo na empresa, faz jus a:

e Saldo de salario;
e Salario-familia;

e FGTS, que devera ser depositado através da GFIP.




Justa causa é todo ato faltoso do (a) empregado (a) que faz desaparecer a confianga e a boa-

fé existentes entre as partes, tornando indesejavel o prosseguimento da relagdo empregaticia.

Os atos faltosos do (a) empregado (a) que justificam a resciséo do contrato pelo empregador
tanto podem referir-se as obrigagces contratuais como também a conduta pessoal do (a)
empregado (a) que possa refletir na relacado contratual.

5.2.9.1.

Com base no artigo 482 da CLT, relaciona-se a seguir os subtdpicos que trazem os atos

Atos que constituem justa causa

que constituem justa causa para a resolugéo do contrato de trabalho pelo empregador,

que incluem:

e Ato de Improbidade;
¢ [ncontinéncia de Conduta ou Mau Procedimento;
e Negociagédo Habitual,
e Condenagéao Criminal;
e Desidia;
o Embriaguez Habitual ou em Servico;
¢ Violagao de Segredo da Empresa;
¢ Ato de Indisciplina ou de Insubordinagéo;
o Abandono de Emprego;
e Ofensas Fisicas;
e |esdes a Honra e a Boa Fama;
e Jogos de Azar;
¢ Atos Atentatdrios a Seguranga Nacional.
5.2.9.2.

No caso de cometimento de falta grave, cabe ao empregador, em decorréncia das

Elementos de Punigao

obrigagdes contratuais assumidas pelo (a) empregado (a) e do poder e responsabilidade
do empregador na dire¢do dos trabalhos, o direito de puni-lo, observando-se os elementos

a seguir.
Sao trés elementos que configuram a justa causa: gravidade, atualidade e imediagao.

e Gravidade: A penalidade aplicada deve corresponder ao grau da falta cometida.

Havendo excesso na punig¢ao, sera fator determinante na descaracterizagao. O
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5.3.

empregador deve usar de bom senso no momento da dosagem da pena. A pena
maior, rompimento do vinculo empregaticio, deve-se utilizar as faltas que
impliquem em violagao séria e irreparavel das obrigagdes contratuais assumidas
pelo empregado (a), ou para os casos de pratica com mais afinco de faltas
consideradas leves;
e Atualidade: A punicao deve ser aplicada em seguida a falta, ou seja, entre a falta
e a puni¢ao nao deve haver periodo longo, sob pena de incorrer o empregador no
perdao tacito. No que diz respeito ao espago de tempo, deve-se adotar o critério
de punir, tdo logo se tome conhecimento do ato ou fato praticado pelo trabalhador;
¢ Imediacao: diz respeito a relacao entre causa e efeito, ou seja, a vinculagao direta
entre a falta e a punicao.
5.2.9.3.
O (A) empregado (a) demitido por justa causa tem direito apenas a:

Direitos do (a) empregado (a) na rescisao por justa causa

e Saldo de salarios;
e Férias vencidas, com acréscimo de 1/3 constitucional;
e Salario-familia (quando for o caso); e
o Deposito do FGTS do més da rescisao.
5.2.10.

A Sustenidos como entidade empregadora possui a faculdade de aplicar determinadas

Adverténcias ou Suspensao

penalidades, para manter a disciplina no ambiente de trabalho e conforme previsto no artigo

482 da CLT. Os critérios da Sustenidos estdo Descritos no Guia de Gestdo de Pessoas.

Gestao de Pessoas
5.3.1.

Os procedimentos de selegao sao devidamente previstos em regulamento proéprio, contendo

Boas praticas atracao e selegao

plano de cargos e salarios dos (as) empregados (as), e que obedecem a critérios impessoais
e objetivos, valorizando a diversidade de publicos, quer de natureza econémica, social,

politica, religiosa, etnia, naturalidade, género, orientagédo sexual, idade, deficiéncias e penais.

De acordo com os Objetivos de Desenvolvimento Sustentaveis da ONU, buscamos
garantir nos nossos processos a participacéo plena e efetiva de mulheres e a igualde de
oportunidades para a lideranga em todos os niveis de tomada de decisao.

5.3.2. Capacitagao
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Com a capacitagéo, a Sustenidos busca desenvolver e implantar sistemas que permitam o
desenvolvimento de pessoas, objetivando a melhoria na sua qualificagcdo e perspectiva de

ascensao funcional na Sustenidos.

¢ O plano de Capacitagao envolve:
o Levantamento e analise de necessidades de Capacitacao;
o Solicitagdo de Capacitacao;
o Programagéao de Desenvolvimento de Competéncias.
¢ O planejamento de Capacitagao e Desenvolvimento sera elaborado através de levantamento
de necessidades, considerando or¢camento financeiro disponivel. Sempre que houver
interesse de Capacitacdo de profissionais o RH devera ser envolvido no processo para a

realizacao do mesmo.

5.3.3. Avaliagdo de Desempenho
A Avaliacao de Desempenho € um processo institucional, aplicada conforme especificidade
de cada equipamento, a qual busca conhecer e medir o desempenho dos profissionais na
Organizacdo, estabelecendo uma comparagdo entre o desempenho esperado e o

apresentado.
Seus principais objetivos sao:

e Saber se os objetivos organizacionais estdo sendo alcangados;
e Assegurar que os desempenhos individuais produzam resultados esperados;
e Para reconhecer as contribui¢des dos profissionais;

e Para desenvolvimento profissional.

As avaliagdes sao anuais na Sustenidos e bienais nos Polos projeto Guri.




5.3.3.1.
E um programa de estimulo aos empregados vinculado ao resultado da avaliagdo de

Programa de abono em dias de auséncia por desempenho

desempenho, que concede dias de auséncia abonados conforme descrito na tabela a seguir:

MODELO DESCRITIVO
A O (A) empregado (a) obteve pontuacdo geral na avaliagdo de desempenho de 80% a
90,99% - Tera direito a 5 dias de auséncia do trabalho abonados.
B O (A) empregado (a) obteve pontuacdo geral na avaliacdo de desempenho de 91% a
100% - Tera direito a 10 dias de auséncia do trabalho abonados.

Este programa tem como principal objetivo, além de reconhecer o bom desempenho, ampliar
0 grau de satisfagdo dos profissionais que tenham se empenhado para atingirem bons

resultados em suas fungodes.

Os critérios para concessdo de abono estdo descritos em regulamentagdo especifica -
Procedimento Programa de abono em dias de auséncia por desempenho disponivel no portal

de processos.

5.3.4.
O Nucleo de Recursos Humanos em atendimento a legislagao tem como objetivo captar, reter

Inclusdo de Empregados (as) com Deficiéncia

e desenvolver pessoas, incluindo profissionais com deficiéncia onde ficou estabelecido o
Procedimento para inclusdo de empregados (as) com deficiéncia disponivel na Intranet da

Sustenidos.

5.3.5.

O Nucleo de Recursos Humanos em atendimento a legislagdo tem como objetivo captar, reter

Inclusao de Aprendizes

e desenvolver aprendizes em seu quadro, conforme programa de aprendizes disponivel na

Intranet da Sustenidos.

5.3.6.

Todo e qualquer processo de transferéncia e ou promogédo devera ser feita mediante a

Promocéo e/ou Transferéncia

existéncia de uma RP/MP (Requisicao e Movimentagdo de Pessoas) onde o gestor
requisitante devera justificar o processo, submetendo a uma avaliagdo do Nucleo de RH para

viabilizar a compatibilidade da solicitagdo com o Plano de Cargos e Salarios vigente.
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5.3.7. Desligamento
e Quando do desligamento do (a) empregado (a) por iniciativa da Sustenidos, o RH
devera receber do gestor do (a) empregado (a) um comunicado (por escrito) sobre a
dispensa, quando entdo o RH oficializara a demissao, seja por justa causa, ou sem
justa causa.
e Devera ser recolhido do (a) empregado (a) o cracha de Identificagdo e a carteirinha
do plano médico caso tenha optado;
e Quando do desligamento do (a) empregado (a), demitido ou demissionario, o RH
devera encaminha-lo ao exame médico demissional e marcar a data para a rescisao;
¢ Na data prevista da rescisao, devera ser formalizada a baixa na Carteira de Trabalho
do (a) ex-empregado (a);
o Devera ser:
o Emitido recibo de rescisdo e comprovante de pagamento das verbas
rescisorias;
o Fornecido formulario de seguro-desemprego e FGTS quando ocorrer do (a)
empregado (a) ser demitido sem justa causa.
¢ No desligamento o (a) empregado (a) recebera as orientagdes que incluem todas as
explicagbes legais e quais passos devem ser seguidos apos sua demisséo.
o Cabe ao gestor do (a) empregado (a) a ser demitido a conscientizagdo do

motivo da demissao.
Entrevista de desligamento:

A implementagdo de uma entrevista de desligamento € uma ferramenta de trabalho e um
complemento de informagéao para a gestdo da nossa organizagao, pois acreditamos que por
parte de quem foi desligado € comum haver uma visao clara dos pontos fortes e fracos da
organizagao. Podemos também através da entrevista de desligamento redefinir o perfil ideal

da pessoa para o cargo.

e A entrevista de desligamento devera ser aplicada a todos (as) ex-empregados (a).
Nao é aconselhavel que o proprio gestor o faga, para que o entrevistado sinta-se mais
livre em seus comentarios;

e Cabe ao entrevistador manter o contato e uma boa relagdo com o (a) ex-empregado
(a). Este pode vir a transformar-se num bom parceiro;

e ApoOs a entrevista 0 RH devera enviar o Formulario de Entrevista de Desligamento
devidamente assinado a geréncia do Nucleo do entrevistado para o seu conhecimento

€ parecer,




Pagina Protocolo n° 407.221 de 31/08/2021 as 10:50:30h: Documento registrado eletronicamente para fins de publicidade
000055/000106 e/ou eficicia contra terceiros sob n°® 698.513 em 17/09/2021 e averbado no registro n°® 343398/97 neste 4° Oficial
A = de Registro Civil de Pessoas Juridicas da Comarca de S&o Paulo. Assinado digitalmente por Marco Aurélio
Ribeiro - Substituto do Oficial .

Registro N°
698.513
Oficial Estado Secretaria Fazenda Reg. Civil T. Justica M. Piblico 1SS Condugéo Despesas Total
17/09/2021 R$ 619,35 R$ 176,30 R$ 120,15 R$ 33,02 R$ 42,94 R$ 29,75 R$ 12,98 R$0,00 R$0,00 R$ 1.034,49
Versao
2.0
Manual de Recursos Humanos P
Pagina
SUSTENIDOS 26 de 27

¢ O (A) empregado (a) podera optar, por meio do formulério, pela realizagdo ou néo da
entrevista de desligamento;

e O formulario devera retornar ao RH para ser arquivado em uma pasta especifica.

6. REFERENCIAS

e Art. 792 do Cdédigo Civil — Lei 10406/02 e Art. 1829 do Cddigo Civil—Lei 10406/02:

e Art. 3° do Decreto Lei n°. 9.853

e CLT - Consolidagao das Leis do Trabalho — Decreto Lei n® 5.452, de 1° de maio de
1943 com alteragdes da lei 13.467/2017 (reforma trabalhista)

e Lei 13.301, de 27 de junho de 2016

¢ Previdéncia social - hitp://www.previdencia.gov.br/

¢ Receita federal do Brasil - http://idg.receita.fazenda.gov.br/

¢ Guia de Gestao de Pessoas

e Procedimento de avaliagdo de desempenho periodo experiéncia

¢ Procedimento de solicitagdo de férias

¢ Procedimento para controle de frequéncia - Regional e Polos

e Manual de inclusdo de empregados (as) com deficiéncia

e Procedimento Programa Aprendiz

¢ Procedimento de Avaliacdo de Desempenho

¢ Procedimento Programa de abono em dias de auséncia por desempenho
7. FORMULARIOS

e Avaliagédo do Periodo de Experiéncia

e Check List Admissional

o Entrevista de Desligamento

e Parecer de Entrevista

e Proposta de Emprego (a)

e Requisicdo e Movimentacio de Pessoas — RP/MP

e Solicitacdo de Licenca Nao Remunerada

e Solicitagao de Vale-transporte
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS
SUSTENIDOS ORGANIZAGAO SOCIAL DE CULTURA

NORMAS E PROCEDIMENTOS DE FUNCIONAMENTO DO SISTEMA DE
ADMINISTRAGAO DE CARGOS E SALARIOS

Os salarios serao administrados dentro das faixas salariais de cada Classe de cargos. A
determinagao dos salarios individuais sera feita conforme as seguintes normas e procedimentos.

1. SALARIO DE ADMISSAO

Todo empregado (a) devera ser admitido preferencialmente com salario no inicio da faixa salarial
estabelecida para o seu cargo.

Excepcionalmente, o salario de admissao podera ser estabelecido acima desse limite, em fungao
do grau de qualificagcao e experiéncia exigidos do candidato ou por contingéncia de mercado.

2. SALARIO PARA UM NOVO CARGO

Para se definir a faixa salarial de um novo cargo, este devera passar pelo processo de avaliagdo
e classificagdo, conduzida pela area de Recursos Humanos, e aprovado pela Diretoria Administrativo-
Financeira e Diretoria Executiva, com base nas atribui¢des do novo cargo.

3. ALTERAGOES SALARIAIS

O sistema de administragdo de cargos e salarios prevé as seguintes situagbes que poderéo
gerar alteragdes salariais:
e promogao vertical (promogéo para um cargo maior)
e promogao horizontal (aumento de salario por merecimento, no mesmo cargo)
e transferéncia para outro cargo
e reclassificagao do cargo

31 PROMOGAO VERTICAL

Os aumentos por promogao vertical serdo concedidos aos (as) empregado (as) que passarao a
ocupar cargos incluidos numa Classe superior a Classe atual do cargo, dentro da estrutura de cargos e
salarios.

A promogao vertical esta vinculada a existéncia de vaga no quadro de empregados (as), ou
podera ocorrer em funcdo da necessidade de preenchimento de uma vaga em aberto. Os (As)
candidatos (as) a uma promogao vertical deverao passar por um processo de avaliagdo conduzido pela
area de Recursos Humanos, e aprovado pela area e Diretoria Administrativo-Financeira.

Sao duas as modalidades de promogao vertical:
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3.1.1 PROMOCAO VERTICAL NO MESMO CARGO
ESPECIFICO (de analista junior para analista pleno, por
exemplo)

O salario sera alterado para se enquadrar na Classe do novo cargo.

Os aumentos decorrentes da promogao vertical poderdo ser concedidos em qualquer més do
ano, desde que o (a) empregado (a) preencha os requisitos necessarios a promogao, e que exista
aprovagao no orgamento.

3.1.2 PROMOCAO VERTICAL COM MUDANGCA DE CARGO
ESPECIFICO (de coordenador para gerente, por
exemplo)

Numa promogéo vertical desta natureza, o aumento recomendado situa-se entre 10% e 20% do
salario atual, observado o posicionamento na faixa do novo cargo e a relatividade interna.

A Geréncia da area, mediante aprovagado da Diretoria a qual esta subordinada e da Diretoria
Administrativo-Financeira, podera promover diretamente (a) empregado (a), mediante comunicagao
imediata a area de Recursos Humanos, observadas as disposigdes constantes do item 4 e subitens do
presente Plano.

3.2 PROMOGAO HORIZONTAL

O aumento por promocgao horizontal podera ser concedido ao (a) empregado (a) que apresentar
desempenho que o destaque significativamente dos demais ocupantes do mesmo cargo ou dentro de
uma equipe de trabalho (sujeito a recurso orgamentario e dimensionamento do quadro); sera uma
alteracéo do salario do (a) empregado (a) dentro da faixa salarial da classe correspondente ao seu
cargo. E recomendado que o aumento horizontal seja até 3 faixas além da ocupada pelo cargo.

Os aumentos decorrentes da promog¢ao horizontal poderao ser concedidos em qualquer més do
ano e devem se ajustar ao orgamento. Os gerentes e a diretoria serdo responsaveis pela administragéo
do orgcamento para promocgdes horizontais. Portanto, deverao definir o percentual de aumento individual
a ser concedido em cada caso.

O percentual recomendado para os casos de promoc¢ao horizontal respeita os valores previstos
nas faixas da estrutura remuneratéria apresentada em anexo. Em casos de desempenho destacado
esta promogéao podera exceder a um nivel da estrutura remuneratéria.

3.3 TRANSFERENCIA DE CARGO

Ocorrera uma transferéncia quando o (a) empregado (a) passar a ocupar um cargo em outra
area. Por exemplo, um assistente que é da area técnica é transferido para a area administrativa.

Uma transferéncia nao significa que o (a) empregado (a) recebera um aumento de salario.

Se a transferéncia for para um cargo de uma classe superior a classe do cargo atual, serdo
aplicadas as mesmas regras definidas para os casos de promogao vertical.
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Se a transferéncia for para um cargo da mesma classe, e for necessario um aumento de salario
para um melhor posicionamento do salario do (a) empregado (a) na faixa salarial, serdo aplicadas as
mesmas regras definidas para os casos de promogao horizontal.

3.4 RECLASSIFICAGAO DO CARGO

Ocorrera um reajuste salarial por reclassificagdo quando um cargo receber atribuicbes de maior
complexidade e responsabilidade e que exijam maior conhecimento do que as atribuigbes atuais,
justificando uma reclassificagao do cargo para uma classe mais alta na estrutura de cargos.

4. AJUSTES DE MERCADO

Sao alteragbes da tabela remuneratéria com o objetivo de alinhar o salario do cargo com os
padrdes de mercado, constatados por meio de pesquisa de remuneragao.

O ajuste de mercado podera ocorrer como conseqiiéncia de um reajuste nas tabelas salariais
para alinhamento com o mercado ou apenas para alinhar os salarios de determinados cargos.

Os ajustes estao condicionados a disponibilidade de orgamento.

5. ANALISE PARA PROMOGAO

Os (As) empregados (as), bem como seus (uas) gestores (as), deverao considerar critérios
objetivos e relacionados as competéncias dos cargo, bem como o desempenho profissional.

6. ANALISE DO DESEMPENHO - AVALIAGAO

O funcionamento completo do modelo de analise sera detalhado em regulamento préprio e
depende das seguintes condicdes:

. implantacdo de um sistema informatizado para que as avaliagdes possam ser feitas on-
line e o sigilo das informagdes possa ser preservado;

. estabelecimento de metas claras, com indicadores objetivos, para cada uma das equipes
e areas da Sustenidos;

o aprovagao do plano de cargos e saléarios, incentivando os (as) empregados (as) a
perseguir um desempenho satisfatério; e

o fornecimento de condigbes técnicas e materiais para que os (as) empregados (as)
possam desempenhar suas fungcdes adequadamente.

Devem ser utilizados formularios especificos para as diversas avaliagdes pretendidas.

7. NOMENCLATURA DE CARGOS

A legislacdo brasileira ndo estabelece nem restringe a utilizagdo de nomenclatura para os
cargos. O CBO (Classificagdo Brasileiro de Ocupagdes), do Ministério do Trabalho traz nomenclaturas
de referéncia, indicando um cédigo para associagdo do cargo a esta tabela. Portanto, as empresas
podem adotar a nomenclatura que desejarem, mas devem associa-las a um cédigo CBO. O CBO nao
traz especificacdo adequada para distinguir diferentes niveis de responsabilidade em relagéo a
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determinada area de atividade. Desta forma, a distincdo entre a atividade de “auxiliar” ou de um
“assistente”, por exemplo, pode ser definida pelo Plano de Cargos e Salarios, de forma a gerar um
parametro interno de referéncia, mesmo que nao haja diferenciagao entre codigos CBO.

8. CRIACAO DE CARGOS

Os cargos criados que possuem niveis e faixas salariais dentro da estrutura remuneratéria da
Sustenidos poderao ser criados com aprovacgao prévia das Diretorias Administrativo-Financeira e
Executiva.

Quando o cargo e estrutura salarial ndo existir na tabela, a altergdo devera ser submetida a
aprovacao do Conselho Administrativo.

9. ADICIONAIS DE FUNGOES

Empregados podem receber valores adicionais atividades que nao estao relacionadas a funcao,
podem receber valores adicionais durante o periodo em que forem exercidas as fung¢des adicionais,
mediante aprovagao das Diretorias e formalizado por aditivo contratual.

10. TABELA DE REMUNERAGAO COM FAIXAS SALARIAIS

A tabela de remuneragédo com as faixas salariais sera atualizada conforme os reajustes salariais
anuais determinados pelo sindicato da(s) categoria(s) em suas datas-base conforme convengao ou
acordo coletivo.
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1

NIDOS

1.  POLITICA DE BENEFICIOS SUSTENIDOS

A Sustenidos Organizagao Social de Cultura oferece aos (as) empregados (as) dos equipamentos de
sua gestdo um pacote de beneficios: Espontaneos ou Previstos em Convengéo ou Acordo Coletivo.

a. Sede e Projeto Guri
> Vale Refeicao (Previsto em convencgéao Coletiva):

A partir da data de admissédo o (a) empregado (a) devera receber automaticamente o
Vale Refeicdo em quantia respectiva aos dias uteis do més;

Fica suspensa a concessao do beneficio Ticket Refeigdo ao (a) empregado (a) cuja
jornada de trabalho for igual ou inferior a 6 horas diarias;

Fica suspenso a concessado do beneficio Refeicdo ao (a) empregado (a) em gozo de
férias e ou afastamento do trabalho.

O valor concedido para cada refeicdo devera equivaler a R$ 22,26 (vinte e dois reais e

vinte e seis centavos) diario, de acordo com o Acordo Coletivo de Trabalho;

O desconto realizado sobre o total do beneficio em folha de pagamento é equivalente a faixa

salarial do (a) empregado (a):

FAIXAS SALARIAIS DESCONTOS
Até 1.000,00 5,00%
De 1.000,01 a 1.999,99 10,00%
De 2.000,00 a 2.999,99 15,00%
Acima de 3.000,00 20,00%

» Cesta Basica — Cartao Alimentagao (Previsto em Acordo Coletivo de
Trabalho):

Em conformidade com a Acordo Sindical de 01/07/2020 a Organizagdo oferece o
beneficio da cesta basica aos (as) empregados (as) — Vale Alimentagao.

Deverao participar do beneficio todos os (as) empregados (as) que possuem salario
menor ou igual a 2,5 (dois e meio) pisos salariais R$ 3.483,00 e que cumprem jornada

de 30 horas semanais.
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Obs.:

O beneficio devera ser utilizado exclusivamente para o pagamento de géneros
alimenticios em supermercados, padarias, mercearias ou estabelecimentos similares,
que estiverem devidamente credenciados;

O valor do beneficio € de R$ 153,20 por més;

O beneficio sera concedido através de cartdo magnético;

Os créditos do cartdo sao acumulativos;

O prazo para a utilizacdo do valor do beneficio no cartdo é de 90 dias a partir da data do
ultimo crédito;

Juntamente com o Cartdo Alimentacdo, devera o (a) empregado (a) receber a senha
que podera ser substituida;

A cesta basica sera concedida sempre pds encerramento do més trabalhado;

Falta injustificada ao trabalho suspende a concessao da cesta basica, conforme Acordo

Coletivo de Trabalho.

» Seguro de Vida em Grupo (Espontaneo):

A Sustenidos garante ao (a) empregado (a) o Plano de Seguro de Vida, com vigéncia de

um ano, conforme garantias do seguro, beneficios e servigos adicionais:

Garantias
Titular — Basica - Morte 100%
Titular — Indenizacio Especial por Morte Acidental 100%
Titular — Invalidez Permanente por Acidente Até 100%
Titular — Invalidez por Doenca - funcional 100%
Capital Segurado Limite Minimo e Maximo RS 53.224,98

Em caso de falecimento o familiar tem até 6 meses para contatar a seguradora.
O beneficiario tem assisténcia funeral no valor de até 5.000,00, caso o valor das
despesas sejam maiores, a diferenca fica por conta da familia.

O familiar devera entrar em contato na Central de Atendimento Tel: 0800 021 8484.

Os (As) beneficiarios (as) do valor do seguro em caso de sinistro serdo os determinados
conforme designado no formulario devidamente preenchido e assinado ou se aplica o
Art. 792 do Cadigo Civil — lei 10406/02 e Art. 1829 do Cddigo Civil—Lei 10406/02.
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» Convénio Médico (Espontaneo):

A Sustenidos concede a todos os seus (uas) empregados (as) do interior e litoral a

Assisténcia Médica UNIMED FESP — Plano Basico com Atendimento Nacional.

Para os (as) empregados que atuam na capital do Estado de Sao Paulo oferecemos o plano

Intermédica Notre Dame.

O desconto em folha de pagamento € de 80% do valor do beneficio para o plano Basico.
Caso o (a) empregado (a) fagca a opgao por um plano superior ocorrera o desconto do
valor da diferenga em folha de pagamento.

O (A) empregado (a) podera incluir dependentes (conjuge e filhos) custeando 100% do

valor a ser descontado em folha de pagamento.

» Cartoes SESC (Espontaneo):

O SESC Servigo Social do Comércio - dispée de 30 unidades em diversas regides, para
propiciar atividades que estimulem o desenvolvimento social e a pratica da cidadania. A
Sustenidos através da sua contribuicdo mensal ao SESC (em conformidade ao Art. 3° do
Decreto Lei n°. 9.853, de 13 de setembro de 1946) fornecera os cartdes SESC aos seus
(uas) empregados (as) para que usufruam deste beneficio sécio cultural.

O Cartdao SESC sera fornecido ao (a) empregado (a) no més seguinte de sua

contratagdo. Modelo do “encarte” do cartdo SESC.

b. Conservatério de Tatui
> Vale Refeicao (Previsto em convengao Coletiva):

O empregado (a) que cumpra jornada de trabalho igual ou superior a 40 horas
semanais, a partir da data de admissdo devera receber automaticamente o Vale
Refeicdo em quantia respectiva a 22 (vinte e dois) vales refeicdo por més;

O valor concedido para cada refeicdo devera equivaler a R$ 25,00 (vinte e cinco reais)
diario, de acordo com o Acordo Coletivo de Trabalho;

O (a) empregado (a) com jornada de trabalho igual ou superior a 40 horas semanais,
mas que trabalhe menos de 5 dias na semana (ou regime de escala), recebera a
quantidade de vales refeicdo proporcionalmente aos dias trabalhados;

O beneficio sera concedido através de cartdo magnético;
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Os créditos do cartdo sao acumulativos;

O prazo para a utilizagao do valor do beneficio no cartdo é de 90 dias a partir da data do
ultimo crédito;

Juntamente com o Cartdo Refeigdo, devera o (a) empregado (a) receber a senha que
podera ser substituida;

Fica suspenso a concessao do beneficio Vale Refeicdo ao (a) empregado (a) em gozo
de férias e nas licengcas sem remuneracao e, rescindido o contrato de trabalho, cessara

o direito do (a) empregado (a) a esse beneficio.

> Vale Alimentagao (Previsto em Acordo Coletivo de Trabalho):

Em conformidade com a Acordo Sindical a Organizac&o oferece o vale refeicdo aos (as)
empregados (as) que tenham carga horaria igual ou superior a 20 horas semanais e
inferior a 40 horas semanais;

O valor do beneficio € de R$ 181,00 por més;

O beneficio sera concedido através de cartdo magnético;

Os créditos do cartédo sdo acumulativos;

O prazo para a utilizagdo do valor do beneficio no cartdo é de 90 dias a partir da data do
ultimo crédito;

Juntamente com o Cartdo Alimentacdo, devera o (a) empregado (a) receber a senha
que podera ser substituida;

Fica suspenso a concessao do beneficio Vale Alimentagdo ao (a) empregado (a) em
gozo de férias e nas licengas sem remuneragao e, rescindido o contrato de trabalho,
cessara o direito do (a) empregado (a) a esse beneficio.

> Seguro de Vida em Grupo (Espontaneo):

A Sustenidos garante ao (a) empregado (a) o Plano de Seguro de Vida, com vigéncia de

um ano, conforme garantias do seguro, beneficios e servigos adicionais:

Garantias
Titular — Basica - Morte 100%
Titular — Indenizagao Especial por Morte Acidental 100%
Titular — Invalidez Permanente por Acidente Até 100%
Titular — Invalidez por Doencga - funcional 100%
Capital Segurado Limite Minimo e Maximo R$ 53.224,98
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Oficial

Estado Secretaria Fazenda

Reg. Civil

T. Justica

M. Pablico 1SS

Condugéo

Despesas

Tota

R$ 619,35

R$ 176,30 R$ 120,15

R$ 33,02

R$ 42,94

R$ 29,75

R$ 12,98

R$0,00

R$0,00

R$1.034,49

=

SUSTENIDOS

Em caso de falecimento o familiar tem até 6 meses para contatar a seguradora.

O beneficiario tem assisténcia funeral no valor de até 5.000,00, caso o valor das

despesas sejam maiores, a diferenca fica por conta da familia.

O familiar devera entrar em contato na Central de Atendimento Tel: 0800 021 8484.

Os (As) beneficiarios (as) do valor do seguro em caso de sinistro serdo os determinados

conforme designado no formulario devidamente preenchido e assinado ou se aplica o
Art. 792 do Cdédigo Civil — lei 10406/02 e Art. 1829 do Cddigo Civil—Lei 10406/02.

» Convénio Médico (Opcional):

A Sustenidos concede a todos os seus (uas) empregados (as) do Conservatério de Tatui a
Assisténcia Médica UNIMED UNIMED TATUI — Plano Basico B ou D, sendo custeado 100%

pelo empregado (a) a ser descontado em folha de pagamento.

A adesao ao plano é opcional, ficando a critério do empregado (a).

Valores dos planos:

Plano Basico D - TATUI/SP

00 a 18 anos R$ 159,88
19 a 23 anos R$ 175,98
24 a 28 anos R$ 194,44
29 a 33 anos R$ 265,48
34 a 38 anos R$ 293,46
39 a 43 anos R$ 322,13
44 a 48 anos R$ 393,38
49 a 53 anos R$ 494,64
54 a 58 anos R$ 546,71
59 em diante R$ 955,85

Plano Basico B - OUTRA CIDADE DENTRO DO ESTADO DE SP

00 a 18 anos R$ 302,52
19 a 23 anos R$ 347,40
24 a 28 anos R$ 383,97
29 a 33 anos R$ 477,52
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Registro N°
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17 /09 /2021 Oficial Estado Secretaria Fazenda Reg. Civil T. Justica M. Pablico 1SS Condugdo Despesas Total
R$ 619,35 R$ 176,30 R$120,15 R$ 33,02 R$ 42,94 R$ 29,75 R$12,98 R$0,00 R$0,00 R$ 1.034,49

=

SUSTENIDOS
34 a 38 anos R$ 527,82
39 a 43 anos R$ 605,91
44 a 48 anos R$ 739,83
49 a 53 anos R$ 838,28
54 a 58 anos R$ 926,56
59 em diante R$ 1.808,88

« Caso o (a) empregado (a) faga a opgao de aderir o convénio médico no prazo de até 30
dias de sua contratagdo, o mesmo fica livre das caréncias para utilizagdo do plano.

e« O (A) empregado (a) podera incluir dependentes (cénjuge e filhos) custeando 100% do
valor a ser descontado em folha de pagamento.

« Na primeira mensalidade do convénio é pago uma taxa de inscricdo, que corresponde
ao valor de 1 mensalidade, a ser descontado em folha de pagamento.

e« O (A) empregado (a) podera aderir ao convénio médico ou incluir dependentes (cbnjuge

e filhos) a qualquer tempos.

» Cartoes SESC (Espontaneo):

e O SESC Servigo Social do Comércio - dispée de 30 unidades em diversas regides, para
propiciar atividades que estimulem o desenvolvimento social e a pratica da cidadania. A
Sustenidos através da sua contribuicdo mensal ao SESC (em conformidade ao Art. 3° do
Decreto Lei n°. 9.853, de 13 de setembro de 1946) fornecera os cartdes SESC aos seus
(uas) empregados (as) para que usufruam deste beneficio sécio cultural.

e O Cartao SESC sera fornecido ao (a) empregado (a) no més seguinte de sua

contratacdo. Modelo do “encarte” do cartdao SESC.

c. Theatro Municipal de Sao Paulo

» Vale Refeigcao

e O beneficio é oferecido de forma integral, ndo havendo descontos no salario do(a)
colaborador(a).

e O valor total a ser creditado é calculado de acordo com a quantidade de dias

trabalhados.
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SUSTENIDOS

e O(a) colaborador(a) devera escolher o tipo de cartdo que deseja receber o valor do
beneficio, podendo optar por Vale-Alimentagédo, Vale- Refeicdo ou 50% do valor em
cada cartao.

e O Vale-Refeicdo é aceito em restaurantes e o Vale-Alimentagcdo em supermercados e
estabelecimentos similares.

e A recarga sera efetuada sempre no ultimo dia de cada més, para utilizagdo no més
seguinte.

e A troca de opcgao ao tipo de cartdo sé podera ser realizada seis meses apos adesao ou
ultima alteracgéo.

¢ A finalidade do beneficio é a alimentagcdo do beneficiario, sendo de uso pessoal e
intransferivel.

e Todos os empregados contratados em regime CLT que tenham jornada superior a 30
(trinta) horas semanais tém direito ao auxilio-refeigao.

o Colaboradores em férias, afastamentos ndo remunerados e licenga-maternidade nao
recebem o vale refei¢ao.

e As faltas nado justificadas também serdo consideradas para desconto no valor do
beneficio.

¢ O vale refeicao nado tem natureza salarial, portanto ndo é incorporado a remuneracéo.

¢ No caso de perda ou roubo do cartdo, o empregado devera informar o Departamento de
Recursos Humanos para providenciar o cancelamento e solicitar a segunda via e o custo
de uma nova emissao sera descontado em folha de pagamento.

e O beneficio sera creditado até o ultimo dia util do més vigente.

e O prazo de entrega do cartdo é de aproximadamente 10 dias e sera entregue ao
empregado assim que o departamento de Recursos Humanos recebé-lo.

» Vale Transporte

¢ O vale-transporte é 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.

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

e Os colaboradores em férias, afastados por doenca/acidente, em licenga-maternidade,
ndo recebem o vale-transporte. As faltas ndo justificadas também serdo consideradas

para desconto no valor do vale-transporte.
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R$ 619,35 R$ 176,30 R$ 120,15 R$ 33,02 R$ 42,94 R$ 29,75 R$ 12,98 R$0,00 R$0,00 R$1.034,49

=

SUSTENIDOS

¢ O vale-transporte ndo tem natureza salarial, portanto ndo € incorporado a remuneragao
do (a) colaborador (a) para quaisquer fins.

¢ O vale-transporte sera custeado pelo (a) colaborador (a), na parcela equivalente a até
6% de seu salario base ou vencimento, excluidos quaisquer adicionais ou vantagens e a
SUSTENIDOS arca com o valor da diferenca entre valor total creditado e o valor
descontado em folha de pagamento.

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

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

e O vale-transporte dos colaboradores admitidos no més é creditado no prazo maximo de
10 (dez) dias uteis a partir da data de solicitagao.

e No caso de perda ou roubo do cartdo, o(a) colaborador(a) devera informar o
Departamento de Recursos Humanos para providenciar o cancelamento e solicitar a
segunda via. O(a) colaborador(a) sera responsavel pelo custo de reposi¢cdo, que sera
descontado na folha de pagamento.
> Plano de Saude

e O plano de saude oferecido € o da Notredame Intermédica que possui ampla rede
credenciada e abrangéncia nacional.

e A SUSTENIDOS custeia 99% do plano basico para o (a) colaborador(a). A diferenca de
1%, bem como, a diferenga caso opte por um plano superior e/ou pela inclusdo de
dependentes, sera esta custeada pelo colaborador (a) e descontada em folha de
pagamento mensalmente.

e Para que a inclusdo ocorra sem caréncia devera ser realizada no més da admisséo e
tera vigéncia a partir do 1° dia util do més seguinte.

e Somente conjuge e filhos de até 20 anos poderao ser incluidos como dependentes e
para que a inclusdo destes, ocorra sem caréncia deve acontecer no momento da sua
admissdo ou no prazo de até 30 dias a contar do nascimento ou casamento. Ao
completar 21 anos, os filhos serdo automaticamente excluidos do plano.

e Os dependentes, obrigatoriamente, sdo incluidos no mesmo plano que o titular.

e Mudangas de plano sé podem ser realizadas anualmente, no més que antecede o
aniversario de inclusdo do beneficiario ou em caso de promocao salarial, ambos os

casos, mediante analise e aprovagao do plano.
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SUSTENIDOS

e Colaboradores com salario de até R$ 6.300,00 (Seis mil e trezentos Reais), podem optar
apenas pelos planos NDS 115 e NDS 140.

e Pedidos de exclusdo devem ser realizados por meio de carta de préprio punho com
justificativa.

e As solicitacbes de alteragdo, inclusdo e/ou exclusdo devem ser enviadas ao
Departamento de Recursos Humanos até o dia 15 de cada més para que tenha validade
no més seguinte, respeitando as datas de cortes previstas em contrato.

¢ A Notredame possui um clube de descontos nas maiores redes de drogarias do Pais. O
Interclube possui parcerias em compras on-line em lojas como Saraiva, Centauro,
Netshoes, Magazine Luiza, Casas Bahia, entre outras, além de vacinas, entretenimento
e muito mais. Acesse o site e saiba mais www.interclube.com.br

e Acesse o site www.gndi.com.br, nele vocé pode agendar consultas, solicitar e
acompanhar reembolso, consultar a rede credenciada e muito mais, baixe também o
app GNDIEasy disponivel para Android e iOS.

¢ Procedimentos de reembolso e autorizagdes devem ser realizados diretamente com o
plano de saude.

e Em caso de afastamento ndo remunerado pela Instituicdo (licengca ndo remunerada,
afastamento pelo INSS e afins) superior a 2 (dois) meses, o (a) colaborador (a)devera
arcar mensalmente com o valor correspondente ao seu plano de saude e de seus
dependentes.

» Plano Odontolégico

¢ O plano odontolégico oferecido € o INTERODONTO — TOP PREMIUM que possui ampla
rede credenciada.

e O plano cobre procedimentos/tratamentos como limpeza, extragédo, radiologia, canal,
obturagao e afins. Nao ha cobertura para procedimentos estéticos.

¢ Poderao ser incluidos como dependentes conjuge e filhos de até 21 anos.

e Poderao ser incluidos como agregados pai, mae, sogro e sogra.

¢ O valor total sera descontado em folha de pagamento.

e O plano possui regra de permanéncia minima do usuario de 12 meses apds a ultima
utilizagéo, salvo em caso de demisséo.

e Para que a inclusdo ocorra sem caréncia deve ser realizada no prazo de 30 dias de sua

admissao.
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Inclusdo de dependentes segue a mesma regra acima ou no prazo de 30 dias apos

nascimento/casamento.

» Seguro de Vida

O seguro de vida € um beneficio concedido por meio da seguradora ICATU, pago em
caso de morte ou invalidez permanente do colaborador.

O custo deste beneficio é integralmente pago pela SUSTENIDOS.

No ato da admissdo o (a) colaborador (a) pode indicar os beneficiarios, através de
preenchimento de formulario especifico.

Havendo interesse em alterar/incluir ou excluir beneficiarios, basta procurar o
Departamento de Recursos Humanos.

Caso nao seja indicado nenhum beneficiario, em caso de o6bito, o valor do seguro ira
para os beneficiarios legais, conforme legislagéo vigente.

Para os estagiarios, o seguro de vida € oferecido pela Instituicdo CIEE.

Sao Paulo, 17 de agosto de 2021.

Renato Musa dos Santos

Diretora Executiva Diretor Administrativo-Financeiro
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CA 01-2021
17/08/2021 20 Nova Versao, modernizada e SUSTENIDOS CONSELHO
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Pagina Protocolo n° 407.221 de 31/08/2021 as 10:50:30h: Documento registrado eletronicamente para fins de publicidade
000102/000106 e/ou eficicia contra terceiros sob n°® 698.513 em 17/09/2021 e averbado no registro n°® 343398/97 neste 4° Oficial
A A = de Registro Civil de Pessoas Juridicas da Comarca de S&o Paulo. Assinado digitalmente por Marco Aurélio
Ribeiro - Substituto do Oficial .

Registro N°
698.513
Oficial Estado Secretaria Fazenda Reg. Civil T. Justica M. Piblico 1SS Condugéo Despesas Total
17/09/2021 R$ 619,35 R$ 176,30 R$120,15 R$ 33,02 R$ 42,94 R$ 29,75 R$12,98 R$0,00 R$0,00 R$ 1.034,49

REGULAMENTO PARA CESSAO DE USO DOS ESPACOS DO COMPLEXO THEATRO MUNICIPAL

1.  Este regulamento tem por objetivo estabelecer a politica de gestdo, pela Sustenidos
Organizacdo Social de Cultura (“SUSTENIDOS”), da CESSAO DE USO DE ESPACO do
COMPLEXO THEATRO MUNICIPAL, observados os limites estabelecidos na lei e as obrigacdes
estabelecidas no Contrato de Gest3o n° 02/FTMSP/2021 celebrado entre a SUSTENIDOS e a
FUNDACAO THEATRO MUNICIPAL (“FTM”).

2.  Para fins deste regulamento, os espacos do COMPLEXO THEATRO MUNICIPAL disponiveis
estdo descritos no Manual de Eventos de 2021.

3. Toda CESSAO DE USO DE ESPACO do COMPLEXO THEATRO MUNICIPAL serd
obrigatoriamente regida por contrato firmado entre a SUSTENIDOS e a cessiondria
interessada.

4. A CESSAO DE USO DE ESPACO do COMPLEXO THEATRO MUNICIPAL sera prioritariamente
destinada a realizacdo de eventos de natureza artistica e cultural compativeis com a natureza
do espago.

4.1. A critério da SUSTENIDOS poderéa haver CESSAO DE USO DE ESPACO para eventos
corporativos, eventos privados de natureza ndo-artistica, ou solenidades relevantes
de carater histdrico ou civico, de acordo com disponibilidade de datas.

5. A CESSAO DE USO DO ESPACO sera ONEROSA e os valores a serem praticados pela
SUSTENIDOS constam na tabela de valores do ANEXO | deste regulamento, e poderdo ser
pagos via boleto ou depdsito em conta vinculada ao contrato de gestdo no. 02/FTMSP/2021.

5.1.  Os valores referentes a CESSAO DE USO DO ESPACO dizem respeito a uma diaria
completa de 12 (doze) horas no espaco solicitado e reserva das datas;

5.2.  Podera haver cobranca em separado de custos operacionais de logistica, seguranca
patrimonial e de incéndio, operagao técnica, montagem e desmontagem, transporte
de cenario e figurino, transporte de equipe, perdiem, entre outros, conforme o caso;

5.3.  Em caso de evento artistico de valor estratégico para o COMPLEXO THEATRO
MUNICIPAL os valores estabelecidos no ANEXO | deste regulamento poderao ser
substituidos por percentual de bilheteria do evento, a critério da SUSTENIDOS.

6. A SUSTENIDOS cedera o uso de até 08 (oito) diarias completas por ano em qualquer dos
espacos listados no ANEXO | para eventos solicitados pela SMC ou pela FTM sem a cobranca
de CESSAO DE USO DO ESPACO ou de CUSTOS OPERACIONAIS.

7. Osolicitante interessado em qualquer dos espacos listados no ANEXO | devera preencher o
formulério de SOLICITACAO online até 30 DIAS CORRIDOS antes da realizagdo do evento,
apresentando a seguinte relacdo de documentos:

7.1.  Proposta detalhada do uso pretendido, assinada pelo interessado ou por seus
representantes legais, contendo, em especial, as seguintes informacdes:

7.1.1. Qualificacdo completa do interessado, datas e hordrios do uso ou cessao, mobiliarios
e objetos e mobilidrios do espaco que serdo utilizados na realizacdo dos eventos;




SUSTENIDOS:

12.1.  Para filmagens e registros fotograficos com fins de pesquisa de carater académico
e/ou educacional, desde que a utilizagdo das imagens captadas se limite a
incorporagdo ao acervo do interessado.

12.2.  Para captacdo de imagens fotograficas e material audiovisual para fins jornalisticos
ou reportagem, desde que de interesse da SUSTENIDOS ou da gestdo do COMPLEXO
THEATRO MUNICIPAL;

12.3.  Para interessados que sejam participes em parceria ou patrocinio com a
SUSTENIDOS;
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7.1.2.  Solicitacdao da FTM, quando for o caso;
7.1.3. Item deste regulamento que justifique a dispensa de cobranca dos valores de
CESSAO DE USO DE ESPACO ou a cobranca do VALOR MINIMO
7.2.  Parapessoas juridicas, estatuto ou contrato social consolidado, inscricdo no Cadastro
Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ/MF, RG e CPF/MF dos representantes legais e
procuracdo, caso necessario;
7.3.  Para pessoas fisicas, RG, CPF/MF e comprovante de endereco;
7.4. Instituicdes estrangeiras deverdo constituir procurador ou escritério estabelecido
em territdrio brasileiro, com poderes para receber citacdo;
8. A SOLICITACAO e a disponibilidade da data no espaco solicitado serdo analisadas pela
Administracdo do COMPLEXO THEATRO MUNICIPAL.
9. Havendo aprovacdo da Administracdo do COMPLEXO THEATRO MUNICIPAL, o solicitante
deverd apresentar, em até 15 DIAS CORRIDOS, os seguintes documentos para confecc¢do do
contrato:
9.1. Comprovante de pagamento de valores referentes a direitos autorais e conexos, ou
autorizagao escrita do detentor dos direitos autorais e conexos envolvidos na cessdo
para a utilizacdo ou reproducdo de espetaculo ou apresentacdo, quando for o caso.
9.2.  Apdlice de Seguro do evento
9.3. Anotacdo de Responsabilidade Técnica do Evento (ART), emitida pelo préprio
organizador do evento
10. O pagamento dos valores definidos para a CESSAO DE USO DO ESPACO sera integralmente
realizado até 5 dias ANTES do evento, salvo nos casos em que o CONTRATO assinado defina
condicdes diferentes.
11. O valor base para célculo de eventuais descontos serd o VALOR DE REFERENCIA do espaco
solicitado constante no ANEXO | deste regulamento.
12. O pagamento do valor de CESSAO DE USO DO ESPACO poderd ser dispensado, a critério da
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13. A SUSTENIDOS poderd aplicar a cobranga do VALOR MINIMO, indicado no ANEXO | deste
regulamento, correspondente aos custos operacionais, que podem incluir, conforme o caso,
os servicos de operacgdo técnica, seguranca, bombeiro, limpeza, manutencdo e com material
para abastecimento dos sanitarios, nos seguintes casos:

13.1.  Para institui¢Ges sociais, sem fins lucrativos, na realizagcdo de eventos gratuitos ou
com cobranca de ingressos a precos populares, mediante analise de mérito cultural
e interesse estratégico da SUSTENIDOS ou da gestdo do COMPLEXO THEATRO
MUNICIPAL;

13.2.  Para eventos da FTM, na busca de seus objetivos sociais e institucionais.

13.3.  Para eventos da Secretaria Municipal de Cultura (“SMC”) ou de outros 6rgdos da
Prefeitura Municipal de Sao Paulo, bem como da Camara Municipal de S3o Paulo e
de 6rgdos publicos ligados ao Municipio de Sao Paulo.

14. A CESSAO DE USO DO ESPACO para filmagens e gravagdes nos espacos do COMPLEXO
THEATRO MUNICIPAL tera precgos definidos em consonancia com as diretrizes da SMC e da
SPCINE.

15.  Para cessdo de uso de espacos disponiveis na Praca das Artes, e desde que previamente
solicitado, a cessiondria podera utilizar equipe de prestacao de servico contratada sob sua
responsabilidade.

16.  As solicitacdes de utilizacdo dos espacos deverdo observar as condi¢bes estabelecidas nos
Protocolos Sanitdrios e de Seguranca do Complexo Theatro Municipal de Sdo Paulo, bem
como dos Manuais de Evento do Complexo Theatro Municipal de Sdo Paulo.

17. Os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pela Diretoria Executiva da
SUSTENIDOS.

Sao Paulo, 17 de agosto de 2021

SUSTENIDOS ORGANIZAGAO SOCIAL DE CULTURA




CESSAO DE USO DE ESPACOS

COMPLEXO THEATRO MUNICIPAL

Todos os valores nesta tabela sdo referentes a uma didria (12 horas)

Diarias Theatro Municipal

Projetos Artisticos

Projetos Artisticos

VALOR DE Alinhados com a | Nao Alinhados com p
Espaco REFERENCIA proposta cultural | a proposta cultural VALOR MINIMO
do TMSP do TMSP
RS 50.000,00 ou RS 60.000,00 ou
1.1-Sa’I§o de RS 100.000,00 10% da venda 10% da venda R$ 20.368,27
Espetaculos bruta arrecadada, | bruta arrecadada, o
o que for maior que for maior
1.2 - Escadaria
Externa
Para captagao
de imagem
fotogréfica ou -- -- -- --
videografica,
poderao ser
cobrados direitos
de imagem.
RS 15.000,00 ou RS 18.000,00 ou
13- Escadari? RS 25.000.00 10% da venda 10% da venda RS 12.779.86
Interna e Saguao bruta arrecadada, | bruta arrecadada, o
o que for maior que for maior
RS 30.000,00 ou
10% da venda RS 40.000,00 ou
1.4 - Salio Nobre |  R$ 45.000,00 bruta 10% da venda R$ 28.869,26
arrecadada, o que | bruta arrecadada, o
for maior que for maior
1.5 - Bloco Social RS 15.000,00 ou RS 23.000,00 ou
Composto por: sala 10% da venda 10% da venda
branca, salao RS 63.000,00 bruta arrecadada, R$ 14.223,10
. bruta arrecadada, o
nobre, bar do foyer o que for maior .
. que for maior
e escadaria interna.
RS 15.000,00 ou RS 25.000,00 ou
, 10% da venda 10% da venda bruta
1.7 - Cipula R$ 32.000,00 bruta arrecadada, o| arrecadada, o que R$ 15.518,50
que for maior for maior
RS 18.000,00 ou RS 20.000,00 ou
1.8 - Bar do Foyer e RS 20.000,00 10% da venda 10% da venda bruta RS 17.069.23

Foyer

bruta arrecadada,
o que for maior

arrecadada, o que
for maior
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ANEXO |




Conservatdrio

R$38.000,00

bruta arrecadada,
o que for maior

arrecadada, o que
for maior

Sala de Exposicoes

R$23.000,00

RS 13.000,00 ou
10% da venda
bruta arrecadada,
o que for maior

RS 18.000,00 ou 10%
da venda bruta
arrecadada, o que
for maior

RS 11.818,40

Espaco de
Convivéncia

RS 27.000,00

RS 13.000,00 ou
10% da venda
bruta arrecadada,
o que for maior

RS 20.000,00 ou 10%
da venda bruta
arrecadada, o que
for maior

RS 11.818,40

RS 10.000,00 ou
10% da venda

RS 15.000,00 ou 10%
da venda bruta

Véo Livre R$30.000,00 bruta arrecadada,| arrecadada, o que RS 6.118,32
o que for maior for maior
ALESSANDRA Assinado de forma digital por
ALESSANDRA FERNANDEZ ALVES
FERNANDEZ ALVES DA DA COSTA:17783599818

COSTA:17783599818

Dados: 2021.08.26 11:08:20 -03'00'
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Didrias Praga das Artes
Projetos Artisticos| Projetos Artisticos
VALOR DE Alinhados com a | Nao Alinhados com p
Espaco - VALOR MINIMO
£5Paco REFERENCIA proposta cultural | aproposta cultural| —————
do TMSP do TMSP
RS 15.000,00 ou | RS 20.000,00 ou 10%
Sala do 10% da venda da venda bruta RS 12.648,14
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ORGANIZAGAO SOCIAL DE CULTURA || Secretaria de Cultura ¢ Economia Criativa

Sao Paulo, 25 de agosto de 2021

[Imo. Sr. 42 Oficial de Registro de Titulos e Documentos e Civil de
Pessoa Juridica da Comarca de Sao Paulo.

A Associacao denominada Sustenidos Organizacdo Social de
Cultura, com sede e foro nesta Capital, a Av. Brigadeiro Faria Lima,
2092, 182 andar - bairro Jardim Paulistano, representada neste ato
por sua Diretora Executiva, Sra. Alessandra Fernandez Alves da
Costa, residente a Rua Piaui, 561 - apto 61 - Higien6polis - Sdo
Paulo - SP, requer a V.Sa, se digne determinar o registro e
arquivamento dos documentos anexos, nos termos do art. 121 da
Lei 6.015/73 e da Lei 10.406/02.

Nestes Termos
P. Deferimento

Assinado de forma digital por

ALESSANDRA ALESSANDRA FERNANDEZ
FERNANDEZ ALVES DA ALVES DA COSTA:17783599818

COSTA:17783599818 Dados: 2021.08.26 12:32:05
) -03'00'

Alessandra Fernandez Alves da Costa
Diretora Executiva

Avenida Brigadeiro Faria Lima, 2092, 18° andar / Jardim Paulistano
Sé&o Paulo / SP / Brasil / 01451-905

@ SUSTENIDOS.ORG.BR
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SUSTENIDOS ORGANIZACAO SOCIAL DE CULTURA
CNPJ Ne. 01.891.025/0001-95

ATA DE REUNIAO DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO

17 pe AGOSTO bE 2021

ATA Ne. 12/2021

Aos dezessete de agosto de 2021, as 18h30, por via remota, reuniram-

se os membros do Conselho de Administracdo que assinam a presente ata, para deliberar

sobre 0s seguintes assuntos:

0

@

(e

oy

|éﬂ

[f;fzz

1) Deliberacdes:

2)

Aprovacdo do novo Manual de Compras;

Aprovacdo de novo Plano de Cargos e Salarios e Manual de
Recursos Humanos;

Aprovacao do Regulamento de Cessao de Espaco;

Proposta de ajuste de agenda para as reunides do CF e CA.

Informes:

Andamento do 7° Termo de Aditamento do Contrato de Gestao do
Projeto Guri e do 1° Termo de Aditamento do Contrato de Gestao
do Conservatério Dramético e Musical de Tatui;

Andamento do Projeto Guri, do Conservatorio Dramatico e Musical
de Tatui e do Theatro Municipal de Séao Paulo;

Adequacédo a LGPD;

Lei Rouanet;
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e Dissidio 4,5% - indice IPCA:;
e Chamamento Publico Projeto Guri;

e Conselho Consultivo.

De inicio, o Presidente, André Isnard Leonardi, declarou aberta a
reunido e convidou a mim, Geisa Viana de Sousa, para secretaria-lo. Em seguida, deu inicio

aos trabalhos:

Item 1 - Deliberacdes
1.1) Aprovagéao do novo Regulamento de Compras

O Presidente passou a palavra para o Diretor Administrativo-Financeiro
(DAF), Renato Musa, que apresentou o novo Regulamento de compras.

Inicialmente, fez o destague para o que denominou de “estrutura
inclusiva”, em referéncia a mudanca estrutural feita no texto do regulamento, proposta pelo
ex-Gerente Juridico, alterando, sobretudo, a linguagem presente no manual anterior e
tornando-a mais acessivel. Em conformidade com a estrutura desenvolvida, o novo texto
caracteriza-se por conter mais aspectos politicos e diretrizes e menos previsdes de
procedimentos e regulamentacdes internas, sem suprimir regras gerais que 0s norteiam. Em
seguida, Renato Musa ressaltou que a elaboracao do novo regulamento considerou a recém-
publicada Lei de Licitacdo (Lei n. 14.133/2021) e andlises comparativas dos regulamentos de

compras de outras Organizacdes da Sociedade Civil (OSCs).
O Diretor do DAF explicou que a “estrutura inclusiva” trata da substituicdo

das nomenclaturas de dispensa e diversas categorias de processos de sele¢céo presentes no

regulamento de 2019, por um novo modelo que insere como regra geral o processo de
| %A/ | 298
| oM | 4vDS
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compras e substitui a linguagem “dispensa” por compra direta. Também narrou, em linha
gerais, que a nova estrutura sera composta por (i) compras e contratacdes de pequeno valor,
(i) contratacdo direta e (iii) selecdo de interessados, que incluiu trés categorias. Apos isso,

informou a atualizac&o de valores segundo a inflacdo. Confira-se:

e Compras de pequenos valores, limite definido em R$ 1.200,00;

e Parametro para coleta de preco e pedido de cotagédo, majorado em
R$ 72.000,00;

e Valor total ou anual de contratacdo a ser submetido a aprovacao
do Conselho Administrativo: R$ 720.000,00.

A pedido do Presidente, o Diretor explicou a alteracdo do valor de R$
500.000,00 para R$ 720.000,00, especificando que foram feitas atualizagbes de acordo com
a inflacdo desde o ultimo regulamento, de 2019. Explicou que o valor sera mantido fixo,
submetido somente a atualiza¢cdes monetérias e eventuais modificacdes, caso haja aumentos

inflacionarios consideraveis.

A Gerente de Suprimentos da Sustenidos, Susana Cordeiro, detalhou as
trés categorias do processo de selecdo de interessados, descritas a seguir:

1. Pedido de Cotacdo — divulgado como um processo de compra
. comum no site da Sustenidos e cujo valor deve ser inferior a R$
@ 72.000,00;
2. Coleta de Precos — publicacdo de ato convocatoério no site da
" Sustenidos durante 7 dias prorrogaveis e cujo valor deve ser
@ superior a R$ 72.000,00
3. Credenciamento de Fornecedores — processo ja publicado no site,

submetido as mesmas regras da coleta de precos, em que 0s
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credenciados atendem as solicitacbes da Sustenidos por

demanda.

O Diretor do DAF retoma a palavra explicando a lista de compras diretas,
elaborada a partir da necessidade de contratacdes de servi¢os técnicos especializados. O
Presidente elogia inclusdes feitas a lista, porém ressalta itens que ndo se enquadrariam ao
fundamento de compras diretas, como: auditoria financeira ou tributéria; suporte na obtencéo
de licenca, alvara e autorizacdo perante érgdos ou entidades publicas; e prestacao de servicos
de assisténcia a saude, inclusive medicina ocupacional. Apds sucessivos debates, os

conselheiros e conselheiras concordaram em retirar os trés itens da lista de compras diretas.

Por fim, Renato Musa mencionou as novidades inseridas no
Regulamento, tais como: inclusdo de critérios de desempate, fundamentados em politica de
integridade, sustentabilidade e diversidade; a possibilidade de fazer aditivos contratuais; a
previsao de alienagcao de bens; o estabelecimento de uma estrutura padrao para as minutas

de contratos; e a utilizag&o de técnica e preco.

Finalizadas as apresentacdes e debates, o Presidente submeteu o tema

a deliberacéo dos conselheiros e conselheiras.

v Deliberacéao. Por unanimidade, o Conselho tomou
conhecimento e aprovou o novo Regulamento de Compras,

considerando as alteragdes feitas durante esta reunido (anexo

1.2) Aprovacdo do novo Plano de Cargos e Salarios e Manual de

Recursos Humanos
W (@ (oo
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O Presidente passou a palavra ao Diretor do DAF, que com auxilio da
Gerente de Desenvolvimento de Pessoas, Camila Harada, introduziu o tema expondo que
foram elaborados dois instrumentais de RH, guiados por uma légica desburocratizante, e,
portanto, com textos generalistas e politicos, com menos previsdes procedimentais. Ressaltou
gue com a recente incorporacédo de dois equipamentos muito distintos (Theatro Municipal e
Conservatoério de Tatui), foi necesséario desenvolver planos e manuais que englobassem as

caracteristicas e especificidade de cada um.

A Gerente de Desenvolvimento de Pessoas, Camila Harada apresentou o
novo Plano de Cargos e Salérios, relatando que o objetivo desse instrumento é tornar as
regrais de ascensao e salariais da organizagcdo mais transparentes. Nesse sentido, tabelas
com a descricdo de salarios, faixas e niveis foram anexadas aos respectivos planos de toda
a organizacao. Camila ressaltou, ainda, em linhas gerais, que as modificacdes, trazidas pelo
manual de RH, reuniu todas as politicas, de forma detalhada, dos processos de administracédo
e gestao de pessoas. No mais, informou que os instrumentais serdao publicados no site da
Sustenidos e dos trés equipamentos que gerencia.

A Gerente de Desenvolvimento de Pessoas, por fim, apresentou as
novidades inseridas ao Plano de Cargos e Salarios, que considera, em suma: a possibilidade
de promocao vertical sem limitacdo de tempo e com a retirada da hipétese de periodo
experimental, nos termos da legislacéo trabalhista; a limitacdo de promoc6es horizontais em
até 03 faixas, para atender critérios de progressao de carreira; a previsao expressa no Plano
de que avaliacdo de desempenho subsidia a andlise de promoc¢do; a alteracdo de
nomenclaturas de cargos para atender todos os equipamentos; e a inclusdo de adicionais de
funcbes, para a finalidade de regular trabalhadores temporarios, recorrentes, principalmente,

no Theatro e Conservatorio.

O Presidente, entdo, apos o encerramento dos debates, solicitou que o

Conselho deliberasse sobre a matéria:
(w E (oot
DS | ¢
@ | | 73
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v Deliberacdo. Por unanimidade, foi aprovado o novo Plano
de Cargos e Salarios e Manual de Recursos Humanos, na
forma proposta. (anexo 2)

1.3) Aprovacgao do Regulamento de Cessao de Espaco

O Presidente passou a palavra ao Diretor do DAF, que com o auxilio de
Eduardo Sena, Gerente Geral do Theatro Municipal, apresentou o Regulamento de Cesséo
de Espaco, redigida para regular e precificar o uso de espaco, cuja regra geral € a
onerosidade, salvo deliberacdo da Sustenidos. Foram definidos 04 valores, em colaboracao
com a equipe da Superintendente de Mobilizacdo de Recursos da Sustenidos, quais sejam,
valores de referéncia calculado pela equipe do Theatro, dois valores intermediarios de
producao artistica que séo diferenciados por alinhamento ou ndo a curadoria e, por fim, o valor

minimo que cobre os custos do Theatro.

Ponderou como excepcionalidade ao uso oneroso, a dispensa de
qualquer custo nos casos de filmagens e registros fotograficos de interesse da Sustenidos e
a cessdo do espaco para parceiros e patrocinadores dentro das contraprestacfes do
patrocinio. Informa também a inclusédo de limites de diarias a cesséo gratuita para a Fundacéo
Theatro Municipal (FTM) e Secretaria Municipal de Cultura (SMC), com a cobranca de precos

minimos de curadorias para datas posteriores.

Eduardo Sena explica que o procedimento de pedido de locacdo do
Theatro deve ser feito a partir do preenchimento de solicitacédo online, com até 30 dias corridos
de antecedéncia, para ser submetido a analise de mérito e sucessiva solicitacdo de
documentacdo, encaminhamentos para laboracdo do contrato e pagamento. Também se

referiu as solicitagfes de uso da SPCINE, regulamentadas pelas diretrizes da SMC e SPCINE.
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Finalizadas as apresentacdes e sem mais consideracdes, o Presidente

submeteu a pauta a deliberacdo dos conselheiros e conselheiras:

v Deliberacdo. Por unanimidade, foi aprovado o0 novo
Regulamento de Cessao de Espaco (anexo 3)

1.4) Proposta de ajuste de agenda para as reunides do CF e CA

O Diretor Renato Musa informou aos Conselheiros que, devido ao curto
prazo de entrega dos Relatérios de Aprovacdo de Contas do Projeto Guri, Conservatorio de
Tatui e Theatro Municipal, teremos que alterar a data das reunibes do CA. Depois disso,
destacou que as aprovagdes de contas do Estado s&o quadrimestrais, feitas no dia 20, e as
municipais, trimestrais, no dia 15. Explicou que em razdo dessa agenda as reunides ordinarias

deveriam ser realizadas na segunda semana de cada més.

O Presidente encaminhou o tema para deliberacdo, para avaliagdo dos

conselheiros e conselheiros:

v Deliberacdo. O Conselho tomou conhecimento e, por
unanimidade, aprovou os ajustes propostos de alteracdo das
agendas de reunibes do CA e CF, fixando como data a

segunda semana de cada més.

Ds
| CC Item 2 — Informes remanescentes da pauta
DS Andamento do 7° Termo de Aditamento do Contrato de Gestéo do Projeto
| %A/ Guri e do 1° Termo de Aditamento do Contrato de Gestdo do Conservatorio

| W)U\UM Dramatico e Musical de Tatui
| 13 | 4vDS !
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O Presidente passou a palavra para a Diretora Executiva, que informou
terem sido assinados os aditamentos, noticia que foi celebrada pelo Presidente e demais

conselheiros e conselheiras.

Andamento do Projeto Guri, do Conservatério Dramatico e Musical de Tatui

e do Theatro Municipal de Sdo Paulo

N&o h& informes do Projeto Guri e Conservatorio de Tatui

A Diretora Executiva trouxe informacdes do caso Bacarelli em tramitacéo
no Tribunal de Contas do Estado, relatando que o Theatro e os envolvidos foram intimados
para apresentar manifestacdes finais, caso haja interesse, antes do julgamento. A Sustenidos
apresentara manifestacdo com informacgdes complementares e também reiterara informacoes

ja prestadas em sede de contrarrazdes.

Adequacdo a LGPD

O Diretor Administrativo-Financeiro informou que tivemos alguns avangos
com a inclusédo de clausula de protecdo de dados em nossos contratos e inser¢cao do termo

de uso e privacidade no site da Sustenidos.

Lei Rouanet

A pedido do Presidente a Diretora Executiva apresentou informe sobre a
Lei Rouanet, afirmando que seguimos com o plano anual com status no sistema como nao
autorizado para movimentacao de recursos. Informou, ainda, que vem tratando do assunto

semanalmente com a equipe responsavel, que garantiu que a alteracdo de status no sistema

ocorrera na préxima semana.
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Dissidio 4,5% - indice IPCA

O Diretor Administrativo-Financeiro comunicou que fizemos um acordo
coletivo com a SENALBA, que representa os empregados do Guri (Sede) e Tatui, em um
percentual de 4,5% e com 2% de aumento nos beneficios, isso diante de um INPC de 9,85%
acumulado. Também informou que ainda ndo chegamos a um acordo com 0s outros dois
sindicatos do Theatro Municipal: SINDIMUSICA e SINDIDANCA.

Chamamento Publico Projeto Guri

A Diretora Executiva informou que o chamamento ainda n&o foi publicado.
O Presidente recomendou que reiterassemos a UFC a importancia de que fosse publicado ainda
este més, possibilitando que os proponentes tenham o tempo necessario para a formulacdo de

propostas consistentes e condizentes com o valor de repasse que sera disponibilizado.

Conselho Consultivo

Informe apresentado pela conselheira Elca, que aponta a necessidade de
uma reunido com a presenga dos conselheiros Leonardo Matrone e Paula Storto para tratar
da relacdo entre o Conselho Consultivo e o Conselho de Administragdo, conforme estabelece
os arts. 44 e 45 do Estatuto Social da Sustenidos, e propor eventuais alteracdes no estatuto,
caso seja necessario. O Presidente pondera que deve ser feita uma reunido intermediaria para
discutir a realidade do Conselho Consultivo desde a sua criagéo e, posteriormente, traze-la

como pauta na reunido do CA.

Nada mais havendo a tratar, o Presidente deu a reunido por encerrada,

agradecendo a participacéo dos (as) presentes.
0 (0w (o (fows
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Anexo | — Participantes

PELO CONSELHO DE ADMINISTRACAO:

André Isnard Leonardi (Presidente)

Claudia Ciarrocchi Ferreira bs | ;A/
Gildemar Jesus de Oliveira @

Leonardo Matrone

Monica Rosenberg Braizat

Wellington do Carmo Medeiros Araujo

PELO CONSELHO FISCAL: | W)CMW | ’73

Paula Bonanno
Daniel Leicand

Bruno Accioly

DS
| ¢V@5’
PELO CONSELHO CONSULTIVO:

Elca Rubinstein

Conselheiros que Justificaram Auséncia
Eduardo Saron

Magda Dourado Pucci

PELA ASSOCIACAO

Alessandra Fernandez Alves da Costa — Diretora Executiva
Renato Musa — Diretor Administrativo-Financeiro

Geisa Viana de Sousa — Nucleo Juridico

Silvia Castilho — Assessora DAF

Camila Harada - Gerente de Desenvolvimento de Pessoas

Susana Cordeiro - Gerente de Suprimentos
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1.

REGULAMENTO DE COMPRAS, ALIENAGOES E CONTRATAGOES DA

SUSTENIDOS ORGANIZAGAO SOCIAL DE CULTURA

INTRODUGAO

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

Este Regulamento foi aprovado pelo Conselho de Administragdo da SUSTENIDOS ORGANIZACAO
SOCIAL DE CULTURA (“ORGANIZACAQ”), em reunido ocorrida no dia 17 de agosto de 2021, em

substituicdo ao Regulamento datado de 17 de setembro de 2019.

O Regulamento fixa regras que norteiam os processos voltados ao suprimento de bens e servigos e a
realizacdo de obras, e as alienagdes, em atendimento ao que determinam o Estatuto Social da
ORGANIZACAO e a legislagéo vigente, constituindo parte essencial do programa de integridade da
ORGANIZACAO.

Os procedimentos previstos neste Regulamento deveréo ser observados por todos(as) os(as) dirigentes

e colaboradores(as), em seus procedimentos de compras e contratacdes.

Os contratos celebrados pela ORGANIZACAO com base neste Regulamento seréo regidos pelo Cadigo

Civil Brasileiro e pelas normas de direito privado.

A ORGANIZACAO podera promover a contratagdo de bens ou servigos de forma conjunta ou consorciada

com outras instituicées, com a finalidade de otimizar os recursos sob sua gestao.

DIRETRIZES GERAIS

2.1.

2.2.

2.3.

24.

2.5.

As compras, contratagdes e alienagdes devem buscar a melhor relagao de custo-beneficio ou de custo-
efetividade, conforme o caso, que sera alcangada por meio da escolha da proposta mais vantajosa para

o cumprimento da missdo e dos objetivos culturais da ORGANIZACAO.

Os procedimentos de compras, contratagdes e alienagbes observarao os principios basicos da igualdade,

legalidade, publicidade, impessoalidade, moralidade, eficiéncia e da economicidade

Os procedimentos de selecdo e contratacdo devem ser formalizados por escrito, organizados e
arquivados na ordem cronoldgica dos atos praticados, garantindo o acesso a informagéo por quaisquer

interessados(as) e serao imediatamente paralisados diante de indicios fundados de irregularidade.

As compras e contratagcdes devem se destinar a realizagdo, direta ou indireta, de objetivos, metas e
obrigacdes assumidos pela ORGANIZACAO, observando, sempre, os critérios de elegibilidade e os

limites pertinentes para cada despesa no instrumento que assegura o seu financiamento.

Os procedimentos de compras e contrata¢des, sempre que possivel, incentivardo a adogao de programas

e acOes de equidade, diversidade, sustentabilidade e integridade na iniciativa privada.





3. PROCEDIMENTOS DE COMPRAS E CONTRATAGOES

3.1. Sao PROCEDIMENTOS adotados pela ORGANIZACAO para a realizagdo de compras e contratacdes:

3.1.1.Compras e Contratagdes de pequeno valor

3.1.2.Contratacgao direta, quando presentes os requisitos especificados neste Regulamento;

3.1.3.Selecao de interessados, por meio da qual sera estimulada a participacdo de competidores,

conforme especificagbes contidas neste Regulamento.

3.2. Documentagao dos Processos de Compras

3.2.1.Para qualquer compra ou contratacdo, em qualquer dos procedimentos adotados, devera ser

composto um processo de compras contendo:

3.2.1.1.

3.2.1.2.
3.2.1.3.

Solicitagdo pela area demandante para o suprimento de bens, materiais de consumo,
servigos ou realizagao de obras, mediante preenchimento de formularios padronizados pela
ORGANIZACAO para cada tipo de procedimento.

Autorizagao para compras.

Documentos Comprobatérios, sejam Notas Fiscais, Recibos, Faturas Simples, “Invoices”
ou outros documentos que comprovem o recebimento dos valores, a entrega satisfatéria

dos bens, servigos ou obras, e a identidade do beneficiario dos mesmos valores.

3.2.2. Em casos especificos, outros documentos poderdao compor os processos sempre que se fizerem

necessarios, incluindo:

3.2.2.1.
3.2.2.2.
3.2.2.3.

3.2.2.4.

3.2.2.5.

3.2.2.6.

Justificativa quando for o caso.

Ato Convocatorio publicado, bem como a data de publicagédo, quando for o caso.
Propostas Recebidas, incluindo documentos exigidos, na forma definida em cada tipo de
procedimento

Mapa de Apuracdo e Classificagdo de Proposta, quando for o caso, mediante
preenchimento de formularios padronizados pela ORGANIZACAO para cada tipo de
procedimento.

Aprovagdo, mediante preenchimento de formularios padronizados pela ORGANIZACAO
para cada tipo de procedimento.

Contrato Celebrado, quando for o caso.

3.2.3.0s documentos que compdem o0s processos de compras e contratacdes serdo digitalizados e

arquivados em ordem cronoldgica.





3.2.4.Para aferir a integridade dos fornecedores ou prestadores, podera ser exigida declaragao de que a
pessoa fisica ou juridica ndo se encontra sujeita a impedimentos para o exercicio da atividade que
integra o objeto do contrato e nem a quaisquer outras formas de restrigdo ou sancao estabelecidas

por entes publicos.

3.2.4.1. Ainda para avaliar a integridade dos fornecedores ou prestadores, poderao ser realizadas

consultas a quaisquer sistemas idéneos de informacgao.

3.3. Procedimentos Gerais

3.3.1.Sempre que possivel sera dada preferéncia ao critério de menor prego para aquisi¢ao de bens ou

contratagao de servigos e obras.

3.3.1.1. Sera obrigatéria a justificativa, por escrito, submetida e aprovada por um membro da
Diretoria Executiva, sempre que a proposta que atenda adequadamente a descri¢cao do objeto

nao corresponder a de menor prego.

3.3.1.2. Sera obrigatéria a justificativa, por escrito, submetida e aprovada por um membro da

Diretoria Executiva, sempre que nao for possivel obter o minimo de trés cotagdes de pregos.

3.3.2. Em caso de empate podera ser levado em consideragao, para definir o vencedor, entre outros
critérios, o compromisso do proponente com politicas de integridade, sustentabilidade, diversidade
ou equidade, mediante a apresentacao de titulos, prémios, certificados ou outras formas idéneas

de comprovagao.

3.3.3. Na elaboragao dos projetos basico e executivo deverao ser considerados os seguintes requisitos:
seguranga; funcionalidade e adequagdo ao interesse publico; economia na execugéo,
conservagcdo e operagao; possibilidade de emprego de mao-de-obra, materiais, tecnologia e
matérias-primas existentes no local para execugdo conservagdao e operacdo; facilidade na
execugao, conservagao e operagao, sem prejuizo da durabilidade da obra ou do servigo; adogéo

das normas técnicas adequadas; avaliagao de custo, definicdo de métodos e prazo de execucgao.

3.3.4.Na contratagdo de obras de construgao, reforma, recuperagao ou ampliagdo de imoéveis, cabera a
Diretoria Administrativo-Financeira determinar o regime de contratagdo da obra, que podera ser por:
3.3.4.1. Empreitada global, quando for contratada a execug¢ao da obra e fornecimento de materiais

por precgo certo e global;

3.34.2. Empreitada parcial, quando for contratada apenas mao-de-obra por preco certo.





3.3.5. Caso o responsavel pela proposta vencedora ndo assine o contrato no prazo fixado, é facultado a
ORGANIZACAO convocar os demais participantes, atendendo & ordem de classificagdo, ou

cancelar o procedimento.

3.3.6. Para aferir a capacidade técnica dos fornecedores ou prestadores, poderdo ser exigidos, no
momento oportuno do procedimento de selegao ou de contratagao direta, atestados de capacidade

técnica, certificagdes de qualidade e quaisquer outros meios adequados.

3.3.6.1. Serao desclassificadas as propostas que ndo atenderem as exigéncias da solicitagdo ou

do ato convocatorio.

3.3.7.A Diretoria Executiva podera criar manuais contendo os parametros relativos a aquisicao de bens,
contendo as especificagbes dos produtos (marcas, modelos) adequados as atividades da

ORGANIZACAO, os quais dever&o ser observados em conjunto com as normas deste Regulamento.

3.3.8.0s procedimentos de selegcdo poderao prever a celebragédo de contratos especificos em separado,

com o vencedor do certame, para os diferentes projetos e atividades da ORGANIZACAO

3.3.9.Quando o valor total ou anual da contratagéo for superior a R$ 720.000,00, esta devera ser

submetida a aprovagao do Conselho de Administragado antes da celebragao do contrato.

3.3.10. A ORGANIZAGAO né&o sera obrigada a formalizar o contrato resultante do procedimento de
selecdo ou de contratagdo direta, que podera ser cancelado, sem direito a indenizagdo aos

participantes

3.3.11. A deciséo final sobre cada procedimento de selegao de interessados estara sujeita a revisdo por

membros da Diretoria Executiva ou do Conselho de Administragao.

3.3.12. Das decisdes decorrentes da aplicagdo deste Regulamento cabera recurso, dirigido a Diretoria
Administrativo-Financeira, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, a contar da data em que for publicado
o resultado do procedimento ou do recebimento do e-mail comunicando a deliberagéo.

3.3.12.1. O recurso sera julgado e respondido em até 5 (cinco) dias uteis apds a data de envio.

COMPRAS E CONTRATAGOES DE PEQUENO VALOR

4.1. Serao considerados bens ou servigos ou obras de pequeno valor, aquelas aquisicbes ou contratacoes

cujo valor total ndo ultrapasse R$ 1.200,00 (mil e duzentos reais), vedada a utilizagao desta hipotese para

aquisi¢coes ou contratacdes fracionadas;





4.2. Inclui-se neste Procedimento a compra de alimentos ou gastos com refei¢cdes realizadas durante ensaios
ou apresentagdes, desde que antecedida de autorizagdo da responsavel pela area demandante, cujo

valor ndo ultrapasse R$ 1.200,00 (mil e duzentos reais).
CONTRATAGOES DIRETAS
5.1. Podera ser autorizada a contratagéo direta de fornecedores nas seguintes hipéteses:

. Contratagao de Servigos Artisticos ou Licenciamento de Direitos de Obras Artisticas;
Il. Contratacdo de Palestras, Debates, Cursos e Aulas destinados ao atendimento das finalidades
sociais da ORGANIZACAO

M. Contratacdo dos seguintes servigos técnicos especializados:
a. Servigos Artesanais de Luteria
b. Estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;
c. Pareceres técnicos, pericias e avaliagdes em geral, inclusive em ambito judicial;
d. Assessorias técnicas, pedagdgicas ou juridicas, de carater consultivo;

o

Captacao de recursos, incentivados ou nao;

f. Patrocinio ou defesa de causa judicial ou administrativa;
g. Elaboracao de conteudo a ser inserido em materiais e suplementos didaticos
h. Reparo de equipamentos eletronicos, inclusive de informatica

V. Operacgao envolvendo empresas publicas, entidades paraestatais, organizagdes da sociedade civil
nacionais ou estrangeiras, universidades ou centros de pesquisas;
V. Aquisi¢do de bens ou contratacdo de servigos diretamente de fabricante ou representante comercial

exclusivo;
VI. Aquisicao de licencas de softwares ou contratacdo de softwares como servigos;
VII. Inexisténcia de interessados em procedimento de selecao regularmente realizado;
VIILI. Compra ou locagéo de imével destinado ao atendimento das finalidades sociais da ORGANIZACAO,

cuja necessidade de instalagao e localizagao condicione a sua escolha;

IX. Divulgagdo em midia, desde que a geréncia da area requisitante justifique o veiculo escolhido;

X. Suprimento de energia elétrica, agua, gas, telefonia, transmissdo de dados ou outros servigos de
utilidade publica cujo fornecedor seja exclusivo;

XI. Quando houver inequivoca inviabilidade de competicao;

XIl. Contratacéo de vistorias, amostras ou orgamentos prévios de servigos para os quais haja cobranca
de elaboracao ou visita técnica, sem os quais ndo se obtera a certeza da melhor contratacdo ou do
melhor preco;

XIlll. Compra de combustiveis para abastecimento de veiculos utilizados exclusivamente para

deslocamento de colaboradores(as) no exercicio das atividades da ORGANIZACAO;





XIV.

XV.

Realizagao de despesas relativas a cursos de extenséo e/ou aperfeicoamento, inscrigdes e taxas de
participagdo de colaboradores(as) em palestras e seminarios, nacionais ou internacionais, de
interesse da ORGANIZACAO;

Para a execugao de programas de bolsas concedidas no ambito de projetos e equipamentos
gerenciados pela ORGANIZACAO;

5.2. A Solicitagao, que sera elaborada pela area demandante, se fara acompanhada de:

Descrigao detalhada do bem, servi¢o ou obra a ser contratado;

Especificagdo de como a demanda atende a objetivos, metas ou obrigagdes assumidas pela
ORGANIZACAO em seus contratos de gest&o ou parcerias;

Pre¢o do Servigo;

Condigdes de execucao, incluindo prazos e locais de entrega, previsdo de vigéncia do contrato,
possibilidade de renovagéo e de modificagdo que ndo descaracterize o objeto instalagdo e montagem
do bem ou execugdo do servigco, indicadores e niveis de servigo, formas de pagamento, fretes,
garantias, referéncias de marca e modelo, entre outras especificagdes, quando aplicaveis;

Justificativa para Contratacao Direta, aprovada por um membro da Diretoria Executiva.

5.2.1. A Justificativa a que se refere este item deve conter, no minimo:

Referéncia ao item do Regulamento em que se enquadra a contratagao direta;

Referéncia a metas em Planos de Trabalho ou objetivos estratégicos da ORGANIZACAO;
Razdes que motivam a escolha do(a) contratado(a), incluindo documentos que suportem a
escolha tais como portfolios, curriculos, comprovantes de exclusividade, conforme cada caso;
Referéncias de adequagao do preg¢o as condicdes de mercado, considerando, por exemplo,
consultas a contratos anteriores de objeto idéntico ou similar (inclusive de outras instituicées),
editais de instituicbes publicas ou provadas para contratacdo de objetos similares, bancos de
pregos, portais de comércio eletrénico, tabelas oficiais, solicitagcdo de orcamento a empresas e
profissionais ou quaisquer outras fontes aptas a demonstrar a razoabilidade das propostas;

A justificativa para contratagédo de artesao para prestagao de servicos artesanais de luteria devera
conter parecer de supervisores educacionais musicais ou de gerentes técnicos
responsaveis pelos instrumentos sobre a qualidade do prestador e a recomendagao deste como

sendo a melhor indicagao técnica.

5.3. Havera AUTORIZACAO de um membro da Diretoria Executiva para contratagéo direta;

5.4. Apds a contratagao, o resultado do procedimento devera ser divulgado nas paginas da ORGANIZACAO

na Internet durante o periodo de 6 (seis) meses, incluindo o nome do vencedor, a descri¢do do objeto e

o valor.





6. SELECAO DE INTERESSADOS

6.1. A Selecao de Interessados podera se realizar sob os seguintes formatos:

6.1.1.Pedido de Cotacao, quando se tratar de contratos por demanda, ou o valor anual do contrato for
inferior a R$ 72.000,00, ou se caracterizar a contratagao pelo regime de emergéncia

6.1.2.Coleta de Pregos, quando o valor anual estimado do contrato for superior a R$ 72.000,00.

6.1.3.Credenciamento de Fornecedores, para habilitagdo de fornecedores que possam oferecer bens

ou servigos especificos por demanda

6.2. O regime de emergéncia sera caracterizado pela imediata necessidade de utilizagdo de bem ou servigo

e/ou para evitar o comprometimento da segurancga de pessoas, obras, servigos ou equipamentos.

6.2.1.A area requisitante devera apresentar, juntamente a solicitagdo, uma justificativa contendo os
motivos que justificam o regime de emergéncia, cabendo a um membro da Diretoria Executiva

autorizacdo para prosseguimento na forma que julgar adequada.

6.3. Nao sendo possivel realizar o numero minimo de cotagdes ou na hipotese de regime emergencial, a area
requisitante, em conjunto com um membro da Diretoria Executiva, podera autorizar a contratagdo com o

numero de cotagdes que houver, mediante justificativa escrita.

6.4. A ORGANIZACAO podera promover, publicamente, durante qualquer um dos procedimentos de selegéo,
um didlogo competitivo com interessados, sempre que for necessario conhecer solu¢des diversas para
suas necessidades. A coleta de informacdes e de documentos, neste caso, sera formalizada e subsidiara

o procedimento de selegao, naquilo que for pertinente.

6.5. Para definir como se dara o julgamento das propostas no ambito dos procedimentos de selegéo, serdo

considerados os seguintes critérios:

a) O prego;

b) Os prazos de fornecimento e/ou de concluséo;
c) As condigdes de pagamento;

d) As condigdes de garantia e assisténcia técnica;

e) Outros definidos no ato de divulgagao.

6.5.1. Sao vedados critérios que possam favorecer qualquer interessado.

6.5.2. Na divulgagéo do procedimento podera ser indicado, quando for o caso, critérios para avaliagéo

técnica das propostas





6.5.2.1. Nesse caso o procedimento utilizado sera, obrigatoriamente, o de Coleta de Pregos.

6.5.3. Na hipotese em que todas as propostas recebidas apresentarem precos manifestamente
superiores aos praticados pelo mercado, podera ser prorrogado o prazo do procedimento, visando

obter novas propostas.

6.6. PEDIDO DE COTAGCAO

6.6.1.Pedido de Cotagdo ¢é a forma de selegao de interessados por meio da qual se dirige consulta a pelo
menos 3 (trés) fornecedores/prestadores de servigos, quando o valor anual estimado do contrato for

inferior a R$ 72.000,00, ou exigirem a contratagdo pelo regime de emergéncia, nos termos acima.

6.6.2. Se, apos a tomada de pregos, a menor proposta tiver valor superior a R$ 72.000,00, devera ser

reiniciado o procedimento na forma de Cotag¢édo de Pregos.

6.6.3.A SOLICITAGAO sera elaborada pela area demandante e incluira, obrigatoriamente:

i Descricao detalhada do objeto;
ii. Especificagdo de como a demanda atende a objetivos, metas ou obrigagdes assumidas pela
ORGANIZAGCAO em seus contratos de gestao ou parcerias;
iii. Condigdes de execugao, incluindo prazos e locais de entrega, previsao de vigéncia do contrato,
possibilidade de renovagdo e de modificagédo, indicadores e niveis de servigo, formas de
pagamento, fretes, garantias, referéncias de marca e modelo, entre outras especificacdes,

quando aplicaveis;

6.6.4.0 Pedido de Cotagdo sera divulgado nas paginas da ORGANIZACAO na Internet e devera indicar

aos interessados a descricdo pormenorizada do objeto e demais condigbes de execugao.

6.7. COLETA DE PRECOS

6.7.1. Coleta de Precgos é a forma de selegéo de interessados por meio da qual se realiza convocagéao
publica de fornecedores ou prestadores de servigo, mediante a divulgagédo de ato convocatoério
no qual serao descritas as instrugdes e condigdes de participagao, quando o valor total ou anual

estimado da compra ou contratagdo for superior a R$ 72.000,00.

6.7.2.A SOLICITAGAO, que sera elaborada pela area demandante, se far4 acompanhada, conforme o
caso, de:
a) Descri¢cao detalhada do objeto;
b) Especificagdo de como a demanda atende a objetivos, metas ou obrigagdes assumidas

pela ORGANIZACAO em seus contratos de gestdo ou parcerias;





c) Condic¢des de execucgao, incluindo prazos e locais de entrega, instalagdo e montagem
do bem ou execucéao do servigo, indicadores e niveis de servigo, formas de pagamento,
fretes, garantias, referéncias de marca e modelo, entre outras especificagdes, quando
aplicaveis;

d) Previsdo de vigéncia do contrato, possibilidade de renovagao e de modificagdo que nao
descaracterize o objeto e penalidades para quebra do nivel de servigo;

e) Elaboracgao de projeto basico ou executivo, termo de referéncia, memorial descritivo ou
plano de trabalho para as especificagées que se fagam necessarias, conforme o caso,
utilizando-se as melhores referéncias técnicas para guiar a elaboragdo do ato
convocatorio;

f) Definicao de critérios para eventual mitigacdo de riscos institucionais decorrentes do
contrato, conforme as especificidades do objeto, incluindo, conforme o caso:

i. Requisitos de porte, qualificagao técnica, juridica e de integridade dos prestadores ou
fornecedores, incluindo certidées, atestados de capacidade ou certificados;
i. Questdes relativas a sigilo, protecdo de dados pessoais, direitos de propriedade

intelectual, direitos trabalhistas, entre outros;

6.7.3.0 ato convocatério, estabelecera, em cada caso, os procedimentos a serem utilizados para

apresentagao das propostas pelos participantes interessados e a forma de selegéo do fornecedor ou
prestador, os procedimentos de avaliagdo e eventuais critérios especificos de julgamento.

6.7.3.1. Em caso de se estabelecerem critérios técnicos de avaliagao, devera ser divulgada tabela

com até 3 (trés) critérios técnicos objetivos e seus respectivos pesos para avaliagdo

6.7.3.1.1. Os critérios técnicos serdo avaliados com notas de 0 a 5
6.7.3.1.2. O critério PRECO tera, no minimo, peso 60%.
6.7.3.1.3. Dentre os critérios técnicos admitidos, podem ser considerados, conforme o caso:

6.7.3.1.3.1.1. Parecer de visita de avaliagao técnica, prova de conceito da proposta, ou
entrevista pela area demandante;

6.7.3.1.3.1.2. Atestados de capacidade técnica emitidos por contratantes anteriores,
cartas de recomendacgao, curriculos e portfolios, premiacdes recebidas,
certificados normativos;

6.7.3.1.3.1.3. Tempo de experiéncia do fornecedor na area;

6.7.3.1.3.1.4. Distribuicao, assisténcia técnica, condi¢gdes de pds-venda;

6.7.3.1.3.1.5. Outros critérios técnicos;

6.7.4.Seréa conferida publicidade ao ato convocatdrio, pelo prazo minimo de 7 (sete) dias uteis, por meio
das paginas da ORGANIZACAO na internet.

6.7.5.0 procedimento buscara coletar propostas de pelo menos 3 (trés) fornecedores ou prestadores, e
quando tal situagdo nao for possivel, podera prorrogar o periodo de recebimento de propostas por

igual periodo ao divulgado inicialmente.





6.7.6.Toda negociagao devera estar documentada, por meios adequados, para garantia do cumprimento

dos itens negociados.

6.7.6.1. Sera elaborado um Mapa de Apuragdo e Classificagio de Proposta contendo o
resultado do julgamento das propostas, que sera complementado com os documentos
apresentados pelos participantes e demais documentos auxiliares, de forma que fique
explicitada toda a informagdo imprescindivel para a transparéncia e idoneidade do

procedimento.

6.8. CREDENCIAMENTO DE FORNECEDORES
6.8.1.0 credenciamento de fornecedores podera ser realizado, apds autorizagdo de um membro da
Diretoria Executiva, para a futura contratacdo, por demanda, de bens ou servigos, mediante

solicitacado de orgamentos para os fornecedores credenciados.

6.8.2.0 credenciamento observara as regras previstas para Coleta de Pre¢os, no que couber, habilitando

os participantes a fornecer, por demanda, os bens ou servigos para os quais estejam credenciados.

6.8.3.A validade do credenciamento ficara condicionada a habilitagdo de, no minimo, 3 (trés) participantes.

6.8.4.0 contrato de credenciamento tera sua vigéncia fixada, sendo que as demandas dele resultantes

nao poderdo ultrapassar o limite individual de R$ 72.000,00 (setenta e dois mil reais).

6.8.5.Durante a vigéncia do contrato de credenciamento serdo solicitados orgamentos a todos os
credenciados, que terdo até 2 (dois) dias Uteis ou outro prazo a ser estipulado, para enviar suas

propostas.

6.8.5.1. O procedimento utilizado sera analogo ao de Pedido de Cotagéo

6.8.5.2. Apods o prazo estipulado para apresentagao de propostas, a area solicitante aprovara o
orgamento de menor prego apresentado.

6.8.5.3. Caso nao tenha recebido no minimo 3 (trés) orgcamentos dos fornecedores credenciados
apos o prazo estipulado, a area solicitante podera selecionar o vencedor dentre as propostas

que tiver recebido.

6.8.6.A celebragéo do contrato de credenciamento ndo obriga a ORGANIZACAO a demandar bens e

servigcos dos credenciados, podendo optar por outras formas de contratacao.
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7. ALIENACAO

7.1. Aqueles bens que estiverem ligados a contratos de gestdo ou projetos especificos financiados com

recursos publicos s6 poderao ser alienados apds expressa autorizagao do contratante.

7.2. Aqueles bens que estiverem ligados a projetos especificos patrocinados ou financiados por instituicées

de direito privado poderao ser alienados apds consulta ao contratante.

7.3. A alienacdo de bens estara subordinada a existéncia de interesse da ORGANIZACAO, na forma de seu
Estatuto Social, e das partes envolvidas, observada a legislacdo especifica a que se subordina a
organizagédo, sendo precedida de avaliagédo prévia e, quando cabivel, procedimento de selegao,

compreendendo as seguintes modalidades:

a) Venda: envolvera transferéncia de bens mediante pagamento

b) Doacao: envolvera transferéncia de bens sem retorno financeiro, devendo ser destinada a
organizac&o que tenha finalidades sociais congéneres as da ORGANIZACAO.

c) Destruigdo: quando houver laudo técnico que ateste a sua impossibilidade de utilizagao ou conserto,

considerando os principios da logistica reversa.

8. DISCIPLINA DOS CONTRATOS

8.1. O instrumento contratual estabelecera, com clareza e precisao, as condigdes pactuadas, contendo, no
que couber, as clausulas relativas a:
I.  Objeto da contratagao;
Il.  Preco e as condigdes de pagamento, que devera ser vinculado a documento comprobatério,
conforme o caso;
lll.  Prazos de inicio e término;
IV. Direitos e as responsabilidades das partes;
V. Questbes relativas a direitos de propriedade intelectual, quando aplicaveis;
VI. Penalidades cabiveis e os valores das multas;
VII.  Casos de resciséo;

VIIl.  Outras condi¢des aplicaveis, conforme o caso.

8.2. O instrumento contratual sera dispensado nas hipoteses de compras de pronta-entrega e nos
procedimentos de compras de pequeno valor, assegurando-se, em todos 0s casos, 0 arquivamento de

notas fiscais e outros documentos que deem suporte a relagéo juridica.

8.3. Podera ser dispensada, ainda, a utilizagdo de modelo contratual proprio da ORGANIZACAO nos casos
de contratos de adesao ou nas hipéteses em que o modelo da contraparte possa ser adotado, mediante

analise juridica.
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8.4. As alteragbes contratuais serdo formalizadas mediante termo aditivo, que devera conter as clausulas ou

itens a serem alterados no instrumento original, com as demais clausulas permanecendo em vigor.

8.4.1.As alteracdes poderao recair sobre o prazo de vigéncia, alteragao qualitativa ou quantitativa, com ou

sem ajuste do valor ou outros aspectos, preservando-se o objeto originalmente avengado.

8.5. A extingdo das obrigacdes estabelecidas em contrato ainda vigente, por acordo entre as partes, far-se-a
mediante termo de distrato.

8.6. Os contratos terdo, preferencialmente, assinatura por meio digital.
DISPOSIGCOES FINAIS

9.1. Os casos omissos seréo resolvidos pela Diretoria Executiva da ORGANIZACAO, com base nas diretrizes

gerais deste Regulamento.

9.2. E vedada a contratacdo de pessoas juridicas que tenham como sécios ou dirigentes ex-colaboradores(as)
da ORGANIZACAO, pelo periodo de 18 (dezoito) meses, a contar da data de desligamento.

9.3. E vedada, ainda, a contragdo de pessoas juridicas que tenham como sécios ou dirigentes conselheiros,
diretores, gerentes ou coordenadores da ORGANIZACAO, estendendo-se a vedagdo aos respectivos
cbnjuges ou companheiros, bem como parentes em linha reta, colateral ou por afinidade, até o segundo
grau.

9.4. Vigéncia

9.4.1.0 presente Regulamento entra em vigor na data de sua publicagao.

ALESSANDRA Assinado de forma digital por
SSANDRA FERNAND S

FERNANDEZ ALVES DA AESohioTA TEI0cz

COSTA:17783599818  Dados: 2021.08.26 11:09:00 -03'00'
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1. OBJETIVO

Estabelecer e normatizar os processos da area de Recursos Humanos visando a sua

institucionalizacao e sistematizagdo nos equipamentos da Sustenidos.

2. RESPONSABILIDADE
Recursos Humanos
3. ABRANGENCIA

Este Manual se aplica a todos (as) os (as) empregados (as) da Sustenidos, cujo vinculo

empregaticio é regido pela CLT - Consolidagao das Leis Trabalhistas e estagiarios.

4. DESCRIGAO PRE-CONTRATAGAO

41.

Admissao de Empregados (as)

A Admissao de empregados (as) em qualquer area se dara motivado por:

e Desligamento do(a) ocupante anterior do cargo;

¢ Auséncia do(a) ocupante do cargo;

e Aumento de quadro.

As admissdes de empregados (as) acontecem obrigatoriamente dentro de um processo que

envolve o suporte do Nucleo de RH para:

e Atragao, selegao, integragao funcional;

¢ Plano de Cargos e Salarios;

e Administragdo de pessoal,

e Administracao de beneficios;

e Servigco médico.

41.1. Procedimentos para Atragao de Selecao

Toda e qualquer contratagao, transferéncia ou promog¢ao de empregado (a) se dara
somente mediante um formulario de REQUISICAO/ MOVIMENTACAO DE PESSOAL.
Esta devera:

o Conter as assinaturas autorizadas, constituindo o documento que permita o

ingresso de um (a) empregado (a);

o Ser preenchida pelo requisitante em todos os seus itens;
A vaga sera disponibilizada pelo RH no site da Sustenidos / vagas, exceto quando
ocorrer recrutamento interno (realocagao);
Analisar e verificar a validade de requisicdo a ser preenchida (toda e qualquer
contratagdo, transferéncia ou promocado de empregado (a) se dara mediante uma
REQUISICAO/ MOVIMENTACAO DE PESSOAL);
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Atrair pessoas, através de fontes apropriadas para o preenchimento da vaga em
aberto;

o No caso de recebimento de curriculos a Sustenidos fara a sele¢ao dentro dos

requisitos exigidos e pode ndo convocar a todos para o processo de selegéo;

Garantir a selegéao de candidatos com base em requisitos exigidos;
Quando solicitado, proporcionar testes tedricos ou praticos no sentido de uma melhor
€ mais segura selecéo;
As readmissdes somente serao realizadas em carater excepcional, reservando-se o

direito da analise e aprovacao da Diretoria.

4.1.2. Selegdo

E importante a area requisitante acertar com o RH previamente os detalhes da
contratagao, referentes a salario, horarios ou outros quaisquer informes necessarios
O processo seletivo envolve os seguintes formularios:

o Proposta de Emprego (pelo candidato);

o Parecer de entrevista (pelo selecionador);
Faz-se necessario saber que:
Os critérios de selecao incluem a execugao as etapas:

o Divulgagao da vaga;

o Analise de curriculos e triagem de candidatos no perfil da vaga;

o Entrevistas com candidatos pré-selecionados;

o Teste pratico ou situacional, quando aplicavel;

o Audigbes, quando aplicavel para processo seletivo de artistas.

o Divulgacédo do aprovado;
O formulario parecer de entrevista / ata de audigdes.

o Serao utilizados exclusivamente pelo selecionador tendo como objetivo

documentar as competéncias comportamentais e técnicas do(a) candidato(a);
o Devera ser arquivado junto ao prontuario do contratado apds a aprovagéo do
candidato.

E escolhido o candidato que atenda e retina as melhores qualificagdes para o cargo;
Os resultados dos processos seletivos serdo divulgados no site da Sustenidos
Organizagao Social de Cultura;
Uma vez aprovado, encerra-se o processo seletivo, iniciando-se o processo pré-
admissional;
Aos (as) candidatos(as) que participaram do processo e nao foram selecionados(as)

sera emitida uma carta de agradecimento via e-mail.
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4.1.21. Contratacao de Parentes ou de pessoas que possui relacionamento
pessoal

o A Sustenidos Organizacao Social de Cultura ndo podera contratar cénjuges ou
parentes até 3° grau (pais, filhos e avos) de Conselheiros(as) e Diretores(as);

e A Sustenidos Organizagdo Social de Cultura ndo podera contratar conjuges,
parentes até 3° grau (pais, filhos e avds) ou pessoas que tenham relacionamento
pessoal ou romantico, onde estes tiverem relacdo de subordinacdo direta ou
indireta.

Definigao de relagado de subordinacao: esta relagdo se caracteriza pela gestao com nivel
hierarquico definido, ou seja, se um determinado cargo possuir autoridade para contratar,
desligar, promover ou aplicar penalidades considera-se RELACAO DE SUBORDINACAO.

4.1.3. Procedimentos Pré-Admissional/ Admissional

Havendo o candidato satisfeito todas as exigéncias de processo seletivo que envolveu RH e

o Requisitante, inicia-se a etapa que procede a Admisséo.
O processo pré-admissional envolve os formularios:

e Check List Admissional;
o Atestado de Saude Ocupacional (ASO);

e Proposta de Emprego;
Etapas do procedimento:

¢ O candidato sera encaminhado ao exame médico pré-admissional pelo Nucleo de RH
da localidade ou do equipamento

¢ O exame médico admissional tem carater eliminatério, pois o surgimento do parecer
inapto impede o ingresso do (a) candidato (a) na Sustenidos Organizagao Social de
Cultura. Desta forma, fica terminantemente proibida a realizagcdo de processo

admissional antes da apresentacao do ASO (Atestado de Saude Ocupacional).

OBS: é terminantemente proibida a divulgagéo de informagao referente a documentos dos

(as) empregados (as) sem o consentimento dos mesmos.
Deveréo ser envolvidos no processo pré-admissional os seguintes documentos:

e Proposta de Emprego;
e Parecer da entrevista;

e Carteira de trabalho (CTPS);
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¢ Documentos requisitados no Check List admissional.
RH devera anotar na Proposta de Emprego, no local determinado o que segue:

e Cargo a ser ocupado;

e Data de admissao;

e Centro de custo;

e Salario a receber;

o Observacgdes pertinentes;

e Data e rubrica da pessoa responsavel pelas informagdes.

Apods a entrega de todos os documentos e apto do ASO, o (a) empregado (a) ingressa no

quadro funcional da Sustenidos e se inicia o procedimento de Integragao.

E de responsabilidade do(a) empregado(a) manter seu cadastro atualizado junto a
SUSTENIDOS, comunicando e comprovando imediatamente ao Departamento de Recursos

Humanos qualquer alteragao relevante de suas condigbes pessoais e profissionais.
4.1.4. Procedimento de Integragao

Deve ser aplicado obrigatoriamente antes do (da) empregado (a) ingressar nas atividades e
visa quebrar o impacto da inicializagao dos novos empregados (as), considerando disseminar
a Missao, Visao e Valores da Sustenidos Organizagao Social de Cultura, direitos e deveres

do (da) novo (a) empregado (a), propostas e atividades das areas de interface

5. DESCRICAO POS CONTRATACAO

5.1 Contrato de Trabalho

e E o instrumento particular pelo qual a Sustenidos e o (a) empregado (a) celebram o
Contrato Individual de Trabalho para fins de experiéncia em conformidade com a
legislacao trabalhista em vigor;

e O prazo do contrato é de 45 dias, havendo a prorrogagédo deste CONTRATO DE
TRABALHO DE EXPERIENCIA, por mutuo acordo, para mais 45 dias;

¢ Sem manifestacdo das partes no sentido de rescindir o CONTRATO DE TRABALHO
DE EXPERIENCIA ao término do segundo periodo de 45 dias, 0 mesmo passara a
vigorar por prazo indeterminado.

5.1.1. Contrato por Prazo Determinado

Fica estabelecida a possibilidade de contratagdo de empregados (as) por prazo

determinado, nas hipoteses previstas em lei.
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5.2.

Nesta modalidade de contratagdo pode ocorrer somente uma prorrogagao contratual

sendo o periodo total de no maximo de 2 anos.
5.1.1.1. Avaliagcado do Periodo de Experiéncia

Cabe ao gestor avaliar o (a) empregado (a) e a decisao de prorrogar ou nao o periodo de
experiéncia o qual devera ser documentada no Formulario de Avaliacao do Periodo de

Experiéncia. Faz-se saber, que:

¢ O Nucleo de RH devera emitir o Formulario de Avaliagdo do Periodo de
Experiéncia, com 15 dias que antecedem o término dos 45 dias, determinando a
data de devolugao da avaliagao;

e Cabe ao gestor avaliar o (a) empregado (a), devolvendo o formulario devidamente
preenchido e assinado na data pré-fixada pelo RH, para que ocorra em tempo habil

a rescisao do contrato caso necessario.

OBS: Recomenda-se ler também o documento Procedimento de Avaliagdo de
desempenho periodo experiéncia que se encontra disponivel na Intranet (RH - Gestao de

Pessoas).
5.1.1.2. Plano de Cargos, Salarios, Beneficios para os (as) empregados (as)

Todo (a) empregado (a) devera ser admitido preferencialmente com salario no inicio da faixa
salarial estabelecida para o seu cargo. A Sustenidos mantém planos de cargos e salarios com
faixas salariais que séo atualizadas conforme os reajustes salariais anuais determinados pelo

sindicato da categoria na data-base.
Os beneficios estao descritos neste manual.

Administragcao
5.21. Registro de Trabalho em CTPS
o A Sustenidos emitira a Ficha de Anotacgbes e o registro da Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social,
e Quanto as alteragdes/contribuicdes deverao ser registradas sempre que ocorrerem.
5.2.2. Controle de Frequéncia
e O (A) empregado (a) devera cumprir os horarios da jornada de trabalho e saida dos
servicos, bem como intervalos para as refeigdes;
¢ A jornada de trabalho na Organizacao esta determinada no contrato de trabalho ou

grade horaria (em caso de horistas);
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OBS.:

Nao sao permitidas viagens a trabalho entre 22:00 e 06:00, exceto em transportes

coletivos (6nibus) e aéreos;

Cada empregado (a) devera registrar seus horarios de trabalho conforme sua

localidade;

O registro de saida e entrada para refeigdo também devera ser cumprido e registrado.

Para os (as) empregados (as) que atuam nas Regionais e nos Polos, recomenda-se

ler também o documento Procedimento para Controle de Frequéncia - Regional e Polos, que

se encontra disponivel na intranet (RH—Administracdo de Pessoal).

5.2.2.1. Faltas e Atrasos

A falta justificada ndo implica no desconto do dia da falta (em folha ou em banco
de horas). Para que seja abonada, requer para tanto um comprovante legal:
atestado médico, atestado alistamento militar, certiddo de casamento, certiddo de
nascimento de filhos, certidao de ébito de parentes, doagcio de sangue e trabalho
eleitoral;

A falta injustificada implicara no desconto no dia da falta e do descanso semanal
remunerado;

As faltas e saidas antecipadas deverao ser analisadas e julgadas pelo gestor e
pelo RH;

N&o deveréao valer como horas a compensar faltas e atrasos injustificados;

O periodo de apuragao das variagbes como faltas, atrasos, abonos, etc., do ponto
eletrénico serao realizados diariamente, entre os dias 21 do més anterior até o dia
20 do més subsequente;

Falta do (a) empregado (a) por doenga quando apresentado atestado médico com
afastamento acima de 15 dias ou faltas com tempo inferior cujo a origem da
auséncia, tenha o mesmo CID (Classificacao Internacional de Doengas), ou varios
atestados com mesmo grupo de CID o (a) empregado (a) devera ser encaminhado

ao médico do trabalho, pois seu retorno ficara condicionado a alta médica.

5.2.211. Abonos Mediante Comprovantes Legais

e Falta do (a) empregado (a) para acompanhamento de filhos menores de 15
anos mediante atestado de acompanhamento, sera concedido licencga
remunerada, até duas vezes ao ano, ao (a) empregado (a) que acompanhar
menor dependente de até 15 (quinze) dias;

e Alistamento Militar — 1 dia;
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Casamento — 5 dias uteis;

Falta do (a) empregado (a) (paternidade) por nascimento do filho — 5 dias
consecutivos a partir da data do nascimento do filho;

Falta do (a) empregado (a) (maternidade) por nascimento do filho — 120 dias
ap6s emissao do afastamento médico;

Faltas do (a) empregado (a) por falecimento de parentes de 1° grau (pai, mae,
irmao, irma, cénjuge ou companheiro (a) reconhecido (a) e filho) — 5 dias uteis;
Falta do (a) empregado (a) por falecimento de qualquer dos avés — 2 dias Uteis;
Falta do (a) empregado (a) por doagao de sangue — 1 dia a cada 12 meses;
Trabalho Eleitoral — 2 dias de folga para cada dia trabalhado para eleigoes,
mediante a comprovante original do Cartério Eleitoral, concedidas a partir do
1° dia util subsequente ao trabalhado na Eleicdo, poderao ser concedidas as
folgas em outra data no prazo maximo de 6 meses, uma vez negociado com o

gestor direto.

5.2.21.2. Licenca nao remunerada

A Sustenidos podera conceder a seus (suas) empregados (as), em situagbes
especificas, licengas ndo-remuneradas;
A licenga ndo-remunerada sera concedida nos casos em que o (a) empregado
(a) solicitar seu afastamento, pelo periodo maximo de 03 (trés) meses
consecutivos, para a realizagdo de capacitagdo ou para fins de
acompanhamento médico em casos graves de parentes de 1° grau (pais,
cbnjuge e filhos) que nao estejam enquadrados nas justificativas legais
constantes na CLT. O intervalo de concessao entre uma licenga e outra devera
ser de, no minimo, 01 (hum) ano;
Como requisitos para concessao da licenga ndo remunerada:
o Especificamente para capacitagéo, o (a) empregado (a) devera ja estar
atuando ha, pelo menos, 01 (um) ano na Sustenidos, com registro em
CTPS. A capacitagao devera ser compativel com sua area de atuagao
na Sustenidos e devera ter aprovacao prévia da sua Gerencia/Diretoria;
o Para fins de acompanhamento médico é de 3 (irés) meses de registro
em CTPS na Sustenidos Organizagao Social de Cultura.
Durante o periodo de licenga, o (a) empregado (a) ndo podera exercer
atividade remunerada, cabendo ao gestor da area, no caso do afastamento,
decidir pela substituicdo interina do (a) empregado (a), devendo esta ser

precedida de autorizag&o da respectiva Diretoria;
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e A licenga ndo-remunerada acarreta a suspensdo do contrato de trabalho,
ocorrendo a suspensao das obrigagdes contratuais tanto para o empregado (a)
quanto para o (a) empregador. Neste caso, por determinagao legal, a empresa
fica desobrigada de efetuar o pagamento da remuneragao ao (a) empregado
(a) afastado e ndo computara esse periodo como tempo de servigo para
nenhuma finalidade. A Assisténcia Médica sera mantida durante o periodo,
sendo a cobranga dos custos do (a) empregado (a) efetuada retroativa no seu
retorno;

e Para licengas acima de 15 dias o (a) empregado (a) ndo recebera 1 avos das
férias e 13° salario, e assim sucessivamente conforme o tempo da licenga, ou
seja, para 2 meses — sera abatido 2 avos das férias e 13° salario;

¢ O (A)empregado (a) que desejar se licenciar, para a realizagdo de capacitagao
ou para acompanhamento médico, devera preencher um formulario Solicitagdo
de Licenca Nao Remunerada disponivel na intranet e entrega-lo a seu gestor,
especificando o motivo e periodo da auséncia, além de anexar os documentos
comprobatoérios da capacitagdo ou acompanhamento médico;

e Apds andlise do gestor, a solicitacdo sera submetida a Diretoria /
Superintendéncia respectiva, que podera deferir ou indeferir a solicitagao.
Caso seja deferida, devera ser entregue ao RH com pelo menos 30 (trinta) dias
de antecedéncia do periodo da licenga, para as providéncias necessarias.
Casos excepcionais para acompanhamento médico, fora do prazo estipulado,

serdo analisadas pela Diretoria.

5.2.2.2. Banco de Horas

5.2.3.

Na

Banco de Horas é uma forma de compensagdo da jornada de trabalho,
possibilitando adequa-la de acordo com as necessidades de produgéo e demanda
de servicos;

Todos os (as) empregados (as) que exercem atividades e fungdes com Acordo de
Compensacao de Horas de Trabalho tém direito de participar do Banco de Horas;
O Superior imediato deve autorizar previamente a utilizagdo do Banco de Horas;
Conforme prevé o art. 59 da CLT, s6 é permitido realizar 2 horas suplementares,
além da jornada de trabalho normal. Desta forma, ndo esta autorizada a realizacao
de horas excedentes.

Itens Gerais

Sustenidos os sindicatos dos(as) empregados (as) sao: o SENALBA,

Sindmussp (MUSICOS) e o Sinddanca,
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5.2.3.1. Contribuicao Sindical
Conforme lei 13.467/2017 artigo 545 CLT (Reforma Trabalhista) o desconto da Contribuicao

Sindical nao é obrigatdrio, a opgao sera do (a) empregado (a).

O (A) empregado (a) que optar por recolher a contribuicdo sindical, devera se manifestar no

RH e sofrera o desconto em folha de pagamento correspondente a (1) dia de salario.

Para Profissionais Liberais, que sdo os (as) empregados (as) que exercem sua profissao
ligada a sua formagado académica, como por exemplo: musicos, administradores de
empresas, economistas, psicologos, contabilistas, relagdes publicas,

advogados, publicitarios, entre outros (as), a contribuicao Sindical também ¢é opcional.

5.2.4. Beneficios
A Sustenidos oferece aos (as) empregados (as) um pacote de beneficios subdividido em trés

categorias: Espontaneos, definido pela CLT e os previstos em Acordo Coletivo.

5.2.41. Vale-transporte (Definido pela CLT)

e O vale-transporte constitui um beneficio que a Sustenidos devera antecipar ao (a)
empregado (a) para a utilizagéo efetiva em despesas de deslocamento residéncia
trabalho e vice-versa;

e O custo do vale-transporte para o (a) empregado (a) é o equivalente a 6% do seu
salario bruto, devendo a Sustenidos cobrir a diferenga ou valor integral caso os 6%
exceda o valor do beneficio;

¢ O RH devera entregar o vale-transporte ao (a) empregado (a) até o ultimo dia util
do més;

e O RH fornecera o formulario Solicitagdo de Vale-transporte para que o (a)
empregado (a) opte ou ndo pela utilizacdo do vale na admissao;

e Caso optante, o (a) empregado (a) devera assinar a solicitagao de Vale-transporte,
autorizando o desconto;

e O (A) empregado (a) devera utilizar os vales-transportes concedidos
exclusivamente no percurso residéncia/trabalho e vice-versa;

e Ao ser entregue os vales-transportes, o (a) empregado (a) devera assinar o
comprovante, onde sera mencionado a quantia e o valor dos vales;

o Este comprovante devera ser arquivado no prontuario do (a) empregado (a);

¢ O RH fornecera transporte fretado, porém o (a) empregado (a) devera anexar o

levantamento de custos contendo o comparativo com o transporte coletivo comum,
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comprovando que o custo com o fretado € menor do que o transporte coletivo
comum. Para a efetivacdo do pagamento, € necessario o (a) empregado (a) enviar
ao RH ou Regional, até dia 15 de cada més o comprovante de pagamento da

empresa prestadora de servigo.

5.2.4.2. Vale Refeigcdo (Convenc¢ao Coletiva ou Acordo Sindical)

O RH devera creditar ao (a) empregado (a) o Vale Refeicao mensalmente ou em

valor antecipado até a solicitagcao do cartao;

O valor concedido para cada refeicdo, bem como os descontos realizados sobre o
total do beneficio em folha de pagamento deverao equivaler ao especificado em
Convencéao Coletiva ou Acordo Sindical;

Fica suspenso a concessao do beneficio Vale Refeicdo ao (a) empregado (a) em
gozo de férias, afastamento do trabalho, e licenga nao remunerada, conforme

acordo ou convengao coletiva;

Podera ocorrer o desconto sobre o valor total do beneficio em folha de pagamento
conforme valores/ porcentuais constantes em Convengao Coletiva ou Acordo

Sindical;

Obs.: O vale-refeigao por ser um beneficio concedido pela Sustenidos, ndo é rendimento

tributavel.

5.2.4.3. Seguro de Vida em Grupo (Espontaneo)

A Sustenidos garante ao (a) empregado (a) a adesao ao Plano de Seguro de Vida,
conforme garantias do seguro, beneficios e servigos adicionais definidos na

apalice.

O beneficiario tem assisténcia funeral no valor definido em apdlice. No caso o valor das

despesas sejam maiores, a diferenga fica por conta da familia.

O familiar devera entrar em contato na Central de Atendimento da seguradora;
Os beneficiarios do valor do seguro em caso de sinistro serdo os determinados
conforme designado no formulario devidamente preenchido e assinado ou se
aplica o Art. 792 do Cédigo Civil — lei 10406/02 e Art. 1829 do Cddigo Civil—Lei
10406/02:

Art. 792.Na falta de indicagcdo da pessoa ou beneficiario, ou se por qualquer motivo nao

prevalecer a que for feita, o capital sequrado sera pago por metade ao cénjuge nao
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separado judicialmente, e o restante aos herdeiros do segurado, obedecida a ordem da

vocagéao hereditéria.

Paragrafo unico. Na falta das pessoas indicadas neste artigo, serdo beneficiarios os que

provarem que a morte do segurado 0s privou dos meios necessarios a subsisténcia.
Art. 1.829. A sucesséo legitima defere-se na ordem sequinte:

I- Aos descendentes, em concorréncia com o cénjuge sobrevivente, salvo se casado este
com o falecido no regime da comunh&o universal, ou no da separagdo obrigatéria de bens
(art. 1.640, paragrafo unico); ou se, no regime da comunhé&o parcial, o autor da heranga

né&o houver deixado bens particulares;
1I- Aos ascendentes, em concorréncia com o cénjuge;
1ll- ao cénjuge sobrevivente.

5.24.4. Convénio Médico (Espontaneo)

e A Sustenidos possui contratos coletivos de Assisténcia Médica com a prestadora
de Servicos de Assisténcia Médica , permitindo a todos (as) seus (uas)
empregados (as) do interior e litoral a inclusdo do titular e dependentes,
possibilitando valores reduzidos ao do mercado devido a quantidade de
beneficiarios.

» O desconto em folha de pagamento depende do especificado em Convengéo
Coletiva ou Acordo Sindical

e Caso o (a) empregado (a) faga a opgao por um plano superior ocorrera o desconto
do valor da diferengca em folha de pagamento;

e O (A) empregado (a) podera incluir dependentes (cdnjuge e filhos) custeando o
valor, conforme % a ser descontado em folha de pagamento;

5.2.4.5. Vale Alimentagao (Convencgao Coletiva ou Acordo Sindical)

e Em conformidade com o Acordo Sindical e/ou Convengao Coletiva de cada
equipamento a Organizacado oferece o beneficio da cesta basica aos (as)
empregados (as) — Vale Alimentagéo.

e O beneficio devera ser utilizado exclusivamente para o pagamento de géneros
alimenticios em supermercados, padarias, mercearias ou estabelecimentos

similares, que estiverem devidamente credenciados;
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O valor concedido para o beneficio, bem como os descontos realizados sobre o
total do beneficio em folha de pagamento deverdo equivaler ao Convencgéao
Coletiva ou Acordo Sindical;

O beneficio sera concedido através de cartdo magnético;

Os créditos do cartdo sao acumulativos;

O Vale-alimentagdo sera concedida sempre apos encerramento do més

trabalhado;

5.2.4.6. Cartoes SESC (Espontaneo)

O SESC Servico Social do Comércio - dispde de unidades em diversas regides,
para propiciar atividades que estimulem o desenvolvimento social e a pratica da
cidadania. A Sustenidos através da sua contribuicdo mensal ao SESC (em
conformidade ao Art. 3° do Decreto Lei n°. 9.853, de 13 de setembro de 1946)
possibilita os (as) empregados (as) adquirirem cartdes SESC, o mesmo podera
enviar a area de Recursos Humanos da Sede ou comparecer em uma das
unidades SESC munidos de CTPS e 1 foto 3x4.

5.2.4.7. Auxilio-creche (Convenc¢ao Coletiva ou Acordo Sindical)

O Auxilio-creche é concedido as mulheres empregadas da Organizagéao
pertencentes ao quadro de efetivos contratados através do regime da CLT.

O auxilio-creche somente sera pago as empregadas que possuem a guarda legal
da crianga;

A Sustenidos reembolsara as empregadas méaes as despesas incorridas em
creches, até o limite que sera determinado pela Convengao Coletiva ou Acordo
Sindical, mediante solicitacdo e envio dos respectivos documentos

comprobatérios;

Direitos do (a) empregado (a)

5.2.4.8. Férias

Conforme artigo 129 da CLT, todo (a) empregado (a) tera direito anualmente ao
gozo de um periodo de férias sem prejuizo na remuneragao;

Na Sustenidos, as férias podem ser concedidas em trinta dias corridos ou
fragmentada mediante solicitagdo do (a) empregado (a) com a concordancia do
Gestor. Nao é pratica conceder 20 dias com abono pecuniario de 10 dias;
Conforme artigo 130 da CLT, apds cada periodo de 12 meses de vigéncia do

contrato de trabalho, o (a) empregado (a) tera direito a férias Conforme artigo 134
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da CLT, as férias serdo concedidas por ato do empregador, nos 12 meses
subsequentes a data em que o (a) empregado (a) tiver adquirido o direito;

O pagamento devera ocorrer até dois dias uteis antes do inicio das férias;

Devera ser anotado na carteira de trabalho o periodo de gozo das férias;

Para todo o pagamento de férias, integral ou proporcional, gozadas ou

indenizadas, devera ser acrescido de mais 1/3 do salario nominal;

OBS.: recomenda-se ler também o Procedimento de solicitacdo de férias, que se encontra

disponivel no portal de processos.

5.2.4.9. 13° Salario

Devera ser concedido ao (a) empregado (a) o correspondente a 1/12 da
remuneracgao devida, por més de servi¢o do ano vigente, sendo a 1° parcela paga
até o ultimo dia util de novembro e a 2° até 20 de dezembro, onde deve incidir

todos os encargos trabalhistas.

5.2.4.10. Licencga Maternidade

A gestante tem direito a licenga maternidade de 120 dias corridos, contados a partir
do primeiro dia de afastamento determinado por atestado médico, podendo alterar-
se nos seguintes casos:
o Aborto Natural: Sendo comprovado por atestado médico a gestante tem
direito ha 2 semanas de afastamento;
o Casos excepcionais: O periodo de repouso antes e apds o parto pode ser
aumentado de mais duas semanas mediante o atestado médico constando
0 motivo da prorrogagéo.
De acordo com a Lei 13.301, de 27 de junho de 2016, a licenga-maternidade e o
salario-maternidade, nos casos de maes que tiverem filhos acometidos por
sequelas neurolégicas decorrentes de doengas transmitidas pelo mosquito Aedes

aegypti, serdo concedidos pelo prazo de 180 dias.

5.2.4.11. Licenca Maternidade para adotantes:

Em caso de adogao ou guarda judicial para adogio, sera concedido a licenca

maternidade de 120 (cento e vinte) dias.
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5.2.4.12. Salario-familia
¢ Concedido ao (a) empregado (a) que comprovar devidamente seus dependentes
menores de 14 anos através da carteira de vacinagao e frequéncia escolar, tendo
direito na proporgdo ao numero de filhos menores do salario-familia fixado pelo
RGPS - Regras Gerais da Previdéncia Social.
5.2.4.13. Licenca Paternidade
e Concedido ao (a) empregado (a) que comprovar devidamente o nascimento de
seu dependente através da certidao de nascimento ou atestado, tendo direito da
licenga paternidade de 5 (cinco) dias consecutivos apds data do nascimento.
5.2.4.14. Auxilio-doenca
e E concedido ao (a) empregado (a) através do Seguro de Acidente de Trabalho —
SAT pertencente ao Regime Geral da Previdéncia Social — RGPS, os 15 primeiros
dias deverao ser pagos pela Organizagao e a partir dos 16° dias de incapacidade
de trabalho devidamente comprovada — atestado médico serao pagos pelo RGPS.
5.2.4.15. Auxilio Acidente
e E concedido ao (a) empregado (a) através do Seguro de Acidente de Trabalho —
SAT pertencente ao Regime Geral da Previdéncia Social — RGPS. O RH deve
emitir o Comunicado de Acidente de Trabalho — CAT, em até 2 dias da data do
ocorrido para o RGPS, onde os 15 primeiros dias serao pagos pela empresa € a
partir do 16° serdo pagos pelo RGPS. No caso de morte por acidente de trabalho
a abertura da CAT sera imediata.
5.2.4.16. Aposentaria por Invalidez
e Devera ser concedido ao (a) empregado (a) através do Seguro de Acidente de
Trabalho — SAT pertencente ao Regime Geral da Previdéncia Social - RGPS, apds
laudo médico emitido pelos peritos da RGPS quando for considerado incapaz e
sem possibilidade de reabilitagao.
5.2.5. Regras de Acesso a Sistemas e Utilizagao de Ferramentas Durante
Periodos de Licenca e Férias
¢ A Sustenidos tem como politica de seguranga a suspensao de acesso aos sistemas
de comunicacao Spark, e-mail, EAD, Relatério de Status, entre outros, nos periodos
de férias e licenga / afastamento dos (os) empregados (0s). Portanto o (a) empregado
(a) ndo podera acessar tais ferramentas nestes periodos;
e Aregratambém é aplicavel aos (as) empregados (as) que possuem celular corporativo
e/ou modem movel, o qual devera permanecer na Sustenidos durante o periodo de

férias e ou licencga / afastamento.
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5.2.6. Folha de Pagamento

As informagdes para a elaboragdo da Folha de Pagamento deverdo ser
confeccionadas mediante as informagdes coletadas através da apuragao do Registro
de Frequéncia;

Apos a elaboragao da folha de pagamento o RH devera conferir e repassar para o
Nucleo Financeiro da Sustenidos para a efetivagédo do pagamento a cada empregado
(a) para langamento de crédito de salario;

O RH devera providenciar o pedido de vale-transporte, vale-alimentagdo e vale-
refeicdo (sistema informatizado), junto a empresa fornecedora. Automaticamente o
sistema emitira a nota fiscal que devera ser encaminhada ao Nucleo Financeiro para
pagamento;

O RH devera providenciar a programacao de entrega dos vales junto a empresa

credenciada.

5.2.6.1. Pagamento

e O pagamento dos (os) empregados (0s) na Sustenidos devera ser mensal
efetuado mediante depdsito bancario em nome do (a) empregado (a) até o 5° dia
util do més subsequente ao fechamento da folha de pagamento;

e O demonstrativo de pagamento é disponibilizado na Intranet / portal do (a)

empregado (a).

5.2.6.2. INSS

e O recolhimento do INSS - Instituto Nacional de Seguro Social é retido pela
Sustenidos em favor do (a) empregado (a) com o embasamento na tabela de
salarios e aliquotas emitido pelo Ministério da Previdéncia Social,

e Para saber mais, acessar o site do Ministério da Previdéncia Social;

o A Sustenidos devera complementar este recolhimento com a parte devida do

empregador conforme determinado pela legislagao previdenciaria.

5.2.6.3. Imposto de Renda

e A Sustenidos devera reter do (a) empregado (a) a aliquota referente ao Imposto
de Renda conforme remuneragéo de cada empregado (a), de acordo com a tabela
estabelecida pela Receita Federal;

e O (A) empregado (a) devera receber até o ultimo dia util do més de fevereiro o
IRRF - Informe de Rendimentos Retido na Fonte, referente ao ano subsequente

para a devida declaracao até o ultimo dia util do més de abril;
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¢ O documento Informe de Rendimentos ¢é disponibilizado na Intranet — portal do RH
aos (as) empregados (as), tanto para ativos quanto para desligados (acesso
restrito somente para Informe de Rendimento e Holerites);
e Para saber mais sobre a tabela para retencao, acessar o site da Receita Federal.
5.2.6.4. FGTS
e A Sustenidos devera depositar o FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servigo
o percentual de 8,0% do salario de cada empregado (a);
e Para aprendizes o percentual aplicado é de 2%.
5.2.6.5. PIS
e Sao contribuintes do PIS — Programa de Integracdo Social, as pessoas juridicas
de direito privado e as que |lhe s&o equiparadas pela legislagdo do Imposto de
Renda.
5.2.6.6. RAIS
e A gestdo governamental do setor do trabalho conta com importante instrumento
de coleta de dados denominado de Relagao Anual de Informagdes Sociais — RAIS
(Relagéo Anual de Informagdes Sociais). Instituida pelo Decreto no 76.900, de
23/12/75, a RAIS tem por objetivo o suprimento as necessidades de controle da
atividade trabalhista no Pais, e ainda, o provimento de dados para a elaboragao
de estatisticas do trabalho e a disponibilizardo de informagdes do mercado de
trabalho as entidades governamentais. Os dados coletados pela RAIS constituem
expressivos insumos para atendimento das necessidades;
o A entrega da Declaragao da RAIS é obrigatodria;
e O RH devera entregar a Declaracdao RAIS dentro do prazo legal (publicada no
Diario Oficial da Uniao).
5.2.7. Segurancga e Medicina do Trabalho
o Através do quadro de Classificagdo Nacional de Atividades Econémicas — CNAE,
podemos identificar qual o ramo de atividade e o grau de risco da atividade econémica
desenvolvida pela Sustenidos, levando em conta a atividade mais preponderante da
organizacao relacionando o grau de risco de atividade com a aliquota estabelecida
pela RGPS para atender as exigéncias do Seguro de Acidente de Trabalho — SAT;
e O Programa de Prevengao de Riscos Ambientais — PPRA visa a preservagao da
saude e integridade dos trabalhadores através da antecipacdo, reconhecimento,
avaliagao e controle aos riscos no ambiente de trabalho e deve ser efetuado no

minimo 1 (uma) vez ao ano;
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O Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional tem como objetivo a
preservacdo da saude dos trabalhadores sendo analisada através dos exames
meédicos, onde o0 mesmo emitira um Atestado de Saude Ocupacional — ASO;

o Os exames deverao ser realizados na admissao, periodicamente: repetido a
cada ano para empregados (as) com idade abaixo de 18 anos e acima de 45
anos e a cada 2 anos para empregados (as) com até 45 anos, quando da
demissdo (até a data do pagamento da rescisdo) e no retorno de licenga
médica ou licenca maternidade, salvo os casos cujo ultimo exame tenha
acontecido ha menos de 135 dias;

E efetuado anualmente o plano de capacitagdo de brigada de incéndio conforme

legislagao.

5.2.8. Abandono de Emprego

O abandono de emprego constitui falta grave, o que enseja a rescisao por justa causa

do contrato de trabalho, conforme a CLT, artigo 482, alinea "i";

Uma vez que a prestacao de servigo é elemento basico do contrato de trabalho, entao

a falta continua e sem motivo justificado é fator determinante de descumprimento da

obrigagao contratual,

O (A) empregado (a) que se ausentar do trabalho, injustificadamente, por estar

prestando servigo a outro empregador, comete falta grave, estando sujeito a dispensa

motivada por abandono de emprego, eis que tal atitude demonstra a intengéo

inequivoca de ndo mais retornar ao trabalho;

Constitui, também, motivo para rescisdo do contrato de trabalho por justa causa

quando o (a) empregado (a), que estava afastado por beneficio previdenciario, recebe

alta da Previdéncia Social e ndo retorna ao trabalho;

A garantia constitucional de estabilidade proviséria ndo se aplicara a empregada

gestante, caso seja comprovado a auséncia prolongada sem justificativa e a intengao

de nao mais continuar com o vinculo empregaticio por parte da gestante, uma vez que

esta ndo se manifestou a notificacdo do empregador e tampouco apresentou qualquer

justificativa legal. A empregada gestante tera seu emprego garantido sem caracterizar

0 abandono de emprego, mesmo apos a notificagdo da empresa, quando:

o Retornar ao trabalho ou justificar legalmente as suas faltas (seja através de

atestado médico ou laudo médico indicando gravidez de risco, entre outros);
neste caso a empresa Sustenidos nao podera nem mesmo descontar as faltas,

por tratar-se de faltas legais;
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O

Retornar ao trabalho, apés o prazo estabelecido na notificacdo, mas com
justificativa de impossibilidade de reassumir a fungao, devido circunstancias
excepcionais, como motivo de doenga mental, detencéo, entre outros;

Retornar ao trabalho sem justificar suas faltas, computando-as para todos os
efeitos legais e descontando-as, podendo o empregador, se quiser, utilizar-se

apenas de medida disciplinar, como a adverténcia ou suspenséo.

Procedimentos da Sustenidos Organizacao Social de Cultura:

A Sustenidos, constatando que o (a) empregado (a) esta ausente do servigo por longo

periodo, sem apresentar qualquer justificativa, devera:

Convocar o (a) empregado (a) para justificar as suas faltas, sob pena de

caracterizagdo de abandono de emprego;

Notificar o (a) empregado (a) por correspondéncia registrada ou pessoalmente;

Manter um comprovante da entrega da notificacao, podendo ser da seguinte maneira:

O

O

Através do correio, por carta registrada, com Aviso de Recebimento (AR);
Através de telegrama fonado com pedido de confirmagao de recebimento ou
copia de envio. Para maiores informacdes acesse o website dos Correios:

Via cartorio com comprovante de entrega;

Pessoalmente, mediante recibo na segunda via da carta. O recibo pode ser

firmado pelo empregado (a) ou por pessoa da familia, que a tenha recebido.

Dos Direitos do (a) Empregado (a):

O (A) empregado (a) com abandono de emprego que tenha registro de mais de 1 (um) ano

de servigo na Sustenidos, faz jus a:

Saldo de salario;

Férias vencidas, acrescida de 1/3 constitucional;

Salario-familia;

FGTS, que devera ser depositado através da GFIP - Guia de Recolhimento do FGTS

e de Informacdes a Previdéncia Social.

O (A) empregado (a) com menos de 1 (um) ano de servigo na empresa, faz jus a:

Saldo de salario;
Salario-familia;

FGTS, que devera ser depositado através da GFIP.
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5.2.9. Rescisao por Justa Causa
Justa causa é todo ato faltoso do (a) empregado (a) que faz desaparecer a confianga e a boa-

fé existentes entre as partes, tornando indesejavel o prosseguimento da relagido empregaticia.

Os atos faltosos do (a) empregado (a) que justificam a rescisdo do contrato pelo empregador
tanto podem referir-se as obrigagdes contratuais como também a conduta pessoal do (a)

empregado (a) que possa refletir na relagao contratual.

5.2.9.1. Atos que constituem justa causa
Com base no artigo 482 da CLT, relaciona-se a seguir os subtopicos que trazem os atos
que constituem justa causa para a resolucédo do contrato de trabalho pelo empregador,

que incluem:

e Ato de Improbidade;

¢ Incontinéncia de Conduta ou Mau Procedimento;

¢ Negociagao Habitual,

e Condenagao Criminal;

e Desidia;

e Embriaguez Habitual ou em Servico;

e Violagao de Segredo da Empresa;

e Ato de Indisciplina ou de Insubordinagao;

e Abandono de Emprego;

e Ofensas Fisicas;

e Lesdes a Honra e a Boa Fama;

e Jogos de Azar;

o Atos Atentatérios a Seguranga Nacional.
5.2.9.2. Elementos de Punigao
No caso de cometimento de falta grave, cabe ao empregador, em decorréncia das
obrigagdes contratuais assumidas pelo (a) empregado (a) e do poder e responsabilidade
do empregador na diregdo dos trabalhos, o direito de puni-lo, observando-se os elementos

a seguir.
Sao trés elementos que configuram a justa causa: gravidade, atualidade e imediacao.

o Gravidade: A penalidade aplicada deve corresponder ao grau da falta cometida.

Havendo excesso na punicdo, sera fator determinante na descaracterizagcdo. O
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empregador deve usar de bom senso no momento da dosagem da pena. A pena
maior, rompimento do vinculo empregaticio, deve-se utilizar as faltas que
impliguem em violagao séria e irreparavel das obrigagdes contratuais assumidas
pelo empregado (a), ou para os casos de pratica com mais afinco de faltas
consideradas leves;

e Atualidade: A puni¢ao deve ser aplicada em seguida a falta, ou seja, entre a falta
€ a puni¢ao nao deve haver periodo longo, sob pena de incorrer o empregador no
perdao tacito. No que diz respeito ao espaco de tempo, deve-se adotar o critério
de punir, tdo logo se tome conhecimento do ato ou fato praticado pelo trabalhador;

e Imediagéo: diz respeito a relagao entre causa e efeito, ou seja, a vinculagao direta
entre a falta e a punigao.

5.2.9.3. Direitos do (a) empregado (a) na rescisao por justa causa

O (A) empregado (a) demitido por justa causa tem direito apenas a:

e Saldo de salérios;
e Férias vencidas, com acréscimo de 1/3 constitucional;
e Salario-familia (quando for o caso); e
e Depodsito do FGTS do més da rescisao.
5.2.10. Adverténcias ou Suspensao
A Sustenidos como entidade empregadora possui a faculdade de aplicar determinadas
penalidades, para manter a disciplina no ambiente de trabalho e conforme previsto no artigo

482 da CLT. Os critérios da Sustenidos estdo Descritos no Guia de Gestao de Pessoas.

5.3. Gestao de Pessoas
5.3.1. Boas praticas atragao e selegao
Os procedimentos de selegdo sao devidamente previstos em regulamento proéprio, contendo
plano de cargos e salarios dos (as) empregados (as), e que obedecem a critérios impessoais
e objetivos, valorizando a diversidade de publicos, quer de natureza econdmica, social,

politica, religiosa, etnia, naturalidade, género, orientacdo sexual, idade, deficiéncias e penais.

De acordo com os Objetivos de Desenvolvimento Sustentaveis da ONU, buscamos
garantir nos nossos processos a participacao plena e efetiva de mulheres e a igualde de

oportunidades para a liderangca em todos os niveis de tomada de decisao.

5.3.2. Capacitacao
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Com a capacitacao, a Sustenidos busca desenvolver e implantar sistemas que permitam o
desenvolvimento de pessoas, objetivando a melhoria na sua qualificacao e perspectiva de

ascensao funcional na Sustenidos.

O plano de Capacitagao envolve:

o Levantamento e analise de necessidades de Capacitacao;

o Solicitagdo de Capacitagao;

o Programacao de Desenvolvimento de Competéncias.
O planejamento de Capacitagdo e Desenvolvimento sera elaborado através de levantamento
de necessidades, considerando orcamento financeiro disponivel. Sempre que houver
interesse de Capacitagdo de profissionais 0 RH devera ser envolvido no processo para a

realizagdo do mesmao.

5.3.3. Avaliagcdo de Desempenho
A Avaliacao de Desempenho é um processo institucional, aplicada conforme especificidade
de cada equipamento, a qual busca conhecer e medir o desempenho dos profissionais na
Organizagdo, estabelecendo uma comparagdo entre o desempenho esperado e o
apresentado.

Seus principais objetivos sao:

e Saber se os objetivos organizacionais estao sendo alcangados;
e Assegurar que os desempenhos individuais produzam resultados esperados;
e Para reconhecer as contribuicées dos profissionais;

e Para desenvolvimento profissional.

As avaliagbes séo anuais na Sustenidos e bienais nos Polos projeto Guri.
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5.3.3.1. Programa de abono em dias de auséncia por desempenho
E um programa de estimulo aos empregados vinculado ao resultado da avaliagdo de

desempenho, que concede dias de auséncia abonados conforme descrito na tabela a seguir:

MODELO DESCRITIVO

A O (A) empregado (a) obteve pontuacdo geral na avaliacdo de desempenho de 80% a
90,99% - Tera direito a 5 dias de auséncia do trabalho abonados.

B O (A) empregado (a) obteve pontuagdo geral na avaliagdo de desempenho de 91% a
100% - Terd direito a 10 dias de auséncia do trabalho abonados.

Este programa tem como principal objetivo, além de reconhecer o bom desempenho, ampliar
o grau de satisfagdo dos profissionais que tenham se empenhado para atingirem bons

resultados em suas funcgdes.

Os critérios para concessao de abono estdo descritos em regulamentagao especifica -
Procedimento Programa de abono em dias de auséncia por desempenho disponivel no portal

de processos.

5.3.4. Inclusao de Empregados (as) com Deficiéncia
O Nucleo de Recursos Humanos em atendimento a legislagdo tem como objetivo captar, reter
e desenvolver pessoas, incluindo profissionais com deficiéncia onde ficou estabelecido o
Procedimento para inclusao de empregados (as) com deficiéncia disponivel na Intranet da

Sustenidos.

5.3.5. Inclusao de Aprendizes
O Nucleo de Recursos Humanos em atendimento a legislagdo tem como objetivo captar, reter
e desenvolver aprendizes em seu quadro, conforme programa de aprendizes disponivel na

Intranet da Sustenidos.

5.3.6. Promocao e/ou Transferéncia
Todo e qualquer processo de transferéncia e ou promocao devera ser feita mediante a
existéncia de uma RP/MP (Requisicdo e Movimentagdo de Pessoas) onde o gestor
requisitante devera justificar o processo, submetendo a uma avaliagéo do Nucleo de RH para

viabilizar a compatibilidade da solicitagado com o Plano de Cargos e Salarios vigente.
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5.3.7. Desligamento

Quando do desligamento do (a) empregado (a) por iniciativa da Sustenidos, o RH
devera receber do gestor do (a) empregado (a) um comunicado (por escrito) sobre a
dispensa, quando entdo o RH oficializara a demisséo, seja por justa causa, ou sem
justa causa.
Devera ser recolhido do (a) empregado (a) o cracha de Identificagdo e a carteirinha
do plano médico caso tenha optado;
Quando do desligamento do (a) empregado (a), demitido ou demissionario, o RH
devera encaminha-lo ao exame médico demissional e marcar a data para a rescisao;
Na data prevista da rescisdo, devera ser formalizada a baixa na Carteira de Trabalho
do (a) ex-empregado (a);
Devera ser:
o Emitido recibo de rescisdo e comprovante de pagamento das verbas
rescisorias;
o Fornecido formulario de seguro-desemprego e FGTS quando ocorrer do (a)
empregado (a) ser demitido sem justa causa.
No desligamento o (a) empregado (a) recebera as orientagdes que incluem todas as
explicacdes legais e quais passos devem ser seguidos apds sua demissao.
o Cabe ao gestor do (a) empregado (a) a ser demitido a conscientizagao do

motivo da demissao.

Entrevista de desligamento:

A implementagdo de uma entrevista de desligamento € uma ferramenta de trabalho e um

complemento de informagao para a gestdo da nossa organizagéo, pois acreditamos que por

parte de quem foi desligado € comum haver uma viséo clara dos pontos fortes e fracos da

organizagao. Podemos também através da entrevista de desligamento redefinir o perfil ideal

da pessoa para o cargo.

A entrevista de desligamento devera ser aplicada a todos (as) ex-empregados (a).
Nao é aconselhavel que o préprio gestor o faga, para que o entrevistado sinta-se mais
livre em seus comentarios;

Cabe ao entrevistador manter o contato e uma boa relagao com o (a) ex-empregado
(a). Este pode vir a transformar-se num bom parceiro;

Apds a entrevista o RH devera enviar o Formulario de Entrevista de Desligamento
devidamente assinado a geréncia do Nucleo do entrevistado para o seu conhecimento

€ parecer;
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¢ O (A) empregado (a) podera optar, por meio do formulario, pela realizagao ou néo da
entrevista de desligamento;

e O formulario devera retornar ao RH para ser arquivado em uma pasta especifica.

6. REFERENCIAS

e Art. 792 do Cddigo Civil — Lei 10406/02 e Art. 1829 do Codigo Civil—Lei 10406/02:

e Art. 3° do Decreto Lei n°. 9.853

e CLT — Consolidagao das Leis do Trabalho — Decreto Lei n° 5.452, de 1° de maio de
1943 com alteracdes da lei 13.467/2017 (reforma trabalhista)

e Lei13.301, de 27 de junho de 2016

e Previdéncia social - http://www.previdencia.gov.br/

e Receita federal do Brasil - http://idg.receita.fazenda.gov.br/

e Guia de Gestéo de Pessoas

o Procedimento de avaliagdo de desempenho periodo experiéncia
e Procedimento de solicitagao de férias

e Procedimento para controle de frequéncia - Regional e Polos

¢ Manual de inclusdo de empregados (as) com deficiéncia

e Procedimento Programa Aprendiz

o Procedimento de Avaliagdo de Desempenho

o Procedimento Programa de abono em dias de auséncia por desempenho
7. FORMULARIOS

o Avaliagédo do Periodo de Experiéncia

e Check List Admissional

e Entrevista de Desligamento

e Parecer de Entrevista

o Proposta de Emprego (a)

¢ Requisicdo e Movimentagéao de Pessoas — RP/MP

e Solicitagdo de Licenga Nao Remunerada

e Solicitagcao de Vale-transporte
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS
SUSTENIDOS ORGANIZAGCAO SOCIAL DE CULTURA

NORMAS E PROCEDIMENTOS DE FUNCIONAMENTO DO SISTEMA DE
ADMINISTRAGAO DE CARGOS E SALARIOS

Os salarios serdo administrados dentro das faixas salariais de cada Classe de cargos. A
determinacgao dos salarios individuais sera feita conforme as seguintes normas e procedimentos.

1. SALARIO DE ADMISSAO

Todo empregado (a) devera ser admitido preferencialmente com salario no inicio da faixa salarial
estabelecida para o seu cargo.

Excepcionalmente, o salario de admissao podera ser estabelecido acima desse limite, em fungao
do grau de qualificagao e experiéncia exigidos do candidato ou por contingéncia de mercado.

2. SALARIO PARA UM NOVO CARGO

Para se definir a faixa salarial de um novo cargo, este devera passar pelo processo de avaliagao
e classificagcdo, conduzida pela area de Recursos Humanos, e aprovado pela Diretoria Administrativo-
Financeira e Diretoria Executiva, com base nas atribui¢des do novo cargo.

3. ALTERAGOES SALARIAIS

O sistema de administracdo de cargos e salarios prevé as seguintes situacdes que poderao
gerar alteracdes salariais:
e promogao vertical (promogao para um cargo maior)
e promogao horizontal (aumento de salario por merecimento, no mesmo cargo)
e transferéncia para outro cargo
e reclassificagdo do cargo

3.1 PROMOGAO VERTICAL

Os aumentos por promogao vertical serao concedidos aos (as) empregado (as) que passarao a
ocupar cargos incluidos numa Classe superior a Classe atual do cargo, dentro da estrutura de cargos e
salarios.

A promogao vertical esta vinculada a existéncia de vaga no quadro de empregados (as), ou
podera ocorrer em fungdo da necessidade de preenchimento de uma vaga em aberto. Os (As)
candidatos (as) a uma promogao vertical deverao passar por um processo de avaliagao conduzido pela
area de Recursos Humanos, e aprovado pela area e Diretoria Administrativo-Financeira.

Sao duas as modalidades de promogao vertical:
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3.1.1 PROMOGCAO VERTICAL NO MESMO CARGO
ESPECIFICO (de analista junior para analista pleno, por
exemplo)

O salario sera alterado para se enquadrar na Classe do novo cargo.

Os aumentos decorrentes da promocéao vertical poderdo ser concedidos em qualquer més do
ano, desde que o (a) empregado (a) preencha os requisitos necessarios a promogao, e que exista
aprovagao no orgamento.

3.1.2 PROMOGAO VERTICAL COM MUDANGCA DE CARGO
ESPECIFICO (de coordenador para gerente, por
exemplo)

Numa promogéo vertical desta natureza, o aumento recomendado situa-se entre 10% e 20% do
salario atual, observado o posicionamento na faixa do novo cargo e a relatividade interna.

A Geréncia da area, mediante aprovacdo da Diretoria a qual esta subordinada e da Diretoria
Administrativo-Financeira, podera promover diretamente (a) empregado (a), mediante comunicagao
imediata a area de Recursos Humanos, observadas as disposi¢coes constantes do item 4 e subitens do
presente Plano.

3.2 PROMOGAO HORIZONTAL

O aumento por promogao horizontal podera ser concedido ao (a) empregado (a) que apresentar
desempenho que o destaque significativamente dos demais ocupantes do mesmo cargo ou dentro de
uma equipe de trabalho (sujeito a recurso or¢gamentario e dimensionamento do quadro); sera uma
alteragdo do salario do (a) empregado (a) dentro da faixa salarial da classe correspondente ao seu
cargo. E recomendado que o aumento horizontal seja até 3 faixas além da ocupada pelo cargo.

Os aumentos decorrentes da promocgao horizontal poderao ser concedidos em qualquer més do
ano e devem se ajustar ao orcamento. Os gerentes e a diretoria serdo responsaveis pela administragao
do orgamento para promogdes horizontais. Portanto, deverao definir o percentual de aumento individual
a ser concedido em cada caso.

O percentual recomendado para os casos de promogao horizontal respeita os valores previstos
nas faixas da estrutura remuneratéria apresentada em anexo. Em casos de desempenho destacado
esta promocgao podera exceder a um nivel da estrutura remuneratéria.

3.3 TRANSFERENCIA DE CARGO

Ocorrera uma transferéncia quando o (a) empregado (a) passar a ocupar um cargo em outra
area. Por exemplo, um assistente que € da area técnica é transferido para a area administrativa.

Uma transferéncia nao significa que o (a) empregado (a) recebera um aumento de salario.

Se a transferéncia for para um cargo de uma classe superior a classe do cargo atual, serdo
aplicadas as mesmas regras definidas para os casos de promogao vertical.
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Se a transferéncia for para um cargo da mesma classe, e for necessario um aumento de salario
para um melhor posicionamento do salario do (a) empregado (a) na faixa salarial, seréo aplicadas as
mesmas regras definidas para os casos de promocgao horizontal.

3.4 RECLASSIFICAGAO DO CARGO

Ocorrera um reajuste salarial por reclassificagdo quando um cargo receber atribuicdes de maior
complexidade e responsabilidade e que exijam maior conhecimento do que as atribuicbes atuais,
justificando uma reclassificagdo do cargo para uma classe mais alta na estrutura de cargos.

4. AJUSTES DE MERCADO

Sao alteragbes da tabela remuneratéria com o objetivo de alinhar o salario do cargo com os
padroes de mercado, constatados por meio de pesquisa de remuneragao.

O ajuste de mercado podera ocorrer como consequéncia de um reajuste nas tabelas salariais
para alinhamento com o mercado ou apenas para alinhar os salarios de determinados cargos.

Os ajustes estao condicionados a disponibilidade de orgamento.

5. ANALISE PARA PROMOGAO

Os (As) empregados (as), bem como seus (uas) gestores (as), deverao considerar critérios
objetivos e relacionados as competéncias dos cargo, bem como o desempenho profissional.

6. ANALISE DO DESEMPENHO - AVALIAGAO

O funcionamento completo do modelo de analise sera detalhado em regulamento proprio e
depende das seguintes condi¢des:

° implantacado de um sistema informatizado para que as avaliacbes possam ser feitas on-
line e o sigilo das informagdes possa ser preservado;

. estabelecimento de metas claras, com indicadores objetivos, para cada uma das equipes
e areas da Sustenidos;

o aprovagao do plano de cargos e salarios, incentivando os (as) empregados (as) a
perseguir um desempenho satisfatoério; e

° fornecimento de condigbes técnicas e materiais para que os (as) empregados (as)
possam desempenhar suas fungdes adequadamente.

Devem ser utilizados formularios especificos para as diversas avaliagdes pretendidas.

7. NOMENCLATURA DE CARGOS

A legislacdo brasileira ndo estabelece nem restringe a utilizagdo de nomenclatura para os
cargos. O CBO (Classificagao Brasileiro de Ocupacgdes), do Ministério do Trabalho traz nomenclaturas
de referéncia, indicando um cédigo para associagao do cargo a esta tabela. Portanto, as empresas
podem adotar a nomenclatura que desejarem, mas devem associa-las a um codigo CBO. O CBO nao
traz especificagcdo adequada para distinguir diferentes niveis de responsabilidade em relagdo a
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determinada area de atividade. Desta forma, a distingdo entre a atividade de “auxiliar” ou de um
“assistente”, por exemplo, pode ser definida pelo Plano de Cargos e Salarios, de forma a gerar um
parametro interno de referéncia, mesmo que nao haja diferenciacao entre codigos CBO.

8. CRIAGAO DE CARGOS

Os cargos criados que possuem niveis e faixas salariais dentro da estrutura remuneratéria da
Sustenidos poderao ser criados com aprovacgéao prévia das Diretorias Administrativo-Financeira e
Executiva.

Quando o cargo e estrutura salarial ndo existir na tabela, a altergao devera ser submetida a
aprovacao do Conselho Administrativo.

9. ADICIONAIS DE FUNGOES

Empregados podem receber valores adicionais atividades que nao estao relacionadas a funcéo,
podem receber valores adicionais durante o periodo em que forem exercidas as fungdes adicionais,
mediante aprovagao das Diretorias e formalizado por aditivo contratual.

10. TABELA DE REMUNERAGAO COM FAIXAS SALARIAIS

A tabela de remuneragéo com as faixas salariais sera atualizada conforme os reajustes salariais
anuais determinados pelo sindicato da(s) categoria(s) em suas datas-base conforme convencéao ou
acordo coletivo.
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11.  POLITICA DE BENEFICIOS SUSTENIDOS

A Sustenidos Organizagao Social de Cultura oferece aos (as) empregados (as) dos equipamentos de
sua gestao um pacote de beneficios: Espontaneos ou Previstos em Convengéo ou Acordo Coletivo.

a. Sede e Projeto Guri
> Vale Refeigao (Previsto em convengao Coletiva):

e A partir da data de admissdo o (a) empregado (a) devera receber automaticamente o
Vale Refeicdo em quantia respectiva aos dias uteis do més;

o Fica suspensa a concessédo do beneficio Ticket Refeicdo ao (a) empregado (a) cuja
jornada de trabalho for igual ou inferior a 6 horas diarias;

e Fica suspenso a concessao do beneficio Refeicdo ao (a) empregado (a) em gozo de
férias e ou afastamento do trabalho.

« O valor concedido para cada refeicdo devera equivaler a R$ 22,26 (vinte e dois reais e

vinte e seis centavos) diario, de acordo com o Acordo Coletivo de Trabalho;

O desconto realizado sobre o total do beneficio em folha de pagamento € equivalente a faixa

salarial do (a) empregado (a):

FAIXAS SALARIAIS DESCONTOS
Ate 1.000,00 5,00%
De 1.000,01 a 1.999,99 10,00%
De 2.000,00 a 2.999,99 15,00%
Acima de 3.000,00 20,00%

> Cesta Basica — Cartao Alimentagao (Previsto em Acordo Coletivo de
Trabalho):

« Em conformidade com a Acordo Sindical de 01/07/2020 a Organizagdo oferece o
beneficio da cesta basica aos (as) empregados (as) — Vale Alimentagao.

o Deverao participar do beneficio todos os (as) empregados (as) que possuem salario
menor ou igual a 2,5 (dois e meio) pisos salariais R$ 3.483,00 e que cumprem jornada

de 30 horas semanais.
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Obs.:

O beneficio devera ser utilizado exclusivamente para o pagamento de géneros
alimenticios em supermercados, padarias, mercearias ou estabelecimentos similares,
que estiverem devidamente credenciados;

O valor do beneficio é de R$ 153,20 por més;

O beneficio sera concedido através de cartdo magnético;

Os créditos do cartdo sao acumulativos;

O prazo para a utilizagao do valor do beneficio no cartdo € de 90 dias a partir da data do
ultimo crédito;

Juntamente com o Cartdo Alimentagdo, devera o (a) empregado (a) receber a senha
que podera ser substituida;

A cesta basica sera concedida sempre pés encerramento do més trabalhado;

Falta injustificada ao trabalho suspende a concesséo da cesta basica, conforme Acordo

Coletivo de Trabalho.

> Seguro de Vida em Grupo (Espontaneo):

A Sustenidos garante ao (a) empregado (a) o Plano de Seguro de Vida, com vigéncia de

um ano, conforme garantias do seguro, beneficios e servigos adicionais:

Garantias
Titular — Basica - Morte 100%
Titular — Indenizac¢io Especial por Morte Acidental 100%
Titular — Invalidez Permanente por Acidente Até 100%
Titular — Invalidez por Doenc¢a - funcional 100%
Capital Segurado Limite Minimo e Maximo RS 53.224,98

Em caso de falecimento o familiar tem até 6 meses para contatar a seguradora.
O beneficiario tem assisténcia funeral no valor de até 5.000,00, caso o valor das
despesas sejam maiores, a diferenga fica por conta da familia.

O familiar devera entrar em contato na Central de Atendimento Tel: 0800 021 8484.

Os (As) beneficiarios (as) do valor do seguro em caso de sinistro serdo os determinados
conforme designado no formulario devidamente preenchido e assinado ou se aplica o
Art. 792 do Cédigo Civil — lei 10406/02 e Art. 1829 do Cédigo Civil—Lei 10406/02.

Pag.9





H

SUSTENIDOS
» Convénio Médico (Espontaneo):

A Sustenidos concede a todos os seus (uas) empregados (as) do interior e litoral a
Assisténcia Médica UNIMED FESP — Plano Basico com Atendimento Nacional.

Para os (as) empregados que atuam na capital do Estado de Sao Paulo oferecemos o plano
Intermédica Notre Dame.

e O desconto em folha de pagamento € de 80% do valor do beneficio para o plano Basico.

e Caso o (a) empregado (a) faga a opgéo por um plano superior ocorrera o desconto do
valor da diferenga em folha de pagamento.

« O (A) empregado (a) podera incluir dependentes (conjuge e filhos) custeando 100% do

valor a ser descontado em folha de pagamento.

» Cartoes SESC (Espontaneo):

e« O SESC Servigo Social do Comércio - dispde de 30 unidades em diversas regides, para
propiciar atividades que estimulem o desenvolvimento social e a pratica da cidadania. A
Sustenidos através da sua contribuicdo mensal ao SESC (em conformidade ao Art. 3° do
Decreto Lei n°. 9.853, de 13 de setembro de 1946) fornecera os cartdes SESC aos seus
(uas) empregados (as) para que usufruam deste beneficio socio cultural.

e O Cartdo SESC sera fornecido ao (a) empregado (a) no més seguinte de sua

contratacdo. Modelo do “encarte” do cartdao SESC.

b. Conservatoério de Tatui
> Vale Refeigao (Previsto em convengao Coletiva):

e O empregado (a) que cumpra jornada de trabalho igual ou superior a 40 horas
semanais, a partir da data de admissdo devera receber automaticamente o Vale
Refeicdo em quantia respectiva a 22 (vinte e dois) vales refeigcdo por més;

. O valor concedido para cada refeigcdo devera equivaler a R$ 25,00 (vinte e cinco reais)
diario, de acordo com o Acordo Coletivo de Trabalho;

. O (a) empregado (a) com jornada de trabalho igual ou superior a 40 horas semanais,
mas que trabalhe menos de 5 dias na semana (ou regime de escala), recebera a
quantidade de vales refeicao proporcionalmente aos dias trabalhados;

. O beneficio sera concedido através de cartdo magnético;
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. Os créditos do cartdo sdo acumulativos;

. O prazo para a utilizagao do valor do beneficio no cartdo é de 90 dias a partir da data do
ultimo crédito;

. Juntamente com o Cartdo Refei¢cdo, devera o (a) empregado (a) receber a senha que
podera ser substituida;

. Fica suspenso a concessao do beneficio Vale Refeicdo ao (a) empregado (a) em gozo
de férias e nas licengcas sem remuneracéao e, rescindido o contrato de trabalho, cessara

o direito do (a) empregado (a) a esse beneficio.

> Vale Alimentagao (Previsto em Acordo Coletivo de Trabalho):

« Em conformidade com a Acordo Sindical a Organizagao oferece o vale refeigdo aos (as)
empregados (as) que tenham carga horaria igual ou superior a 20 horas semanais e
inferior a 40 horas semanais;

o O valor do beneficio é de R$ 181,00 por més;

« O beneficio sera concedido através de cartdo magnético;

o Os créditos do cartdo sdo acumulativos;

o O prazo para a utilizacdo do valor do beneficio no cartdo € de 90 dias a partir da data do
ultimo crédito;

« Juntamente com o Cartdao Alimentagao, devera o (a) empregado (a) receber a senha
que podera ser substituida;

o Fica suspenso a concessao do beneficio Vale Alimentagdo ao (a) empregado (a) em
gozo de férias e nas licengas sem remuneragao e, rescindido o contrato de trabalho,
cessara o direito do (a) empregado (a) a esse beneficio.

> Seguro de Vida em Grupo (Espontaneo):

e A Sustenidos garante ao (a) empregado (a) o Plano de Seguro de Vida, com vigéncia de

um ano, conforme garantias do seguro, beneficios e servigos adicionais:

Garantias
Titular — Basica - Morte 100%
Titular — Indenizagao Especial por Morte Acidental 100%
Titular — Invalidez Permanente por Acidente Até 100%
Titular — Invalidez por Doenga - funcional 100%
Capital Segurado Limite Minimo e Maximo R$ 53.224,98
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e Em caso de falecimento o familiar tem até 6 meses para contatar a seguradora.

O beneficiario tem assisténcia funeral no valor de até 5.000,00, caso o valor das

despesas sejam maiores, a diferenca fica por conta da familia.

o O familiar devera entrar em contato na Central de Atendimento Tel: 0800 021 8484.

e Os (As) beneficiarios (as) do valor do seguro em caso de sinistro serdo os determinados

conforme designado no formulario devidamente preenchido e assinado ou se aplica o

Art. 792 do Cadigo Civil — lei 10406/02 e Art. 1829 do Codigo Civil—Lei 10406/02.

» Convénio Médico (Opcional):

A Sustenidos concede a todos os seus (uas) empregados (as) do Conservatorio de Tatui a
Assisténcia Médica UNIMED UNIMED TATUI — Plano Basico B ou D, sendo custeado 100%

pelo empregado (a) a ser descontado em folha de pagamento.

A adesdo ao plano é opcional, ficando a critério do empregado (a).

Valores dos planos:

Plano Basico D - TATUI/SP

00 a 18 anos R$ 159,88
19 a 23 anos R$ 175,98
24 a 28 anos R$ 194,44
29 a 33 anos R$ 265,48
34 a 38 anos R$ 293,46
39 a 43 anos R$ 322,13
44 a 48 anos R$ 393,38
49 a 53 anos R$ 494,64
54 a 58 anos R$ 546,71
59 em diante R$ 955,85

Plano Basico B - OUTRA CIDADE DENTRO DO ESTADO DE SP

00 a 18 anos R$ 302,52
19 a 23 anos R$ 347,40
24 a 28 anos R$ 383,97
29 a 33 anos R$ 477,52
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34 a 38 anos R$ 527,82
39 a 43 anos R$ 605,91
44 a 48 anos R$ 739,83
49 a 53 anos R$ 838,28
54 a 58 anos R$ 926,56
59 em diante R$ 1.808,88

« Caso o (a) empregado (a) faca a opgao de aderir o convénio médico no prazo de até 30
dias de sua contratagdo, o mesmo fica livre das caréncias para utilizagdo do plano.

« O (A) empregado (a) podera incluir dependentes (conjuge e filhos) custeando 100% do
valor a ser descontado em folha de pagamento.

e Na primeira mensalidade do convénio é pago uma taxa de inscricdo, que corresponde
ao valor de 1 mensalidade, a ser descontado em folha de pagamento.

e« O (A) empregado (a) podera aderir ao convénio médico ou incluir dependentes (cdnjuge

e filhos) a qualquer tempos.

» Cartoes SESC (Espontaneo):

e« 0O SESC Servigo Social do Comércio - dispde de 30 unidades em diversas regides, para
propiciar atividades que estimulem o desenvolvimento social e a pratica da cidadania. A
Sustenidos através da sua contribuicdo mensal ao SESC (em conformidade ao Art. 3° do
Decreto Lei n°. 9.853, de 13 de setembro de 1946) fornecera os cartdes SESC aos seus
(uas) empregados (as) para que usufruam deste beneficio sécio cultural.

e O Cartdo SESC sera fornecido ao (a) empregado (a) no més seguinte de sua
contratagdo. Modelo do “encarte” do cartdo SESC.

c. Theatro Municipal de Sao Paulo

» Vale Refeigao

e O beneficio é oferecido de forma integral, ndo havendo descontos no salario do(a)
colaborador(a).

e O valor total a ser creditado € calculado de acordo com a quantidade de dias

trabalhados.
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e Of(a) colaborador(a) devera escolher o tipo de cartdo que deseja receber o valor do
beneficio, podendo optar por Vale-Alimentacdo, Vale- Refeicdo ou 50% do valor em
cada cartao.

e O Vale-Refeigao é aceito em restaurantes e o Vale-Alimentacdo em supermercados e
estabelecimentos similares.

e A recarga sera efetuada sempre no ultimo dia de cada més, para utilizagdo no més
seguinte.

e A troca de opcao ao tipo de cartdo s6 podera ser realizada seis meses apos adesio ou
ultima alteracao.

¢ A finalidade do beneficio € a alimentacdo do beneficiario, sendo de uso pessoal e
intransferivel.

e Todos os empregados contratados em regime CLT que tenham jornada superior a 30
(trinta) horas semanais tém direito ao auxilio-refei¢ao.

e Colaboradores em férias, afastamentos ndo remunerados e licenga-maternidade nao
recebem o vale refeigéo.

e As faltas nado justificadas também serdo consideradas para desconto no valor do
beneficio.

e O vale refeicdo nao tem natureza salarial, portanto nao é incorporado a remuneragao.

e No caso de perda ou roubo do cartdo, o empregado devera informar o Departamento de
Recursos Humanos para providenciar o cancelamento e solicitar a segunda via e o custo
de uma nova emissao sera descontado em folha de pagamento.

¢ O beneficio sera creditado até o ultimo dia util do més vigente.

e O prazo de entrega do cartdo € de aproximadamente 10 dias e sera entregue ao
empregado assim que o departamento de Recursos Humanos recebé-lo.

» Vale Transporte

e O vale-transporte é 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.

e Todos os colaboradores que fizeram a opg¢ao pelo beneficio, por meio de formulario
especifico, tém direito ao vale-transporte.

e Os colaboradores em férias, afastados por doenca/acidente, em licenga-maternidade,
nao recebem o vale-transporte. As faltas n&o justificadas também serdo consideradas

para desconto no valor do vale-transporte.
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O vale-transporte ndao tem natureza salarial, portanto ndo € incorporado a remuneracao
do (a) colaborador (a) para quaisquer fins.

O vale-transporte sera custeado pelo (a) colaborador (a), na parcela equivalente a até
6% de seu salario base ou vencimento, excluidos quaisquer adicionais ou vantagens e a
SUSTENIDOS arca com o valor da diferenca entre valor total creditado e o valor
descontado em folha de pagamento.

Para efeito da base de calculo, toma-se como o seu salario inteiro e ndo apenas os dias
uteis do més-calendario. O desconto proporcional é praticado nos casos de admisséo,
desligamento (pedido de demisséo ou dispensa) e férias.

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

O vale-transporte dos colaboradores admitidos no més é creditado no prazo maximo de
10 (dez) dias uteis a partir da data de solicitagao.

No caso de perda ou roubo do cartdo, o(a) colaborador(a) devera informar o
Departamento de Recursos Humanos para providenciar o cancelamento e solicitar a
segunda via. O(a) colaborador(a) sera responsavel pelo custo de reposi¢cdo, que sera
descontado na folha de pagamento.

» Plano de Saude

O plano de saude oferecido € o da Notredame Intermédica que possui ampla rede
credenciada e abrangéncia nacional.

A SUSTENIDOS custeia 99% do plano basico para o (a) colaborador(a). A diferenga de
1%, bem como, a diferenga caso opte por um plano superior e/ou pela inclusdo de
dependentes, sera esta custeada pelo colaborador (a) e descontada em folha de
pagamento mensalmente.

Para que a inclusdo ocorra sem caréncia devera ser realizada no més da admissao e
tera vigéncia a partir do 1° dia util do més seguinte.

Somente conjuge e filhos de até 20 anos poderdo ser incluidos como dependentes e
para que a inclusdo destes, ocorra sem caréncia deve acontecer no momento da sua
admissdo ou no prazo de até 30 dias a contar do nascimento ou casamento. Ao
completar 21 anos, os filhos serdo automaticamente excluidos do plano.

Os dependentes, obrigatoriamente, sdo incluidos no mesmo plano que o titular.
Mudangas de plano s6 podem ser realizadas anualmente, no més que antecede o
aniversario de inclusdo do beneficiario ou em caso de promogao salarial, ambos os

casos, mediante analise e aprovagao do plano.
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e Colaboradores com salario de até R$ 6.300,00 (Seis mil e trezentos Reais), podem optar
apenas pelos planos NDS 115 e NDS 140.

e Pedidos de exclusdo devem ser realizados por meio de carta de proprio punho com
justificativa.

e As solicitagbes de alteragdo, inclusdo e/ou exclusdo devem ser enviadas ao
Departamento de Recursos Humanos até o dia 15 de cada més para que tenha validade
no més seguinte, respeitando as datas de cortes previstas em contrato.

¢ A Notredame possui um clube de descontos nas maiores redes de drogarias do Pais. O
Interclube possui parcerias em compras on-line em lojas como Saraiva, Centauro,
Netshoes, Magazine Luiza, Casas Bahia, entre outras, além de vacinas, entretenimento
e muito mais. Acesse o site e saiba mais www.interclube.com.br

e Acesse o site www.gndi.com.br, nele vocé pode agendar consultas, solicitar e
acompanhar reembolso, consultar a rede credenciada e muito mais, baixe também o
app GNDIEasy disponivel para Android e iOS.

e Procedimentos de reembolso e autorizacbes devem ser realizados diretamente com o
plano de saude.

e Em caso de afastamento ndo remunerado pela Instituicdo (licengca ndo remunerada,
afastamento pelo INSS e afins) superior a 2 (dois) meses, o (a) colaborador (a)devera
arcar mensalmente com o valor correspondente ao seu plano de saude e de seus
dependentes.

» Plano Odontolégico

e O plano odontoldgico oferecido € o INTERODONTO — TOP PREMIUM que possui ampla
rede credenciada.

e O plano cobre procedimentos/tratamentos como limpeza, extragdo, radiologia, canal,
obturacao e afins. Nao ha cobertura para procedimentos estéticos.

e Poderao ser incluidos como dependentes cénjuge e filhos de até 21 anos.

e Poderao ser incluidos como agregados pai, mae, sogro e sogra.

e O valor total sera descontado em folha de pagamento.

e O plano possui regra de permanéncia minima do usuario de 12 meses apds a ultima
utilizagdo, salvo em caso de demissao.

e Para que a inclusdo ocorra sem caréncia deve ser realizada no prazo de 30 dias de sua

admissao.
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Inclusdo de dependentes segue a mesma regra acima ou no prazo de 30 dias apds

nascimento/casamento.

» Seguro de Vida

O seguro de vida € um beneficio concedido por meio da seguradora ICATU, pago em
caso de morte ou invalidez permanente do colaborador.

O custo deste beneficio é integralmente pago pela SUSTENIDOS.

No ato da admissdo o (a) colaborador (a) pode indicar os beneficiarios, através de
preenchimento de formulario especifico.

Havendo interesse em alterar/incluir ou excluir beneficiarios, basta procurar o
Departamento de Recursos Humanos.

Caso néo seja indicado nenhum beneficiario, em caso de 6ébito, o valor do seguro ira
para os beneficiarios legais, conforme legislagao vigente.

Para os estagiarios, o seguro de vida é oferecido pela Instituicdo CIEE.

Sao Paulo, 17 de agosto de 2021.

Alessandra Fernandez Alves da Costa Renato Musa dos Santos

Diretora Executiva Diretor Administrativo-Financeiro
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ANEXO | — TABELA DE CARGOS E SALARIOS — SEDE E PROJETO GURI

ANEXO Il - TABELA DE CARGOS E SALARIOS — CONSERVATORIO DE TATUI

ANEXO IIl - TABELA DE CARGOS E SALARIOS — THEATRO MUNICIPAL DE SAO PAULO

Data

15/10/2019

23/01/2020

19/10/2020

19/01/2021

17/08/2021

Versao

1.0

1.1

1.2

1.3

20

HISTORICO DE VERSOES

Descricao

Versao Inicial

Alteracao da estrutura salarial
de
liderangas — Ata CA n° 01-2020

Criagao de novos cargos
Ata CA 13-2020

Criagao De Novos Cargos do
Conservatério de Tatui
CA 01-2021

Nova Versao, modernizada e
incorporando TMSP

Autor

SUSTENIDOS

SUSTENIDOS

SUSTENIDOS

SUSTENIDOS

SUSTENIDOS

Aprovador

CONSELHO
ADMINISTRATIVO

CONSELHO
ADMINISTRATIVO

CONSELHO
ADMINISTRATIVO

CONSELHO
ADMINISTRATIVO

CONSELHO
ADMINISTRATIVO
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REGULAMENTO PARA CESSAO DE USO DOS ESPACOS DO COMPLEXO THEATRO MUNICIPAL

1. Este regulamento tem por objetivo estabelecer a politica de gestdo, pela Sustenidos
Organizacdo Social de Cultura (“SUSTENIDOS”), da CESSAO DE USO DE ESPACO do
COMPLEXO THEATRO MUNICIPAL, observados os limites estabelecidos na lei e as obrigacdes
estabelecidas no Contrato de Gestdo n° 02/FTMSP/2021 celebrado entre a SUSTENIDOS e a
FUNDACAO THEATRO MUNICIPAL (“FTM”).

2.  Para fins deste regulamento, os espagcos do COMPLEXO THEATRO MUNICIPAL disponiveis
estdo descritos no Manual de Eventos de 2021.

3. Toda CESSAO DE USO DE ESPACO do COMPLEXO THEATRO MUNICIPAL serd
obrigatoriamente regida por contrato firmado entre a SUSTENIDOS e a cessionaria
interessada.

4. A CESSAO DE USO DE ESPACO do COMPLEXO THEATRO MUNICIPAL serd prioritariamente
destinada a realizagdo de eventos de natureza artistica e cultural compativeis com a natureza
do espaco.

4.1. A critério da SUSTENIDOS podera haver CESSAO DE USO DE ESPACO para eventos
corporativos, eventos privados de natureza nao-artistica, ou solenidades relevantes
de carater histérico ou civico, de acordo com disponibilidade de datas.

5. A CESSAO DE USO DO ESPACO serd ONEROSA e os valores a serem praticados pela
SUSTENIDOS constam na tabela de valores do ANEXO | deste regulamento, e poderao ser
pagos via boleto ou depdsito em conta vinculada ao contrato de gestdo no. 02/FTMSP/2021.

5.1.  Os valores referentes a CESSAO DE USO DO ESPACO dizem respeito a uma didria
completa de 12 (doze) horas no espago solicitado e reserva das datas;

5.2.  Podera haver cobranca em separado de custos operacionais de logistica, seguranca
patrimonial e de incéndio, operagdo técnica, montagem e desmontagem, transporte
de cenario e figurino, transporte de equipe, perdiem, entre outros, conforme o caso;

5.3. Em caso de evento artistico de valor estratégico para o COMPLEXO THEATRO
MUNICIPAL os valores estabelecidos no ANEXO | deste regulamento poderdo ser
substituidos por percentual de bilheteria do evento, a critério da SUSTENIDOS.

6. A SUSTENIDOS cedera o uso de até 08 (oito) diarias completas por ano em qualquer dos
espacos listados no ANEXO | para eventos solicitados pela SMC ou pela FTM sem a cobranca
de CESSAO DE USO DO ESPACO ou de CUSTOS OPERACIONAIS.

7. O solicitante interessado em qualquer dos espacos listados no ANEXO | devera preencher o
formuldrio de SOLICITACAO online até 30 DIAS CORRIDOS antes da realizacdo do evento,
apresentando a seguinte relacdo de documentos:

7.1.  Proposta detalhada do uso pretendido, assinada pelo interessado ou por seus
representantes legais, contendo, em especial, as seguintes informacgdes:

7.1.1.  Qualificagdo completa do interessado, datas e hordrios do uso ou cessao, mobiliarios
e objetos e mobiliarios do espago que serdo utilizados na realizagao dos eventos;





10.

11.

12.

7.1.2.  Solicitacdo da FTM, quando for o caso;

7.1.3. Item deste regulamento que justifique a dispensa de cobranca dos valores de
CESSAO DE USO DE ESPACO ou a cobranca do VALOR MINIMO

7.2.  Parapessoas juridicas, estatuto ou contrato social consolidado, inscricdo no Cadastro
Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ/MF, RG e CPF/MF dos representantes legais e
procuragao, caso necessario;

7.3. Para pessoas fisicas, RG, CPF/MF e comprovante de endereco;

7.4. Instituicbes estrangeiras deverdo constituir procurador ou escritério estabelecido
em territorio brasileiro, com poderes para receber citacao;

A SOLICITACAO e a disponibilidade da data no espaco solicitado serdo analisadas pela
Administracdo do COMPLEXO THEATRO MUNICIPAL.

Havendo aprovagdao da Administragdo do COMPLEXO THEATRO MUNICIPAL, o solicitante
deverd apresentar, em até 15 DIAS CORRIDOS, os seguintes documentos para confeccao do
contrato:

9.1. Comprovante de pagamento de valores referentes a direitos autorais e conexos, ou
autorizagao escrita do detentor dos direitos autorais e conexos envolvidos na cessao
para a utilizagao ou reproduc¢ao de espetaculo ou apresentagao, quando for o caso.

9.2. Apdlice de Seguro do evento

9.3. Anotacdo de Responsabilidade Técnica do Evento (ART), emitida pelo préprio
organizador do evento

O pagamento dos valores definidos para a CESSAO DE USO DO ESPACO serd integralmente
realizado até 5 dias ANTES do evento, salvo nos casos em que o CONTRATO assinado defina
condicOes diferentes.

O valor base para calculo de eventuais descontos serd o VALOR DE REFERENCIA do espaco
solicitado constante no ANEXO | deste regulamento.

O pagamento do valor de CESSAO DE USO DO ESPACO podera ser dispensado, a critério da
SUSTENIDOS:

12.1.  Para filmagens e registros fotograficos com fins de pesquisa de carater académico
e/ou educacional, desde que a utilizacdo das imagens captadas se limite a
incorporacao ao acervo do interessado.

12.2.  Para captagao de imagens fotograficas e material audiovisual para fins jornalisticos
ou reportagem, desde que de interesse da SUSTENIDOS ou da gestdao do COMPLEXO
THEATRO MUNICIPAL;

12.3. Para interessados que sejam participes em parceria ou patrocinio com a
SUSTENIDOS;





13.

14.

15.

16.

17.

A SUSTENIDOS podera aplicar a cobranca do VALOR MINIMO, indicado no ANEXO | deste
regulamento, correspondente aos custos operacionais, que podem incluir, conforme o caso,
os servicos de operacgdo técnica, seguranca, bombeiro, limpeza, manutencdo e com material
para abastecimento dos sanitarios, nos seguintes casos:

13.1. Para instituicdes sociais, sem fins lucrativos, na realizacdo de eventos gratuitos ou
com cobranca de ingressos a precos populares, mediante analise de mérito cultural
e interesse estratégico da SUSTENIDOS ou da gestdo do COMPLEXO THEATRO
MUNICIPAL;

13.2.  Para eventos da FTM, na busca de seus objetivos sociais e institucionais.

13.3.  Para eventos da Secretaria Municipal de Cultura (“SMC”) ou de outros érgdos da
Prefeitura Municipal de Sdo Paulo, bem como da Camara Municipal de Sdo Paulo e
de drgaos publicos ligados ao Municipio de Sao Paulo.

A CESSAO DE USO DO ESPACO para filmagens e gravacdes nos espacos do COMPLEXO
THEATRO MUNICIPAL tera pregos definidos em consonancia com as diretrizes da SMC e da
SPCINE.

Para cessdo de uso de espacos disponiveis na Praca das Artes, e desde que previamente
solicitado, a cessiondria podera utilizar equipe de prestagao de servigo contratada sob sua
responsabilidade.

As solicitacOes de utilizacdo dos espacos deverdo observar as condi¢Oes estabelecidas nos
Protocolos Sanitarios e de Seguranca do Complexo Theatro Municipal de Sdo Paulo, bem
como dos Manuais de Evento do Complexo Theatro Municipal de Sdo Paulo.

Os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pela Diretoria Executiva da
SUSTENIDOS.

Sao Paulo, 17 de agosto de 2021

SUSTENIDOS ORGANIZAGAO SOCIAL DE CULTURA





ANEXO |

CESSAO DE USO DE ESPACOS

COMPLEXO THEATRO MUNICIPAL

Todos os valores nesta tabela sdo referentes a uma didria (12 horas)

Diarias Theatro Municipal

Projetos Artisticos

Projetos Artisticos

Foyer

bruta arrecadada,
o que for maior

arrecadada, o que
for maior

VALOR DE Alinhados com a | Nao Alinhados com p
Espaco REFERENCIA proposta cultural | a proposta cultural VALOR MINIMOQ
do TMSP do TMSP
RS 50.000,00 ou RS 60.000,00 ou
1.1- Sa’léo de RS 100.000,00 10% da venda 10% da venda R$ 29.368.27
Espetaculos bruta arrecadada, | bruta arrecadada, o
o que for maior que for maior
1.2 - Escadaria
Externa
Para captacao
de imagem
fotografica ou --- -- -- --
videografica,
poderao ser
cobrados direitos
de imagem.
RS 15.000,00 ou RS 18.000,00 ou
13- Escadarii\ R$ 25.000.00 10% da venda 10% da venda RS 12.779.86
Interna e Saguao bruta arrecadada, | bruta arrecadada, o
o que for maior que for maior
R$ 30.000,00 ou
10% da venda RS 40.000,00 ou
1.4 - Saldo Nobre | RS 45.000,00 bruta 10% da venda R$ 28.869,26
arrecadada, o que | bruta arrecadada, o
for maior que for maior
1.5 - Bloco Social RS 15.000,00 ou RS 23.000,00 ou
Composto por: sala 10% da venda 10% da venda
branca, salao RS 63.000,00 bruta arrecadada, R$ 14.223,10
. bruta arrecadada, o
nobre, bar do foyer o que for maior .
. gue for maior
e escadaria interna.
RS 15.000,00 ou RS 25.000,00 ou
. 10% da venda 10% da venda bruta
1.7 - Cdpula RS 32.000,00 bruta arrecadada, o| arrecadada, o que R$ 15.518,50
que for maior for maior
RS 18.000,00 ou RS 20.000,00 ou
1.8 - Bar do Foyere RS 20.000,00 10% da venda 10% da venda bruta RS 17.069.23






Diarias Pracga das Artes

Projetos Artisticos| Projetos Artisticos
VALOR DE Alinhados com a | Nao Alinhados com p
Espaco REFERENCIA proposta cultural | a proposta cultural VALOR MINIMO
do TMSP do TMSP
RS 15.000,00 ou | RS 20.000,00 ou 10%
()
Sala do’ _ R$38.000,00 10% da venda da venda bruta RS 12.648,14
Conservatorio bruta arrecadada,| arrecadada, o que
o que for maior for maior
RS 13.000,00 ou | RS 18.000,00 ou 10%
()
sala de Exposicdes ~ R$23.000,00 10% da venda da venda bruta RS 11.818,40
bruta arrecadada,| arrecadada, o que
o que for maior for maior
RS 13.000,00 ou | RS 20.000,00 ou 10%
()
Esgajg? d(-:1 RS 27.000,00 10% da venda da venda bruta RS 11.818,40
Convivéncia bruta arrecadada,| arrecadada, o que
o que for maior for maior
RS 10.000,00 ou | RS 15.000,00 ou 10%
0,
Vio Livre R$30.000,00 10%davenda | davenda bruta RS 6.118,32
bruta arrecadada,| arrecadada, o que
o que for maior for maior
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