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| - DIRETRIZES DE GESTAO ESTRATEGICA DE PESSOAS
A Gestdo Estratégica de Pessoas (GEP) é uma area técnica formalmente constituida por

4 Macroprocessos, sendo eles:

1. Atracdo, Selecdo e Movimentacdo de Pessoas;
Desenvolvimento de Pessoas;

Valorizacdo de Pessoas;

> w N

SESMT (Servico Especializado em Medicina e Seguranca do Trabalho).

Esta primeira parte deste Manual contém informacdes relevantes sobre a natureza
juridica, o Carisma Marcelino, os norteadores institucionais e legais, e os propdsitos da
Gestdo Estratégica de Pessoas da Santa Marcelina Cultura, que constituem as diretrizes

para a construcdo continua das politicas e praticas da Gestao Estratégica de Pessoas.

Em seguida, o Manual aborda os 4 Macroprocessos de Gestao Estratégica de Pessoas, os

direitos e deveres dos(as) colaboradores(as) e a Metodologia Institucional de Gestdo de

Pessoas e Medidas Disciplinares.
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1) SANTA MARCELINA CULTURA

A Santa Marcelina Cultura é uma associagdao sem fins lucrativos, de carater educacional,
cultural e de assisténcia social, qualificada como Organizacdo Social de Cultura pelo
Governo do Estado de Sdo Paulo, por meio da Secretaria de Estado da Cultura, Economia
e Industria Criativas e pela Prefeitura Municipal de Sao Paulo, por meio da Secretaria

Municipal de Cultura.

A Santa Marcelina Cultura foi constituida pelas Irmas de Santa Marcelina, que integram
o Instituto Internacional das Irmas de Santa Marcelina, fundado em 1838, na Italia. O
Instituto esta presente em 8 paises sempre com atuacdo nas areas de educacdo,
assisténcia social e saude e com a missao institucional de educar, formar, curar e
construir. O Instituto Internacional das Irmas de Santa Marcelina chegou ao Brasil em
1912 e estd presente em todas as regides do pais, beneficiando milhdes de pessoas com

suas obras.

A Santa Marcelina Cultura iniciou sua atuacdao em 2008, desenvolvendo a educa¢ao

musical, a cultura e a assisténcia social como instrumentos de protecado social.

Atualmente, é responsavel pela gestdao do Guri na Capital, regido Metropolitana de Sdo
Paulo, Guri Interior, Litoral e Fundacdo CASA e da Escola de Musica do Estado de Sao
Paulo — Tom Jobim (EMESP Tom Jobim). Desde maio de 2017, a Santa Marcelina Cultura
também gere o Theatro Sdo Pedro, desenvolvendo um trabalho voltado a montagens
operisticas profissionais de qualidade aliado a formacdo de jovens cantores(as) e

instrumentistas para a pratica e o repertdrio operistico, além de se debrucar sobre a

difusdo da musica sinfonica e de cdmara com apresentacdes regulares no Theatro. A
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Instituicdo também atua com dois programas institucionais: os Hospitais Musicais e o

Conexdes Interculturais.

O objetivo da Santa Marcelina Cultura é desenvolver um ciclo completo de formacao
musical integrado a um projeto de inclusao sociocultural, promovendo a formagao de

pessoas para a vida e para a sociedade.

MISSAO INSTITUCIONAL DA SANTA MARCELINA CULTURA
“Formar pessoas para a vida e para a Sociedade.”

2) CARISMA

Carismas sao dons especiais presenteados aos homens e mulheres pelo Espirito Santo,

para realizar o projeto de Deus com a humanidade.

As Irmas Marcelinas sdo chamadas a viver um carisma educativo, revelador da Paixao
de Deus Pai pelo homem. Caracteriza-as a contemplacdo de Cristo Salvador que as envia
a anunciar, em todos os campos de sua missao apostdlica, a Verdade do Evangelho. Elas
cumprem sua missdao no método da Encarnacdo, com atitude materna e espirito de

familia.

O nome atual do carisma no qual nasce e se caracteriza a identidade e a missdo da

Familia Marcelina é a humanizac¢do, em seu sentido pleno.

O processo de humanizag¢ao leva homens e mulheres a serem verdadeiros consigo
mesmos, com Deus, o proximo, o mundo e a natureza, permitindo que se realizem como
pessoas, como filhos(as) em relacdo a Deus e também como irmaos(as), cuidadores(as)

da casa comum em que vivem — o planeta -, de forma digna, solidaria, sabia,

competente, misericordiosa e humilde.
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3) NORTEADORES INSTITUCIONAIS

Segundo seu Estatuto Social, a Santa Marcelina Cultura tem por finalidade a educagao
musical, a cultura e a assisténcia social como instrumentos de protecado social da familia,
da crianga, do adolescente, do jovem, do adulto e do idoso, realizada em consonancia
com o conjunto de politicas publicas que garantam direitos e respondam as diversas e
complexas necessidades da vida social, de modo a formar pessoas para a vida e para a
sociedade, por meio da forma¢dao musical e da difusdo musical, associadas a inclusao

sociocultural.

De seu mandamento estatutario, a Santa Marcelina Cultura extrai a missdo de: Formar
Pessoas, sob trés pilares: Social, Formacdo e Difusdo, desenvolvidos segundo os
principios, carisma e filosofia do Beato Luigi Biraghi, fundador da Congregacao das Irmas

de Santa Marcelina.

A Santa Marcelina Cultura ndo pratica e ndo tolera praticas discriminatérias em razao
de etnia, raca, sexo, nacionalidade, idade, cor, credo religioso, politico, condi¢do social,

nem por aspecto e condi¢do, em qualquer circunstancia.

4) NORTEADORES LEGAIS

A Constituicdo Federal e a legislacdo que rege as relagées de trabalho, de forma especial
a Consolidacdo das Leis do Trabalho, constituem o norte legal da Gestdo Estratégica de

Pessoas.

A Santa Marcelina Cultura, na aplicagdo dos recursos publicos provenientes de contratos
de gestdo e de outros instrumentos de parceria firmados com a Administracdo Publica,
deve observar o nucleo essencial dos principios da Administracdo Publica, dos quais se

destaca o principio da impessoalidade?. A remuneracdo dos(as) colaboradores(as) da

Santa Marcelina Cultura tem como base o Plano de Cargos e Saldrios. Os procedimentos
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de captacdo de pessoas, tratados no presente Manual, devem ser objetivos e

impessoais?.

O tratamento dos dados pessoais dos(as) colaboradores(as) e prestadores(as) de
servicos deve respeitar os seus direitos e liberdades fundamentais, de modo que a
protecdo dos dados pessoais, tal como estabelece a Lei n? 13.853/2019, também deve
nortear os processos e as tomadas de decisdo pertinentes a Gestdo Estratégica de

Pessoas.

A transparéncia e a confianga sdo essenciais para que a Santa Marcelina Cultura
estabeleca parcerias com o Poder Publico e goze de credibilidade com o publico em
geral, a comunidade escolar, os patrocinadores e apoiadores, além de outros. Nesse
sentido, a Lei n? 12.527 de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacgao)
também deve nortear as acdes da Gestdo Estratégica de Pessoas, que deve adotar
praticas de transparéncia ativa, especialmente nos Processos de Gestdo de Pessoas,

tratados mais adiantes, e de forma especial aqueles relacionados a captacao.

A Lei n 12.846 de 12 de agosto de 2013 (Lei Anticorrupc¢do) impde a Santa Marcelina
Cultura o dever de conhecer os atos praticados por colaboradores(as) e prepostos(as),
qguando atuam em seu nome. O dever de prestar contas (accountability) e de se
submeter ndo apenas ao controle dos 6rgaos de fiscalizacdo, mas também aos controles
social e de resultado, alcanca todos(as) os(as) colaboradores(as) que sdo
corresponsaveis pelo desenvolvimento sustentdvel, em estrita conformidade com o

ordenamento juridico e com elevado padrdo ético e responsabilidade social.

' STF, ADI 1923/DF
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5) SANTA MARCELINA CULTURA E PESSOAS

A Santa Marcelina Cultura cumpre sua Missao de Formar Pessoas, com a participagao
direta e o auxilio de Pessoas, com as quais mantém alguma relacao de trabalho. Grande
parte de seu quadro de Pessoas é composto por colaboradores(as) com contrato de

trabalho regido pela CLT.

A Gestao Estratégica de Pessoas da Santa Marcelina Cultura norteia-se pelo modelo de
Gestdo por Competéncias Dutra? e as decisdes e a¢des voltadas a satisfacdo no trabalho

estdo fundamentadas na estratégia Employee Experience de Madruga3.

Conforme Dutra?, o desenvolvimento de uma organizagdo esta diretamente relacionado
a capacidade dela em desenvolver pessoas e ser desenvolvida por pessoas, originando
dessa premissa uma série de reflexdes tedricas e conceituais acerca da aprendizagem

da organizacdo e das pessoas e como elas estdo inter-relacionadas.

Ao tratar do papel das pessoas, Dutra? diz que cabe a elas a gestdo de seu
desenvolvimento, de sua competitividade profissional e de sua carreira. O ponto de
partida é a consciéncia de si, € o autoconhecimento, é o conhecimento das
oportunidades para se desenvolver. Para as organizacdes, Dutra? atribui interacdo com

as pessoas, estimulo e condi¢cbes concretas de desenvolvimento profissional e pessoal.

A Gestdo Estratégica de Pessoas da Santa Marcelina Cultura deve contemplar o
desenvolvimento mutuo, satisfacdo mutua e perenidade. O conjunto de politicas e
praticas de gestdo de pessoas deve apresentar as caracteristicas apresentadas por

Dutra?:

2DUTRA, Joel Souza Gest&o de Pessoas, Modelo, Processos, Tendéncias e Perspectivas, 28 ed.,
Séao Paulo, Atlas, 2018

3 MADRUGA,R. Employee experience, gestdo de pessoas e cultura organizacional: a triologia para
atrair,enganjar e desenvolver talentos. Sao Paulo, Atlas, 2022.
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e Transparéncia — A clareza dos critérios que norteiam a gestdao de pessoas e a
continua irrigacao de informacgdes acerca da forma de aplicacdo desses critérios
sdao fundamentais tanto para a aceitacdo deles quanto para sua continua
renovacao e ajuste a realidade;

e Simplicidade — A simplicidade na formulag¢dao dos critérios e na forma de sua
aplicagdo ajuda na transparéncia e é fundamental para facilitar a compreensao,
anadlise, discussdo, consenso, aceitacdo e comprometimento em torno dos
valores e de sua pratica em cada contexto especifico;

e Flexibilidade — Os critérios que norteiam a gestdo de pessoas sdo validados a
cada momento ao longo do tempo e permanecem se tiverem a flexibilidade

necessdria para transformacdes desses contextos no tempo.

Para o desenvolvimento das politicas e das praticas de gestdo de pessoas, devem ser

elaboradas, rotinas, ferramentas, templates, editais, além de outros instrumentos.

Competéncias:

v Competéncias Essenciais da Organizagdo: trata-se do conjunto de competéncias
gue foram geradas e construidas pela prépria empresa ao longo do tempo, ou seja,
sdo caracteristicas que se tornaram patrimonio, o que gera vantagem competitiva
para a empresa.

v" Competéncias das Pessoas (colaboradores): trata-se do conjunto de
conhecimentos, habilidades e atitudes (CHA) que os(as) colaboradores(as) de uma
determinada organizag¢ao devem possuir e entregar para o desenvolvimento de suas
atividades. Segundo Dutra?, o conceito de competéncia deve estar associado com o

conceito de agregar valor, ou seja, a competéncia precisa ser visivel e fazer a

diferenca na organizacao, a organizacao necessita da competéncia em acao.
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O termo “agregar valor” significa que o(a) colaborador(a) contribui com eficécia,
eficiéncia e efetividade nos processos, resultados e relagdes de trabalho, o que ird somar
ao patrimoénio da organizacdo, agregando valor social e econdmico. O/A colaborador(a)
deve ser capaz de colocar a competéncia em agdo nas diferentes situagdes enfrentadas
no cotidiano, nos diferentes contextos, considerando as limitacdes de tempo, recursos,

relacionamento interpessoal, cultura da empresa e imprevistos.

Fit Cultural

Uma definicdo sucinta pela Harvard Business Review “é a probabilidade de alguém
refletir e/ou ser capaz de se adaptar as principais crencas, atitudes e comportamentos
que compdem sua organiza¢ao”, o quanto o(a) colaborador(a) consegue se adaptar a
missdo e visdo da organizacdo, e se suas atitudes no dia-a-dia de trabalho estdo de
acordo com os valores institucionais. Desta forma, quanto maior o alinhamento ao fit
cultural, maior serd o engajamento dos(as) colaboradores(as) as estratégias da empresa,
maior sera o bem-estar dos(as) mesmos(as), refletindo nos resultados e clima
organizacional. Todos(as) os(as) colaboradores(as) da rede Santa Marcelina que atuam
nos diferentes cargos, sejam funcdes operacionais ou de gestdo, requerem seis (6)
competéncias essenciais: ser educador, carisma Marcelino, ética e transparéncia
adaptabilidade, pertencimento e visdo sustentavel. Tais competéncias sdo analisadas
desde a etapa de selecdo pelos(as) analistas da drea; e devem ser desenvolvidas pelo(a)

proprio(a) colaborador(a) e lideranca imediata durante toda sua jornada.

Ser Educador: Atuar no desenvolvimento do outro, colocando a pessoa no centro de

cada processo educativo.

Carisma Marcelino: Acolher para incluir, escutar com o corac¢do e formar pessoas de

maneira integral, com espirito de familia, traduzindo esse amor em suas atitudes e

relacionamentos interpessoais.




SANTA -

MARCELZNA

ORGANIZAGAO SOCIAL DE CULTURA

Etica e Transparéncia: Sermos integros e honestos, leais aos compromissos assumidos,
tendo agdes responsdveis e transparentes, erradicando todo tipo de assédio e dano

moral.

Adaptabilidade: Capacidade de adaptar-se as novas situagdes, buscando interagir de

forma adequada as mudangas de cenarios, equipe, fluxos e normativas institucionais.

Pertencimento: Associa-se a ideia de lealdade, sentimento de pertencer a cultura,

desejo de contribuir e agregar valor a organizacgao.

Visdo Sustentdvel: Envolve a atitude de zelar pelos recursos disponibilizados pela
Instituicdo para realizacdo do trabalho, utilizando-os racionalmente e evitando

desperdicios.

Assim, conclui-se esta parte inicial para, a seguir, passar a tratar dos procedimentos e

praticas preconizadas para a Gestdo Estratégica de Pessoas.

Il - MACROPROCESSOS DE GESTAO ESTRATEGICA DE PESSOAS

Os Macroprocessos de Gestao Estratégica de Pessoas, tratados no presente Capitulo, sdo
aplicaveis aos(as) empregados(as) contratados(as) pela CLT, adiante denominados(as)

como Colaboradores(as).
1) ATRACAO, SELECAO E MOVIMENTAGAO DE PESSOAS

A Atracdo, Selecdo e Movimentacdo de Pessoas permeia a Gestdo de Talentos e é uma
pratica exercida ao concentrar esforcos para atrair, reter e manter elevado nivel de

satisfacdo dos(as) colaboradores(as):

e Atracdo/Captacdo de Pessoas;
e Selec¢do interna;

e Transferéncias;

e Promocgoes.
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1.1) Atragdo, Captacgao de Pessoas e Selegdo Interna

A Captacgdo de Pessoas sempre deve se dar por meio de procedimento objetivo e
impessoal. O site institucional deve ser utilizado para a divulgacdo dos processos de
contratagdo, bem como para o recebimento de curriculos. O processo visa identificar e
atrair candidatos(as) especificos(as) que apresentem as competéncias previamente

definidas.

A Captacdo de Pessoas é feita por meio de Edital, divulgado pela equipe de GEP, que
deve conter informacdes acerca do regime contratual, a forma como se dard a captacdo
(analise de curriculo, provas escritas e praticas, além de outros), prazos e procedimentos
a serem observados pelos(as) interessados(as). A Gestao Estratégica de Pessoas sempre
conduzira a entrevista por competéncia, principalmente de cargos estratégicos, como

etapa de composicao para a entrevista técnica.

O prazo para que os(as) interessados(as) encaminhem suas inscricdes ou propostas, deve
ser de 15 (quinze) dias, salvo se houver urgéncia para atender a necessidade imperiosa,
como a imediata substituicdo de colaboradores(as), além de outras situacdes que

caracterizem a urgéncia.

A selec¢do interna, de forma a valorizar o seu quadro de colaboradores(as), identificando
talentos que tenha perfil compativel para a vaga e também tenha participado do

processo seletivo.

Caso a publicacdo do Edital ndo resulte na captacdo desejada, podem ser utilizados
outros meios habitualmente utilizados pelo mercado, como: anuncios, agentes

especializados em captacdo, banco de dados de curriculos, indicagdes, além de outros.

A Santa Marcelina Cultura ndo contrata e ndo mantém em seu quadro de
colaboradores(as), conjuges ou parentes até 32 grau (pais, filhos e avds) de Conselheiros

e Diretores. A Santa Marcelina Cultura também ndo contrata e ndo mantém em seu

quadro de colaboradores(as) pessoas que tenham relacionamento afetivo, quando
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houver entre os mesmos relagdao de subordinagdao direta ou indireta, ou caracterizar

situacao de conflito de interesses ou de partes relacionadas.

O(A) ex-colaborador(a) dispensado(a) por motivo de restricdo orcamentaria ou
encerramento de uma determinada atividade, pode ser recontratado observados os

procedimentos de recrutamento e sele¢ao previstos neste Manual.

O(A) colaborador(a) que pede demissdo tem a possibilidade de recontratacdo somente
um ano apdés o desligamento e participagdo em novo processo seletivo. Havendo

interesse da Santa Marcelina Cultura, este prazo pode ser reduzido.

A admissdo de novo(a) colaborador(a) somente é efetivada apds a conclusdo de todas

as etapas do processo seletivo e aprovagao no exame médico.
Outros casos serdo avaliados pela diregao.
1.2) Transferéncias

A transferéncia pode acontecer por movimentag¢des dos(as) colaboradores(as) dentro da
Instituicdo. Acarretando em mudancas de cargo/saldrio ou apenas mudancas setoriais.
A transferéncia pode ser solicitada pela lideranca ou colaborador(as) e passa por uma

analise do setor de GEP e Diretoria.
1.3) PromogGes

As promocdes ocorrem para um cargo superior, também conhecida como Promocao
Vertical; e podem ocorrer por mérito, aumento de saldrio por merecimento, no mesmo

cargo, também conhecido como Promocdo Horizontal;

As promocgoes devem estar alinhadas a analise do perfil de competéncia realizada pela

GEP, entrega dos(as) colaboradores(as) por meio da avaliacdo de desempenho, e devem

também respeitar os steps da Tabela de Cargos e Saldrios (Anexo ).




MARCELZNA

ORGANIZAGAO SOCIAL DE CULTURA

2) DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

O Desenvolvimento de Pessoas compreende as seguintes praticas:

e Employee Experience;

e Gestdo de Desempenho por Competéncia;

e Treinamento e Desenvolvimento.
A experiéncia do(a) colaborador(a) ou Employee Experience de acordo com Madruga®
nos orienta que todo(a) colaborador(a) deve ter uma experiéncia positiva, desde a
participacdo no processo seletivo, admissdo e posteriormente as experiéncias que
acumula ao longo do tempo. Desta forma, todas as liderancas possuem a
responsabilidade, desde a avaliacdo de desempenho e o acompanhamento, em apoia-

los(as) para desenvolver suas competéncias e agregarem valor a Instituicdo.

Corroborando com esse processo, no inicio de sua jornada o(a) colaborador(a) participa
do processo de onboarding antes de ingressar em suas atividades, para que seja
acolhido(a) e envolvido(a) na cultura institucional, oportunidade em que deve tomar
conhecimento da Missdo, Visdo e Valores da Santa Marcelina Cultura, e é informado dos
seus direitos e deveres, e também das normas e procedimentos aplicaveis as diversas

areas institucionais.
2.1) Gestdo de Desempenho por Competéncia

A Gestdo de Desempenho por competéncias é de responsabilidade de todas as
liderancgas. Esse processo inicia-se pelo alinhamento de expectativas entre lideranga e
liderado(a) referente suas responsabilidades, resultados esperados, desempenho e

competéncias necessdrias para alcance das metas pactuadas.

A Gestdao por Competéncias baseia-se nos conhecimentos, habilidades e atitudes que

sao estipulados para cada cargo, na descrigao de cargo. Essas competéncias podem ser

comportamentais (soft skills) ou técnicas (hard skills).
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A lideranga educadora é o estilo requerido pela Santa Marcelina Cultura, propiciando um
ambiente que estimule o didlogo e o desenvolvimento. Esse estilo, segue a premissa de
“educar estando junto” conforme mencionado anteriormente, e € um ensinamento do
Fundador da Congregac3o das Irmis de Santa Marcelina, Biraghi*: “Jamais esquecam o
método aqui abencoado, de estarem sempre meio as alunas, nos dormitdrios, no
refeitdrio e na recreagdo, pois elas se formardo melhor com seus bons exemplos do que

com a multiddo de preceitos”.

Essa gestdo conta com registros em instrumentos como: momentos pedagogicos,
feedback/feedmentor, avaliacdo de desempenho, plano de desenvolvimento individual

(PDI) e plano de desenvolvimento gerencial (PDG).

A avaliacdo também pode levar em conta a pesquisa anual de qualidade dos servicos
prestados, que constitui meta dos contratos de gestdo, e apura o indice de satisfacao

dos:

e Alunos(as) e pais com o ensino oferecido pela EMESP Tom Jobim e pelo Guri;
e Publico dos concertos dos grupos artisticos de bolsistas;
e Publico dos eventos do Theatro Sdo Pedro;

e Publico dos concertos dos Grupos Artistico-pedagdgicos.

A avaliacdo Institucional corresponde também a Pesquisa de Clima, em que todos(a)
os(a) colaboradores(a) podem participar opinando para manutencao das relagdes, clima

de trabalho e melhorias Institucionais.

O(A) colaborador ao encerrar seu contrato de trabalho com a Santa Marcelina Cultura,

realiza uma entrevista de desligamento para informar sobre sua experiéncia institucional

4 BIRAGHI, Beato Luigi - Itinerarios biograficos em Milédo, Guia artistico — espiritual - Fontegrafica -
Cinisello Balsamo, Mildo, Abril, 2006.
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2.2) Treinamento e Desenvolvimento

Nossa Instituicdo com a missao de “formar pessoas” acredita que quando investe em
seu(sua) colaborador(as), esse(a) agrega valor ao patriménio de conhecimento
institucional. De acordo com Dutra?, o investimento em educagdo deve ser continuo, e é
uns dos aspectos mais importantes da valorizacdo do profissional e da pessoa como
cidada. Esse investimento esta atrelado a uma meta de capacitagdao, que é prevista em
nosso contrato de gestao, sdo capacitagbes internas ou externas, workshops, semindrios

e encontros institucionais pré-estabelecidos previstos nos calendarios anuais.
3) VALORIZAGCAO DE PESSOAS

A Valorizacdo compreende as seguintes praticas:
e Remuneragao;
e Frequéncia;

e Servicos e facilidades.

3.1) Remuneragao

A remunerac¢do dos(as) colaboradores(as) se da em conformidade com o Plano de
Cargos, Saldrios e Beneficios, que integra o presente Manual de Gestdo Estratégica de

Pessoas.

e O Plano de Cargos, Saldrios e Beneficios dos(as) colaboradores(as) alocados(as)
em filiais de Organizacdo Social é aprovado pelo Conselho de Administracdao de
Filial de Organizacdo Social Estadual;

e O Plano de Cargos, Saldrios e Beneficios dos(as) colaboradores(as) alocados(as)
nas demais unidades administrativas é aprovado pela Diretoria Estatutdria;

e O Plano de Cargos e Salarios deve levar em consideracao a capacidade financeira

da instituicdo para que seu equilibrio orcamentario seja preservado. Leva em

conta também, suas perspectivas de crescimento e desenvolvimento;
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e Os valores adotados sdao baseados na formagdao e competéncias que o cargo
exige, complexidades das atividades, responsabilidades do cargo e desempenho
de seus(suas) colaboradores(as), conforme Plano de Cargos e Salarios (Anexo 1);

e Os saldrios sdo estabelecidos conforme padrdes utilizados no terceiro setor para
cargos com responsabilidades semelhantes;

e A evolucdo dos salarios é prevista no orcamento e acompanhada regularmente

pelos sistemas de informacdes gerenciais.

3.2) Frequéncia e Jornada de Trabalho

A frequéncia deve ser registrada por meio de sistema eletr6nico de controle de
frequéncia adotado pela Santa Marcelina Cultura, podendo ser utilizado outros meios
de controle, se ndo for possivel aplicar o sistema eletronico no local da prestacdao de

Servicos.

A jornada de trabalho deve observar os limites estabelecidos em lei, bem como o que

estabelece o contrato de trabalho.

A pontualidade corresponde ao cumprimento regular da carga hordria de trabalho. Os
horarios de entrada e saida devem ser observados pelo(a) colaborador(a), inclusive

aqueles pertinentes ao intervalo de descanso.

O(A) colaborador(a) deve otimizar o seu tempo, organizar as atividades e executa-las
dentro dos limites didrio e semanal da jornada de trabalho. A extrapolacdo da jornada
de trabalho somente é admitida se houver justo motivo validado pela Lideranca

imediata, portanto, deve se dar de forma excepcional.

A assiduidade é uma manifestacdo de compromisso do(a) colaborador(a), consigo, com

o trabalho e com a Instituigdo.
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3.3) Servicos e facilidades

Os(As) colaboradores(as) empregados(as) estdo contemplados no Plano de Beneficios e
Facilidades da Santa Marcelina Cultura, com um pacote de beneficios assistenciais,
recreativos e de servigcos, que estd sujeito a modificagdes, para adequa-lo as alteragbes
orgamentarias, contratuais, legais, além de outros. O Plano de Beneficios e Facilidades
(Anexo Il) integra o presente Manual de Gestdo Estratégica de Pessoas. As modificagdes
decorrentes de convengdo ou dissidio coletivo, bem como da legislacdo vigente, ndo
dependem de aprovacdo do Conselho de Administracdo de Filial de Organizacdo Social

Estadual.

4) SESMT (SERVICO ESPECIALIZADO EM MEDICINA E SEGURANCA DO TRABALHO)

Os Servicos Especializados em Seguranca e Medicina do Trabalho - SESMT tém a
finalidade de promover a saude e proteger a integridade do(a) colaborador(a) no local
de trabalho. Suas regras de constituicdao e funcionamento encontram-se previstas na

Norma Regulamentadora de Seguranca e Saude no Trabalho n.2 4 — NR 4.

Além do cumprimento das obrigacdes legais dessa equipe, atuam também de forma
preventiva, no monitoramento de indicadores de saude dos(as) colaboradores(as),
promovendo campanhas de saude e bem-estar, capacitacGes, escutas e

referenciamentos.
Direitos e Deveres dos(as) colaboradores(as)

Os direitos e deveres do(a) colaborador(a) sdo os estabelecidos na legislacdo, nas
convencdes coletivas ou decisbes judiciais em dissidios coletivos, nos Manuais,
Regimentos, Regulamentos, Normativas e no Estatuto Social da Santa Marcelina Cultura.

Dentre os deveres, obrigacdes e responsabilidades do(a) colaborador(a), tem especial

valor o cumprimento dos seguintes preceitos:
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Cumprir com 0s compromissos expressamente assumidos no contrato individual de

trabalho, com zelo, atencdo e competéncia profissional que o cargo exige;

Tratar com confidencialidade as informacdes a que tiver acesso na execucdo dos
trabalhos sob sua responsabilidade ndo as divulgando para terceiros;

Obedecer as ordens e instru¢cdes emanadas de superiores hierarquicos;

Sugerir medidas para maior eficiéncia do servico;

Observar a maxima disciplina no local de trabalho;

Zelar pela ordem e asseio no seu local de trabalho;

Zelar pela boa conservagdo das instalagdes, equipamentos e madaquinas,
comunicando as anormalidades notadas;

Manter conduta profissional e pessoal compativel com Preceitos Eticos e morais,
respeitando e fazendo respeitar os principios fundamentais, e os direitos e as
garantias fundamentais estabelecidos na Constituicdo Federal;

Usar os meios de identificacdo funcional estabelecidos;

Prestar colaboracdo as liderancas e aos(as) colegas, cultivando o espirito de
comunhdo e mutua fidelidade na realizacdo do servico em prol dos objetivos da
Santa Marcelina Cultura;

Informar ao Setor de Gestdo Estratégica de Pessoas qualquer modificacdo em seus
dados pessoais, tais como estado civil, mudanca de graduagao, aumento ou reduc¢ao
de pessoas na familia, mudanca de endereco, etc;

Sendo afastado(a) por motivo de doenca, o(a) colaborador(a) deve prestar
informacdes sobre o deferimento ou indeferimento de beneficio previdenciario,
pedido de reconsideracdo de decisdo ou interposicdo de recurso administrativo e
respectivo resultado, propositura de medida judicial previdenciaria e o resultado;
Respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas as pessoas com quem
mantiver contato por motivo de trabalho;

Responder por prejuizos causados e comprovados a Santa Marcelina Cultura, quer

por dolo ou culpa (negligéncia, impericia ou imprudéncia);
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o Ter ciéncia e seguir as diretrizes estipuladas no Cédigo de Conduta Etica, Integridade

e Transparéncia.

A responsabilidade administrativa ndo exime o(a) colaborador(a) da responsabilidade

civil ou criminal cabivel.
Os prejuizos causados serdo descontados dos saldrios e das verbas rescisdrias.

O Setor de Gestdo Estratégica de Pessoas podera emitir orientacdes mais detalhadas

sobre processos e regras mais complexas, por meio de Politicas e Normativas.

5) METODOLOGIA INSTITUCIONAL DE GESTAO DE PESSOAS E MEDIDAS DISCIPLINARES

5.1) A Metodologia Institucional de Gestdo Estratégica de Pessoas e Medidas
Disciplinares ¢ um método que visa responsabilizar os(as) colaboradores(as) por seus
atos e omissGes (condutas faltosas) que impliguem o desrespeito do dever de lealdade
e da boa-fé, dos deveres no exercicio de suas fungdes e normas estabelecidas em
Contrato Individual de Trabalho, Manuais e Regulamentos Internos estabelecidos pela

Santa Marcelina Cultura.

5.2) A Metodologia esta pautada no desenvolvimento e aplicacdo de Ferramentas e
Templates pelas liderancas, que sdao capacitadas pela equipe de GEP, para analisar
condutas faltosas, tomar decisGes, aplicar medidas disciplinares e, se o caso, solicitar a
dispensa do(a) colaborador(a) por justa causa. A Metodologia é pautada na progressao
de ferramentas, considerando a imediatidade, a progressividade e a proporcionalidade
como embasamentos primordiais. Inicia-se pela adverténcia verbal, escrita, suspensao
de 1, 2 ou3dias e o Termo de Ajuste de Conduta, antes que ocorra a quebra de contrato.
Dependendo da gravidade do evento, a proporcionalidade é analisada utilizando-se o
Template de Andlise de Eventos Especiais, contendo ali o parecer técnico, GEP e outras

areas consideradas pertinentes para andlise, tomando-se a decisdo da ferramenta

compativel.
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5.3) Casos mais complexos podem ser apurados por meio de oitivas de
colaboradores(as) e, se possivel e necessario, de terceiros. As liderangas devem
participar do processo de anadlise e coleta de informacgdes. Pode-se utilizar a analise de
documentos e de imagens captadas por cameras de seguranca, além de outros, também

podem ser utilizados para a conclusao da apuragao. ’

5.4) Para a andlise e apuracgdo das condutas faltosas, as liderancas devem utilizar a
Metodologia Institucional de Instrumentos de Gestdo Estratégica de Pessoas e Medidas
Disciplinares, bem como Manuais e Regulamentos Internos, se aplicaveis ao caso, em

parceria com a GEP.

A aplicagdao de medidas disciplinares e a dispensa por justa causa devem observar a

legislacao trabalhista e os principios da imediatidade, proporcionalidade e gravidade.

6) DISPOSICOES TRANSITORIAS

6.1) A Gestdo Estratégica de Pessoas da Santa Marcelina Cultura estabelecida no
presente Manual serd implementada em etapas que serdo definidas pelo Setor de
Gestdo de Pessoas e a Diretoria. A implementacdo deverd ser concluida em até 180 dias

da data de aprovacao pelo Conselho de Administracao.

6.2). O presente Manual entra em vigor na data de sua publicacdo, podendo sofrer
alteragdes sempre que necessario.
7) DISPOSICOES FINAIS

7.1) O presente Manual de Gestdo Estratégica de Pessoas foi elaborado e revisado pela

Gestdo Estratégica de Pessoas, e aprovado pela Diretoria e Conselho de Administragdo

da Santa Marcelina Cultura. Entra em vigor a partir da data de sua aprovagao pelo
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Conselho de Administracdo de Filial de Organizagdo Social, revogando o Manual de

Gestdo Estratégica de Pessoas aprovado em 13 de maio de 2024.

Aprovado pelo Conselho de Administracdao de Filial de Organizacdo Social Estadual em

14 de maio de 2025.
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TABELA DE CARGOS E SALARIOS VIGE 3/2025 A02/2026 - CNPJ10.462.524/0003-10

NIVEL SUB-NIVEL INiCIO FINAL CARGOS

38.619,10 DIRETOR ADM FINAMCEIRO

DIRETORIA 18.795,14 DIRETORIA
DIRETOR EXECUTIVO

GESTOR 22.886,26  27.463,51] | GESTOR GESTOR DE PRODUCAC DE EVENTOS 1

GERENTE DE DESENW SOCIAL I

GERENTE PEDAGOGICO II

GERENTE REGIONAL

CONTADOR

COORDENADOR(A) DE REL GOVERNAMENTALS
INTERLOCUTOR

10.658,23  18.795,13

GERENCIA GERENCIA

COORD TEC ARTISTICO PEDAGOGICO

COORDENAGAOD 9.474,58 10.658,22 COORDENAGAO
COORD TECNICO DESENV SOCIAL

COORDENADOR DE RELAGOES GOVERNAMENTAIS 18.208,28 21.272,92

SUPERVISOR ARTISTICO PLENO

SUPERVISOR DE COMUNICACAOD

SUPERVISOR DE INVESTIMENTO SOCIAL IR
ESPECIALISTA EM MONITORAMENTE E AVALIACAC
ESPECIALISTA DE CONTR DE REG. ACAD. IR
ENGENHEIRO(A) SEGURANCA DO TRABALHO

SUPERVISAO 7.891,20 9.474,55 SUPERVISAQ

SUPERVISOR DE REL INSTITUCIONAL PL
SUPERVISOR DE COMPRAS E SUPRIMENTOS 8.708,41  10.450,09
SUPERVISOR(A) DE LOGISTICA

ANALISTA ADMINISTRATIVO IR
ANALISTA ARTISTICO IR
ANALISTA CONTR REG ACADEMI IR
ANALISTA DE COMPLIANCE PLENO
ANALISTA DE COMUNICACAO IR
ANALISTA DE COMUNICACAO PL
ANALISTA DE COMUNICACAD SR
ANALISTA DE COMUNICACAO VISUAL IR
ANALISTA DE CONTRATOS PL
ANALISTA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
ANALISTA DE MONITORAMENTO E AVALIACAO PL
ANALISTA DE MOVIMENTACAO DE PESS0AS
ANALISTA DE MOVIMENTACAO DE PESS0AS IR
ANALISTA DE PRESTACAC DE CONTAS PLENG
ANALISTA DE PRODUCAQ DE EVENTOS IR
ANALISTA DE RELACIONAMENTO INSTITUCIONAL IR
ANALISTA DE RELACIONAMENTO INSTITUCIONAL PL
ANALISTA DE RELACOES GOVERNAMENTALS
Sénior 7.227,99  8.462,36 ANALISTA DE RELACOES GOVERNAMENTALS 1R
ENCARREGADO/ Pleno 5.447,85 7.227,98 ENCARREGADO/ ANALISTA DE SISTEMA SR

ANALISTA Jinior 3.847,99 5.447,84 ANALISTA ANALISTA FINANCEIRG IR
ANALISTA FINANCEIRO PL

ANALISTA MARKETING DIGITAL IR I
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ANALISTA PRODU EVENTOS SR

ARQUIVISTA MUSICAL IR

ASSESSZ0R DE SUPERINTENDEMCIA
ASSESSOR(A) DE IMPRENSA

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO II
ASSISTENTE EDUCACIONAL

ASSISTENTE DE CONTROLE E REG. ACAD. III
COMPRADOR IR

COMPRADOR PLENO

DESIGMER GRAFICO

DESENVOLVEDOR WEB IR

ENCARREGADOC ADMINISTRATIVC FINANCEIRO
PRODUTOR DE EVENTOS JR

PRODUTOR DE EVENTOS PL

SUPERVISOR OPERACIONAL

SUPERVISOR DESENVOLVIMENTO SOCIAL
TECNICO SEGURANCA DO TRABALHO JR

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO II
ASSISTENTE ASSISTENTE DE CONTROLE E REG. ACAD. III
ASSISTENTE 2.842,40 3.847,08 ASSISTENTE DE CONTROLE E REG. ACAD. II
ASSISTENTE DE PATRIMONIO

ASSISTENTE EDUCACIONAL

ASSISTENTE REGIONAL II

AUX CONTR REG ACADEMICOS II

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR DE ALMOXARIFADO II
AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR DE COMPRAS
1.864. 406 2.842,39 AUXILIAR DE ENFERMAGEM DO TRABALHO

AUXILIAR DE LOGISTICA

AUXILIAR DE SUPORTE DE TI

AUXILIAR FINANCEIRD
EDUCADOR MUSICALI 42,04 58,19 ASSISTENTE REGIOMAL 3.069,74 4.059,74
EDUCADOR MUSICAL FCI 42,64 58,10| |SUPERVISOR OPERACIONAL 5.116,28 6.753,46
EDUCADOR MUSICAL POLO E FC T 42,64 58,10| |SUPERVISOR DESENV. SOCIAL 5.116,28 6.753,46
EDUCADOR MUSICAL II 42,64 58,10| |suPERVISOR EDUCACIONAL 5.116,28 6.753,46
EDUCADOR MUSICAL FCII 42,64 58,19 COORDENADOR DE POLO 17,90 17,90
EDUCADOR MUSICAL POLO E FCII 42,64 58,19 AUXILIAR COORD POLO / POLO 13,03 13,02

JOVEM APRENDIZ sal. Minimo 1.509,00 JOVEM APRENDIZ Atendimento “d';'c;2;"33*;?‘;3‘;;:3;;?“”““ pelo

Sdo concedidos os beneficios previstos em Convengdo Coletiva de Trabalho e no Plano de Beneficios e Facilidades da SMC.
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PLANO DE BENEFICIO E FACILIDADES
CNPJ 10.462.524/0003-10

A SANTA MARCELINA CULTURA oferece os seguintes beneficios e facilidades aos(as)

seus(suas) colaboradores(as):

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Auxilio Creche;

Auxilio Refeicdao — Vale Refeicdo;

Capacitacao Profissional;

Convénio com Instituicdo de Ensino;

Convénio Farmacia;

Plano de Saude;

Plano Odontolégico;

Seguro de Vida em Grupo / Assisténcia Funeral;

Vale Alimentacgao;

10) Vale Transporte;

11) Auxilio ao Filho com Deficiéncia;

12) Abono por Aposentadoria

13) Didrias.

Os referidos beneficios sdo oferecidos segundo regras préprias especificas aplicaveis

aos(as) mesmos(as), nos estritos limites permitidos pela legislacdo em vigor.

1) AUXILIO CRECHE

Reembolso concedido a todas colaboradoras maes, que possuem filhos(as) até 05 (cinco)

anos de idade, ou pais que comprovarem a guarda legal conforme clausula 182 da

Convencdo Coletiva de Trabalho mediante a apresentacdo do comprovante de

pagamento mensal da creche no aplicativo Meu RH.
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O valor do reembolso corresponde a 20% do Piso Salarial da categoria, que a partir de
margo de 2025 foi fixado em RS 1.852,00, conforme CCT. Ficando assim o valor a ser
reembolsado mensalmente de RS 370,40 (trezentos e setenta reais e quarenta

centavos).

2) AUXILIO REFEICAO - VALE REFEICAO

Beneficio concedido aos(as) colaboradores(as) que cumpram jornada de trabalho igual
ou superior 40 horas semanais, com 22 (vinte e dois) vales refei¢do por més, no valor de
RS 28,32 (vinte e oito reais e trinta e dois centavos) cada. Concedido por meio de crédito
em cartdo eletrdnico.

Totalmente custeado pela Santa Marcelina Cultura.

3) CAPACITACAO PROFISSIONAL
Sdo acgbes de capacitacdo e aperfeicoamento profissional aplicado aos(as)
colaboradores(as), conforme as necessidades identificadas e a natureza de suas

atribuicbes, mediante a elaborac¢do e a execugao de programa de treinamento.

4) CONVENIOS COM INSTITUICOES DE ENSINO

Parceria com a Faculdade Santa Marcelina - FASM, proporcionando desconto nas
mensalidades para colaboradores(as) e dependentes legais, mediante comprovacéo do
vinculo empregaticio. O(a) colaborador(a) pode contatar a FASM para conhecimento

dos cursos disponiveis e descontos.

5) CONVENIO FARMACIA
Convénio Univers com a rede de farmacias Drograsil e Droga Raia, que fornece no minimo 15%
de desconto para os(as) colaboradores(as) da Santa Marcelina Cultura que apresentarem o

cartdo de beneficio no ato da compra.

Totalmente custeado pelo(a) colaborador(a) com desconto em folha de pagamento.
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6) PLANO DE SAUDE

Beneficio de livre op¢ao ofertado na modalidade coletivo empresarial, operacionalizado
pela UNIMED — FESP a todos os(as) colaboradores(as) e dependentes visando
proporcionar aos(as) mesmos(as), assisténcia médica ambulatorial e hospitalar com
obstetricia prestada por uma empresa conveniada com ampla rede de atendimento.
O(a) colaborador(a) deverd optar pelo plano que atenda a sua faixa etaria contando com
a participacdo da Santa Marcelina Cultura no percentual de 20% de seu plano.

E facultada a inclusdo de dependentes legais de acordo com a sua faixa etaria, porém
custeada integralmente (100%) pelo(a) titular do plano.

A solicitacdo de inclusao serd indeferida se os valores de descontos ultrapassarem o teto

de 30% do saldrio bruto do(a) colaborador(a).

7) PLANO ODONTOLOGICO
7.1) Colaboradores(as) podem optar pelo plano Odontoprev, no entanto este é custeado 100%

pelo(a) colaborador(a).

8) SEGURO DE VIDA EM GRUPO/ ASSISTENCIA FUNERAL

Beneficio concedido a todos(as) os(as) colaboradores(as), por meio de contrato de
Seguro de Vida em Grupo com CIA. Seguradora, com inclusdo automatica no ato da
admissao.

Totalmente custeado pela Santa Marcelina Cultura.

9) VALE ALIMENTACAO

Beneficio concedido aos(as) colaboradores(as) que cumpram jornada de trabalho igual
ou superior a 20 horas semanais e inferior a 40 horas semanais, pago através de crédito
em Cartdo Eletronico para uso em supermercados da rede credenciada no valor de

RS 230,72 (duzentos e trinta reais e setenta e dois centavos).

Totalmente custeado pela Santa Marcelina Cultura.
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10) VALE TRANSPORTE

Beneficio concedido para proporcionar meios de locomogao do(a) colaborador(a) desde
que utilizado para transporte publico de sua residéncia para o trabalho e vice-versa,
conforme Lei 7.418 de 16/12/1985. Todo(a) colaborador(a) tem direito a utilizagcdo do

beneficio, desde que nao faca uso de meios préprios de locomocgao.

O Vale Transporte é custeado pelo(a) beneficiario(a) até o limite de 6% (seis por cento)
do seu Saladrio Base com desconto em folha de pagamento e o excedente é custeado

pela Santa Marcelina Cultura.

11) AUXILIO AO FILHO COM DEFICIENCIA

Em conformidade com a Lei 13.146 de 06 de janeiro de 2015, as
entidades/empresas pagardo aos seus empregados que tenham filhos com
deficiéncia, um auxilio mensal equivalente a 15% (quinze por cento) do saldrio
normativo, desde que requerido expressamente e por escrito, por filho nesta

condi¢ao, mediante comprovacao

12) ABONO POR APOSENTADORIA

Ressalvada as condicdes mais favoraveis ja existentes, aos empregados da
entidade, quando dela vierem a desligar-se por motivo de aposentadoria, sera
pago um abono equivalente a uma vez o seu Ultimo saldrio nominal para cada dez

anos de servico ininterrupto na empresa.

13) DIARIAS

No caso de prestacdo de servicos fora da base territorial (Estado e Cidade e Sdo Paulo),
com carga horaria acima de 6 (seis) horas, serdo pagas ao empregado didrias, conforme
tabela elaborada pelo empregador, observada a graduagao salarial do empregado,
independentemente do fornecimento de transporte, hospedagem e alimentacgao.

Preencher formuldrio conforme modelo anexo e disponivel na intranet e solicitar

assinatura da Lideranga e Diretoria.







