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| - Contexto

A Gestdo de Pessoas, segundo Dutra’, é um conjunto de politicas e praticas que permitem a
conciliagdo de expectativas entre a organizacdo e as pessoas para que ambas possam realiza-las
ao longo do tempo. Segundo o mesmo Autor, politica tem o sentido de principios e diretrizes
que balizam decisGes e comportamentos da organizacdo e das pessoas em sua relagdo com a
organizacdo. A pratica diz respeito aos diversos tipos de procedimentos, métodos e técnicas
utilizados para a implementacdo de decisGes e para nortear as a¢des no dmbito da organizagao

e em sua relagao com o ambiente externo.

Esta primeira parte deste Manual contém informagGes relevantes sobre a natureza juridica, o
carisma Marcelino, os norteadores institucionais e legais, e os propésitos da Gestdo Estratégica
de Pessoas da Santa Marcelina Cultura, que sdo relevantes para a construgdo continua das

politicas e praticas de Gestdo de Pessoas.

Em seguida, o Manual aborda os Processos de Gestdo de Pessoas: movimentagdo,

desenvolvimento e valorizagdo.

E, por fim, o Manual trata dos direitos e deveres dos colaboradores e da Metodologia

Institucional de Gestdo de Pessoas e Medidas Disciplinares.
1 - Santa Marcelina Cultura

A Santa Marcelina Cultura é uma associagdo sem fins lucrativos, qualificada como Organizagdo
Social de Cultura pelo Governo do Estado de Sdo Paulo, por meio da Secretaria de Estado da
Cultura e Economia Criativa e pela Prefeitura Municipal de Sdo Paulo, por meio da Secretaria

Municipal de Cultura.

A Santa Marcelina Cultura foi constituida pelas Irmds de Santa Marcelina, que integram o
Instituto Internacional das Irmds de Santa Marcelina, fundado em 1838, na Italia. O Instituto

esta presente em 8 paises sempre com atuagao nas dreas de educagao, assisténcia social e saude

' DUTRA, Joel Souza Gestdo de Pessoas, Modelo, Processos, Tendéncias e Perspectivas, 22 ed., Sdo
Paulo, Atlas, 2018.
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e com a missao institucional de educar, formar, curar e construir. O Instituto Internacional das
Irm3s de Santa Marcelina chegou ao Brasil em 1912 e esta presente em todas as regides do pais,

beneficiando milhGes de pessoas com suas obras.

A Santa Marcelina Cultura, iniciou sua atuagdo em 2008, ampliando as atividades da
Congregacdo das Irmds de Santa Marcelina também para a area cultural. E responsével pela

gestdo do Guri na Capital e regido Metropolitana de Sdo Paulo e da Escola de Mdsica do Estado
de S3o Paulo — Tom Jobim (EMESP Tom Jobim). O objetivo da Santa Marcelina Cultura é

desenvolver um ciclo completo de formagdo musical integrado a um projeto de inclusdo
sociocultural, promovendo a formagdo de pessoas para a vida e para a sociedade. Desde maio

de 2017, a Santa Marcelina Cultura também gere o Theatro S3o Pedro, desenvolvendo um

trabalho voltado a montagens operisticas profissionais de qualidade aliado a formacdo de jovens
cantores e instrumentistas para a pratica e o repertdrio operistico, além de se debrugar sobre a
difusdo da musica sinfénica e de cdmara com apresentagdes regulares no Theatro. A Instituicdo
também atua com dois programas institucionais: os Hospitais Musicais e o Conexdes

Interculturais.
MISSAO INSTITUCIONAL DA SANTA MARCELINA CULTURA

“Formar pessoas para a vida e para a Sociedade.”

2 - Carisma

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

realizar o projeto de Deus com a humanidade.

As Irmds Marcelinas sdo chamadas a viver um carisma educativo, revelador da Paix3o de Deus
Pai pelo homem. Caracteriza-as a contemplagdo de Cristo Salvador que as envia a anunciar, em

todos os campos de sua missdo apostdlica, a Verdade do Evangelho.
Elas cumprem sua missdo no método da Encarnagdo, 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 humanizag¢do, em seu sentido pleno.

O processo de humanizagdo leva homens e mulheres a serem verdadeiros consigo mesmos, com

Ze
v

!
Deus, o préximo, o mundo e a natureza, permitindo que se realizem como pessoas, como filhos \‘kg




SANTA - "
MARCELZNA ASSOCIAGAO DE CULTURA,

EDUCACAO E ASSISTENCIA SOCIAL
SANTA MARCELINA

ORGANZACAD SOCIAL O CULTURA

em relacdo a Deus e também como irmaos, cuidadores da casa comum em que vivem —o planeta

-, de forma digna, solidaria, sébia, competente, misericordiosa e humilde.

3 — Norteadores institucionais

Segundo seu Estatuto Social, a finalidade da Santa Marcelina Cultura é a educac3o, a cultura e
assisténcia social como instrumento de promocdo, defesa e protecdo da infancia, da

adolescéncia, da juventude, de adultos e idosos.

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 Congregacdo das Irmas de Santa Marcelina.

A Santa Marcelina Cultura ndo pratica e ndo tolera praticas discriminatérias em razdo de etnia,
raca, sexo, nacionalidade, idade, cor, credo religioso, politico, condig&o social, nem por aspecto

e condi¢do, em qualquer circunstancia.
4 — Norteadores legais

A Constituicdo Federal e a legislagdo que rege as relagdes de trabalho, de forma especial a

Consolidagdo 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 Administragdo Publica, dos quais se destaca o
principio da impessoalidade?. A remuneragdo dos colaboradores da Santa Marcelina Cultura tem
como base o Plano de Cargos e Saldrios. Os procedimentos de captacdo de pessoas, tratados no

presente Manual, devem ser objetivos e impessoais?.

O tratamento dos dados pessoais dos colaboradores e prestadores de servigos 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 decis3o

pertinentes a Gestdo Estratégica de Pessoas.

A transparéncia e a confianga sdo essenciais para que a Santa Marcelina Cultura estabelega
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
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de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informagdo) também deve nortear as agdes 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 captacgao.

A Lei n 12.846 de 1° de agosto de 2013 (Lei Anticorrupgdo) impde a Santa Marcelina Cultura o
dever de conhecer os atos praticados por seus empregados e prepostos, quando atuam em seu
nome. O dever de prestar contas (accountability) e de se submeter ndo apenas ao controle dos
orgdos de fiscalizacdo, mas também aos controles social e de resultado, alcanga todos os
colaboradores que sdo corresponsaveis pelo desenvolvimento sustentavel, em estrita
conformidade com o ordenamento juridico e com elevado padrdo ético e responsabilidade

social.
5 — Santa Marcelina Cultura e Pessoas

A Santa Marcelina Cultura cumpre sua Missdo de Formar Pessoas, com a participagdo direta e o
auxilio de Pessoas, com as quais mantém alguma relagdo de trabalho. Grande parte de seu
quadro de Pessoas € composto por empregados com contrato de trabalho regido pela CLT.
Voluntarios e estagiarios também podem participar dos processos de trabalho que conduzem 2

Formagdo de Pessoas.

Conforme DUTRA', o desenvolvimento de uma organizacdo 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 organizagdo

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, é o
autoconhecimento, € o conhecimento das oportunidades para se desenvolver. Para as
organizagbes, Dutra' atribui interagdo com as pessoas, estimulo e condigdes concretas de

desenvolvimento profissional e pessoal.

A Gestdo Estratégica de Pessoas da Santa Marcelina Cultura deve contemplar o
desenvolvimento mutuo, satisfagdo mutua e perenidade. O conjunto de politicas e praticas de

gestdo de pessoas deve apresentar as caracteristicas apresentadas por Dutra™:
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¢ Transparéncia — A clareza dos critérios que norteiam a gestdo de pessoas e a continua
irrigacdo de informagBes acerca da forma de aplicacdo desses critérios sdo
fundamentais tanto para a aceitagdo deles quanto para sua continua renovagio e ajuste
a realidade.

* Simplicidade — A simplicidade na formulagdo dos critérios e na forma de sua aplicacdo
ajuda na transparéncia e é fundamental para facilitar a compreensdo, analise,
discussdo, consenso, aceitagdo e comprometimento em torno dos valores e de sua
préatica em cada contexto especifico.

* Flexibilidade — Os critérios que norteiam a gestdo de pessoas sdo validados a cada
momento ao longo do tempo e permanecem se tiverem a flexibilidade necessaria para
ajustar-se aos diferentes contextos existentes e as pressdes impostas pelas

transformagdes 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.

O presente Manual é aplicavel a contratagdo de empregados (regime CLT) e estagiarios.. O
servico voluntario, em razdo de suas especificidades e ndo ter natureza contratual, ndo é regido

pelo presente Manual.

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

preconizadas para a Gestdo Estratégica de Pessoas.
Il — Processos de Gestdo de Pessoas

Os Processos de Gestdo de Pessoas, tratados no presente Capitulo, sdo aplicdveis aos
empregados contratados pela CLT e, no que couber, aos estagiarios, adiante denominados

apenas Colaboradores.

Os Processos de Gestdo de Pessoas estdo divididos em trés éareas: Movimentagdo,

Desenvolvimento e Valorizagdo, tratadas a seguir.
1 - Movimentacao
A Movimentagdo compreende as seguintes praticas:

e Captagdo de Pessoas C )ﬁ '

e Internalizagdo
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e Transferéncias

e Promogdes

1.1 Captagdo de Pessoas

A Captacdo de Pessoas sempre deve se dar por meio de procedimento objetivo e impessoal. O
site institucional deve ser utilizado para a divulgagdo dos processos de contratagdo, bem como

para o recebimento de curriculos.

A Captagdo de Pessoas é feita por meio de Edital que deve conter informagdes acerca do regime
contratual, a forma como se daré a captagdo (analise de curriculo, provas escritas e praticas,
além de outros), prazos e procedimentos a serem observados pelos interessados, além de outras

informagdes relevantes e pertinentes ao processo de Captagdo.

O prazo para que os interessados encaminhem suas inscrigdes ou propostas, deve ser de 15
(quinze) dias, salvo se houver urgéncia para atender a necessidade imperiosa, como a imediata

substituicdo de colaboradores, além de outras situagdes que caracterizem a urgéncia.

A Santa Marcelina Cultura deve, sempre que possivel, priorizar o recrutamento interno, de
forma a valorizar o seu quadro de colaboradores, desde que o colaborador tenha perfil

compativel para a vaga e também tenha participado do processo seletivo.

Caso a publica¢do do Edital ndo resulte na Captagdo desejada, podem ser utilizados outros meios
habitualmente utilizados pelo mercado, como: antncios, agentes especializados em captagao,

banco de dados de curriculos, indicagdes, além de outros.

A Santa Marcelina Cultura ndo contrata e ndo mantém em seu quadro de empregados, cdnjuges
ou parentes até 32 grau (pais, filhos e avés) de Conselheiros e Diretores. A Santa Marcelina
Cultura também ndo contrata e ndo mantém em seu quadro de empregados pessoas que
tenham relacionamento afetivo, quando houver entre a mesma relagdo de subordinagdo direta

ou indireta, ou caracterizar situagdo de conflito de interesses ou de partes relacionadas.

O ex-colaborador dispensado por motivo de restricdo orgamentaria ou encerramento de uma

determinada atividade, pode ser recontratado observados os procedimentos de recrutamento

e selecdo previstos neste Manual.
& t .
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O colaborador que pede demissdo tem a possibilidade de recontratagdo somente um ano apos
o desligamento e participagdo em novo processo seletivo. Havendo interesse da Santa Marcelina

Cultura, este prazo pode ser reduzido.

A admissdo de novo colaborador somente é efetivada apés a conclusdo de todas as etapas do

processo seletivo e aprovagdo no exame médico.
Outros casos serdo avaliados pela diregdo.

1.2 Internalizagao

Todo novo colaborador participa do processo de internalizagdo antes de ingressar em suas
atividades, para que seja acolhido e envolvido na cultura institucional, oportunidade em
quedeve 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.

1.3 Periodo de Experiéncia e Avalia¢do

O colaborador empregado celebra contrato de trabalho a titulo de experiéncia, pelo prazo de

45 (quarenta e cinco) dias, que pode ser prorrogado por mais 45 (quarenta e cinco) dias.

O periodo de experiéncia proporciona ao colaborador a oportunidade de conhecer as condigdes
de trabalho, a estrutura hierdrquica institucional, a sua adaptagdo a cultura organizacional, a
efetiva compatibilizagdo de seu perfil para o cargo contratado, as expectativas do seu
desenvolvimento profissional e sua contribui¢do para o desenvolvimento da Santa Marcelina

Cultura.

Para a Santa Marcelina Cultura, o periodo de experiéncia permite avaliar o colaborador e suas
habilidades e capacidade de adaptacdo, bem como a expectativa de construir uma relagdo
perene pautada no desenvolvimento e no aprendizado continuos. O Gestor responsavel realiza
a avaliagdo de cada periodo do contrato de experiéncia, emitindo seu parecer sobre a

continuidade ou o encerramento do contrato de trabalho a titulo de experiéncia.

1.4 Transferéncias

A transferéncia pode acontecer por movimentagdes dos colaboradores dentro da Institui¢do.

Acarretando em mudancas de cargo/saldrio ou apenas mudangas setoriais. A transferéncia pode

7 -
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ser solicitada pelo gestor ou colaborador e passa por uma andlise do setor de Gestdo de Pessoas

e Diretoria.

1.5 Promogdes

As promogdes ocorrem para um cargo superior, também conhecida como Promogdo Vertical;
epodem ocorrer por mérito, aumento de saldrio por merecimento, no mesmo cargo, também

conhecido como Promogdo Horizontal;

As promogdes devem estar alinhadas a andlise do perfil de competéncia e entrega dos

colaboradores através da avaliagdo de desempenho.
2 - Desenvolvimento
O Desenvolvimento compreende as seguintes praticas:

e (Capacitagao
e (Carreira e sucessao

e Desempenho
2.1 Capacitagdo

Uma Instituicdo com a missdo de “formar pessoas”, acredita que quando investe em seu
profissional, esse agrega valor ao patriménio de conhecimento institucional. De acordo com
Dutra' esse o investimento em educagdo deve ser continuo, e é uns dos aspectos mais
importantes da valorizagdo do profissional e da pessoa como cidad3. Esse investimento é
implementado através de capacitagdes internas ou externas, workshops, semindrios e
ferramentas de desenvolvimento como avaliagio de desempenho e o PDI (Plano de

desenvolvimento individual) e PDE (Plano de desenvolvimento de equipe).
2.2 Carreira e Sucessao

Alinhado ao Plano de Cargos, Saldrios e Beneficios, a carreira do profissional é desenvolvida de
acordo com programas de preparacdo e aperfeicoamento dos gestores, processos de

negociacdo de objetivos de carreira e desenvolvimento, instrumentos de avaliagio de

desempenho e o plano de desenvolvimento individual e de equipe.
2.3 Desempenho G -ﬁ, \/

A Gestdo de Pessoas é baseada na Gestdo por Competéncias e Gestdo por Valores.
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A Gestdo por Competéncias baseia-se nos conhecimentos, habilidades e atitudes que sao

estipulados para cada cargo, na descrigdo de cargo.

De acordo com Dolan e Garcia® Gestdo por Valores, essencialmente significa que para além das
competéncias, qualificagdes académicas e experiéncia, os valores pessoais dos profissionais

devem estar em sintonia com aqueles incorporados na cultura organizacional.

O Desempenho do colaborador é apurado na Avaliagdo de Desempenho, pautada na Gestdo por
Competéncias e Gestdo por Valores, que ocorre anualmente, dos quais derivam o plano de

desenvolvimento individual e de equipe.

O colaborador é submetido a Avaliagdo de Desempenho, pautada na Gestdo por Competéncias
e Gestdo por Valores. A avaliagdo deve ser anual e dela deriva o plano de desenvolvimento
individual e de equipe. O Setor de Gestdo de Pessoas propde métodos de avaliagdo, descritos

na literatura, e orienta os gestores na escolha e aplicagdo.

A avaliagdo também pode levar em conta a pesquisa anual de qualidade dos servigos prestados,

que constitui meta dos contratos de gestdo, e apura o indice de satisfagdo dos:

® Alunos e pais com o ensino oferecido pela EMESP Tom Jobim e pelo Guri.
e Pdblico dos concertos dos grupos artisticos de bolsistas.
¢ Publico dos eventos do Theatro Sdo Pedro.

e Publico dos concertos dos Grupos Artistico-pedagégicos.

A avaliacdo Institucional corresponde também & Pesquisa de Clima bienal, onde todos os

colaboradores podem participar opinando para manutengdo das relagdes, clima de trabalho e

melhorias Institucionais.

O colaborador ao encerrar seu contrato de trabalho com a Santa Marcelina Cultura, realiza uma

entrevista de desligamento para informar sobre sua experiéncia Institucional.
3 - Valorizagao

A Valorizagdo compreende as seguintes préticas:

e Remuneragao
* Frequéncia
* Servigos e facilidades

3DOLAN, Simon. GARCIA, Salvador.Gestdo Por Valores: um guia coorporativo para viver e manter-se vivo
e ganhar vida no século XXI; Qualitymark, Rio de Janeiro, 2006
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3.1 Remuneragdo

A remuneragdo dos colaboradores se dd em conformidade com o Plano de Cargos, Salarios e

Beneficios, que integra o presente Manual de Gestdo Estratégica de Pessoas.

O Plano de Cargos, Saldrios e Beneficios dos colaboradores alocados em filiais de Organizagdo
Social de Cultura é aprovado pelo Conselho de Administragdo de Filial de Organiza¢do Social

Estadual.

O Plano de Cargos, Saldrios e Beneficios dos colaboradores alocados nas demais unidades

administrativas é aprovado pela Diretoria Estatutéria.

Para o estagiario, se previsto o pagamento de bolsa, também devem ser observadas as

referéncias de mercado.

O Plano de Cargos e Saldrios deve levar em consideragdo a capacidade financeira da instituigdo
para que seu equilibrio orgamentdrio seja preservado. Leva em conta também, suas

perspectivas de crescimento e desenvolvimento.

Os valores adotados sdo baseados na formagdo e competéncias que o cargo exige,
complexidades das atividades, responsabilidades do cargo e desempenho de seus

colaboradores, conforme Plano de Cargos e Salarios (Anexo 1).

Os saldrios sdo estabelecidos conforme padrdes utilizados no terceiro setor para cargos com

responsabilidades semelhantes.

A evolugdo dos salarios é prevista no orgamento e acompanhada regularmente pelos sistemas

de informagdes gerenciais.

3.2 Frequéncia e Jornada de Trabalho

A frequéncia deve ser registrada por meio de sistema eletrénico de controle de frequéncia
adotado pela Santa Marcelina Cultura, podendo ser utilizado outros meios de controle, se ndo

for possivel aplicar o sistema eletrénico no local da prestagdo de servigos.

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

0 contrato de trabalho. y \
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A pontualidade corresponde ao cumprimento regular da carga horaria de trabalho. Os horarios
de entrada e saida devem ser observados pelo colaborador, inclusive aqueles pertinentes ao

intervalo de descanso.

O colaborador deve otimizar o seu tempo, organizar as atividades e executd-las dentro dos
limites diario e semanal da jornada de trabalho. A extrapola¢do da jornada de trabalho somente
é admitida se houver justo motivo validado pelo Gestor, portanto deve se dar de forma

excepcional.

A assiduidade é uma manifestagdo de compromisso do colaborador, consigo, com o trabalho e

com a Instituig¢do.

3.3 Servigos e facilidades

Os colaboradores empregados estdo contemplados no Plano de Beneficios e Facilidades da
Santa Marcelina Cultura, com um pacote de beneficios assistenciais, recreativos e de servigos,
que esta sujeito a modificagdes, para adequa-lo as alteragdes 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 aprovagdo do Conselho de Administragdo

de Filial de Organizagdo Social Estadual.

4 - Direitos e Deveres dos colaboradores

Os direitos e deveres do colaborador sdo os estabelecidos na legislagdo, nas convencdes
coletivas ou decisdes judiciais em dissidios coletivos, nos Manuais, Regimentos, Regulamentos,

Normativas e no Estatuto Social da Santa Marcelina Cultura.

4.1. Dentre os deveres, obriga¢es e responsabilidades do colaborador, tem especial valor o

seguinte cumprimento dos seguintes preceitos:

a) Cumprir com os compromissos expressamente assumidos no contrato individual de

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

*
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b) Tratar com confidencialidade as informagdes a que tiver acesso na execugdo dos trabalhos
sob sua responsabilidade ndo as divulgando para terceiros;

c) Obedecer as ordens e instrugdes emanadas de superiores hierarquicos;

d) Sugerir medidas para maior eficiéncia do servigo;

e) Observar a maxima disciplina no local de trabalho;

f) Zelar pela ordem e asseio no seu local de trabalho;

g) Zelar pela boa conservagdo das instalagdes, equipamentos e maquinas, comunicando as
anormalidades notadas;

h) 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 Constituigdo Federal.

i) Usar os meios de identificagdo funcional estabelecidos;

j) Prestar colaboragdo aos gestores e aos colegas, cultivando o espirito de comunhdo e
mutua fidelidade na realizagdo do servico em prol dos objetivos da Santa Marcelina
Cultura;

k) Informar ao Departamento de Gestdo de Pessoas qualquer modificacdo em seus dados
pessoais, tais como estado civil, mudanga de graduagdo, aumento ou redugdo de pessoas
na familia, mudanca de enderego, etc. Sendo afastado por motivo de doenca, o
colaborador deve prestar informag&es sobre o deferimento ou indeferimento de beneficio
previdencidrio, pedido de reconsideracdo de decisdo ou interposi¢do de recurso
administrativo e respectivo resultado, propositura de medida judicial previdenciria e o
resultado;

I) Respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas as pessoas com quem mantiver
contato por motivo de trabalho;

m) Responder por prejuizos causados e comprovados a Santa Marcelina Cultura, quer por
dolo ou culpa (negligéncia, impericia ou imprudéncia);

n) Ter ciéncia e seguir as diretrizes estipuladas no Compliance.

4.2 A responsabilidade administrativa ndo exime o empregado da responsabilidade civil ou

criminal cabivel. %

/T

4.3 Os prejuizos causados serdo descontados dos saldrios e das verbas rescisorias. J

2
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4.4 O Setor de Gestdo de Pessoas pode emitir orientagdo mais detalhada sobre processos e

regras mais complexas, elaborando normativas divulgadas a todos os colaboradores.

5. Metodologia Institucional de Gestdo de Pessoas e Medidas Disciplinares

5.1 A Metodologia Institucional de Gestdo de Pessoas e Medidas Disciplinares é um método que
visa assegurar a responsabilidade dos colaboradores por atos praticados que impliquem o
desrespeito dos deveres no exercicio de suas fun¢des 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 aplicagdo de Ferramentas e Templates,
pelo Setor de Gestdo de Pessoas, que auxiliam o Gestor a analisar condutas faltosas, tomar

decisdes, aplicar medidas disciplinares e, se o caso, solicitar a dispensa do colaborador por justa

causa.

5.3. Casos mais complexos podem ser apurados por meio de oitivas de colaboradores e, se
possivel e necessario, de terceiros. Andlise de documentos e de imagens captadas por cdmeras

de seguranca, além de outros, também podem ser utilizados para a conclusdo da apuragio.

5.4 A aplicacdo de medidas disciplinares e a dispensa por justa causa devem observar os

principios da imediatidade, proporcionalidade e gravidade.

6. Disposicdes Transitorias

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

Conselho de Administragao.

13
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7. Disposic¢oes Finais

7.1. O presente Manual de Gestdo Estratégica de Pessoas entra em vigor a partir da data de sua
aprovacdo pelo Conselho de Administracdo de Filial de Organizagdo Social Estadual, revogando

0 Manual de Recursos Humanos até entdo vigente.

Aprovado pelo Conselho de Administragdo de Filial de Organizagdo Social Estadual em 25 de
outubro de 2021.

Sdo Paulo, 25 de outubro de 2021.

Ir. Maria »&%&:ﬁa gomenzari

Vice-Presidente do Conselho de Administragdo

3
Ir. Rosane Ghedin
Diretora Presidente

j\- \,u\-\(-k hkga

Ir. Glulla Moro Ir. Sonia Maria de Souza

Conselheira Conselheira

L Q A.}f‘d.\k

Marte de Arruda Sampaio Sr. Dantel Aparecido de Oliveira

Sra. Rita d

Conselheira Conselheiro

)

Sra. Carmen S||wa \jallo de Ara K‘ Martins
/
Conselheira
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TABELA SALARIAL PROJETO GURI INTERIOR E SEDE - BASE 2023 / 2024

CARGOS | Il

APRENDIZ (04 HORAS) - RS 619,99
APRENDIZ (06 HORAS) - RS 929,99
APRENDIZ (08 HORAS) - RS 1.320,00

AUXILIAR DE LIMPEZA RS 2.132,60 | RS 2.230,13

COPEIRO RS 1.955,63 | RS 2.581,44

AUXILIAR MANUTENCAO PREDIAL

RS 1.729,16 | RS 2.286,82
AUXILIAR SERVICOS GERAIS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR CONTABIL

AUXILIAR DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL
AUXILIAR DE ALMOXARIFADO

AUXILIAR DE COMPRAS

AUXILIAR DE LOGISTICA RS 1.701,38 | RS 2.593,78
AUXILIAR DE PATRIMONIO

AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
AUXILIAR FINANCEIRO

AUXLIAR DE TECNOLOGIA E OPERACOES
ESTOQUISTA

ASSIS. DE PROD. DE EVENTOS
ASSIST RECURSOS HUMANOS
ASSIST. CAPTACAO DE RECURSOS
ASSISTENTE ADM. DE PESSOAL
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
ASSISTENTE CONTABIL
ASSISTENTE DE COMPRAS
ASSISTENTE DE LOGISTICA
ASSISTENTE DE ALMOXARIFADO
ASSISTENTE DE PATRIMONIO
ASSISTENTE DE RECEBIMENTO
ASSISTENTE DE TI

ASSISTENTE FINANCEIRO
ASSISTENTE JURIDICO
ASSISTENTE MANUTENGAO PREDIAL
ATENDENTE DE HELP DESK

RS 2.593,79 | RS 3.511,41

ADVOGADO JUNIOR

ANALISTA ADMINISTRATIVO JUNIOR

ANALISTA CONTABIL JUNIOR

ANALISTA DA QUALIDADE JUNIOR

ANALISTA DE ADM DE REDE JUNIOR

ANALISTA DE ADM. PESSOAL JUNIOR

ANALISTA DE ALMOXARIFADO JUNIOR
ANALISTA DE ATENDIMENTO JUNIOR

ANALISTA DE CAPTAGCAO DE RECURSOS JUNIOR
ANALISTA DE COMUNICACAO JUNIOR
ANALISTA DE CONTRATOS JUNIOR

ANALISTA DE CRM JUNIOR

ANALISTA DE DESENVOLVIMENTO DE TI JUNIOR
ANALISTA DE DOCUMENTACAO E ACERVO JUNIOR
ANALISTA DE LOGISTICA JUNIOR

ANALISTA DE MIDIA JUNIOR

ANALISTA DE PATRIMONIO JUNIOR

ANALISTA DE PLANEJAMENTO JUNIOR
ANALISTA DE PRODUGCAO DE EVENTOS JUNIOR
ANALISTA DE PROJETOS JUNIOR

ANALISTA DE REC. HUMANOS JUNIOR
ANALISTA DE SISTEMAS JUNIOR

ANALISTA DE SUPORTE TECNICO JUNIOR
ANALISTA FINANCEIRO JUNIOR

ANALISTA DE WEB DESIGNER JUNIOR

AUDITOR JUNIOR

COMPRADOR JUNIOR

DESIGN GRAFICO JUNIOR

LUTHIER JUNIOR

PRODUTOR DE EVENTOS JUNIOR

TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO JUNIOR
SECRETARIA DE DIRETORIA JUNIOR

RS 3.511,42 | RS 4.971,35




ADVOGADO PLENO

ANALISTA ADMINISTRATIVO PLENO

ANALISTA CONTABIL PLENO

ANALISTA DA QUALIDADE PLENO

ANALISTA DE ADM DE REDE PLENO

ANALISTA DE ADM. PESSOAL PLENO

ANALISTA DE ALMOXARIFADO PLENO
ANALISTA DE ATENDIMENTO PLENO

ANALISTA DE CAPTACAO DE RECURSOS PLENO
ANALISTA DE COMUNICACAO PLENO
ANALISTA DE CONTRATOS PLENO

ANALISTA DE CRM PLENO

ANALISTA DE DESENVOLVIMENTO DE TI PLENO
ANALISTA DE DOCUMENTAGAO E ACERVO PLENO
ANALISTA DE LOGISTICA PLENO

ANALISTA DE MIDIA PLENO

ANALISTA DE PATRIMONIO PLENO

ANALISTA DE PLANEJAMENTO PLENO
ANALISTA DE PRODUGCAO DE EVENTOS PLENO
ANALISTA DE PROJETOS PLENO

ANALISTA DE REC. HUMANOS PLENO
ANALISTA DE SISTEMAS PLENO

ANALISTA DE SUPORTE TECNICO PLENO
ANALISTA FINANCEIRO PLENO

ANALISTA DE WEB DESIGNER PLENO

AUDITOR PLENO

COMPRADOR PLENO

DESIGN GRAFICO PLENO

LUTHIER PLENO

PRODUTOR DE EVENTOS PLENO

TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO PLENO
SECRETARIA DE DIRETORIA PLENO

4.971,36

RS

6.595,79

ANALISTA ADMINISTRATIVO SENIOR

ANALISTA CONTABIL SENIOR

ANALISTA DA QUALIDADE SENIOR

ANALISTA DE ADM DE REDE SENIOR

ANALISTA DE ADM. PESSOAL SENIOR

ANALISTA DE ALMOXARIFADO SENIOR

ANALISTA DE ATENDIMENTO SENIOR

ANALISTA DE CAPTACAO DE RECURSOS SENIOR
ANALISTA DE COMUNICACAO SENIOR

ANALISTA DE CONTRATOS SENIOR

ANALISTA DE CRM SENIOR

ANALISTA DE DESENVOLVIMENTO DE TI SENIOR
ANALISTA DE DOCUMENTACAO E ACERVO SENIOR
ANALISTA DE LOGISTICA SENIOR

ANALISTA DE MIDIA SENIOR

ANALISTA DE PATRIMONIO SENIOR

ANALISTA DE PLANEJAMENTO SENIOR

ANALISTA DE PRODUGCAO DE EVENTOS SENIOR
ANALISTA DE REC. HUMANOS SENIOR

ANALISTA DE SISTEMAS SENIOR

ANALISTA DE SUPORTE TECNICO SENIOR
ANALISTA FINANCEIRO SENIOR

ANALISTA PROJETOS SENIOR

ANALISTA DE WEB DESIGNER SENIOR

AUDITOR SENIOR

COMPRADOR SENIOR

DESIGN GRAFICO SENIOR

LUTHIER SENIOR

PRODUTOR DE EVENTOS SENIOR

TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO SENIOR
COORDENADOR TECNICO DE PARCERIAS E ALIANCAS
COORDENADOR TECNICO DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL
SECRETARIA DE DIRETORIA SENIOR

RS

6.595,80

RS

7.722,20




ASSISTENTE EDUCACIONAL
ASSESSOR DE SUPERINTENDENCIA
Sup Controle e Registros Academico

7.321,71

RS

8.645,87

COORDENADOR TECNICO ARTISTICO PEDAGOGICO (40 HORAS)

8.645,88

RS

9.726,00

CONTADOR

GERENTE OPERACIONAL |

GERENTE DE ADM PESSOAL |

GERENTE ARTISTICO |

GERENTE DE CAPTAGCAO DE RECURSOS |
GERENTE DE COMUNICACAO E MARKETING |
GERENTE DE DESENVOLVIMENTO DE TI |
GERENTE DE DESENVOLIMENTO SOCIAL |
GERENTE DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS |
GERENTE DE INFRA-ESTRUTURA |

GERENTE DE PARCERIAS & ALIANCAS |
GERENTE DE PLANEJAMENTO |

GERENTE DE RH |

GERENTE DE PRODUGAO DE EVENTOS |
GERENTE DE SUPRIMENTOS |

GERENTE FINANCEIRO |

GERENTE JURIDICO |

GERENTE PEDAGOGICO |

GERENTE DE TECNOLOGIA E OPERACOES |
CONTROLLER

GERENTE OPERACIONAL II

GERENTE DE ADM PESSOAL I

GERENTE ARTISTICO II

GERENTE DE CAPTACAO DE RECURSOS II
GERENTE DE COMUNICAGAO E MARKETING |1
GERENTE DE DESENVOLVIMENTO DE TI I
GERENTE DE DESENVOLIMENTO SOCIAL Il
GERENTE DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS I
GERENTE DE INFRA-ESTRUTURA I

GERENTE DE PARCERIAS & ALIANCAS I
GERENTE DE PLANEJAMENTO I

GERENTE DE RH Il

GERENTE DE PRODUCAO DE EVENTOS Il
GERENTE DE SUPRIMENTOS |1

GERENTE FINANCEIRO Il

GERENTE JURIDICO I

GERENTE PEDAGOGICO Il

GERENTE DE TECNOLOGIA E OPERACOES Il

RS

9.726,01

RS

17.151,22

DIRETOR ADM. FINANCEIRO

DIRETOR EXECUTIVO

RS

17.151,23

RS

TABELA SALARIAL PROJETO GURI INTERIOR E SEDE - BASE 2023 / 2024

35.241,29

EDUCADOR MUSICAL | RS 38,91 RS 53,09
EDUCADOR MUSICAL FCI RS 38,91 RS 53,09
EDUCADOR MUSICAL POLO E FC | RS 38,91 RS 53,09
EDUCADOR MUSICAL Il RS 45,40 RS 61,95
EDUCADOR MUSICAL FCII RS 45,40 RS 61,95
EDUCADOR MUSICAL POLO POLO E FC Il RS 45,40 RS 61,95
TABELA SALARIAL PROJETO GURI INTERIOR E SEDE - BASE 2023 / 2024

AUXILIAR DE COORD DE POLO (20 horas) RS 1.080,77 RS 1.429,25
AUXILIAR DE COORD DE POLO (30 horas) RS 1.621,10 RS 2.143,89
AUXILIAR DE COORD DE POLO (40 roras) RS 2.161,48 RS 2.858,54
AUXILIAR DE POLO RS - RS -
Hora auxiliar de polo RS 11,89

ASSISTENTE REGIONAL RS 2.801,25 RS 3.704,65
COORDENADOR DE POLO (05 horas) RS 408,53 RS 540,26
COORDENADOR DE POLO (10 horas) RS 817,02 RS 1.053,52
COORDENADOR DE POLO (15 horas) RS 1.225,53 RS 1.620,79
COORDENADOR DE POLO (20 horas) RS 1.634,08 RS 2.161,05
COORDENADOR DE POLO (25 horas) RS 2.042,57 RS 2.701,27
COORDENADOR DE POLO (30 horas) RS 2.451,08 RS 3.241,58
COORDENADOR DE POLO (35 horas) RS 2.859,59 RS 3.781,80
COORDENADOR DE POLO (40 horas) RS 3.268,14 RS 4.322,11
SUPERVISOR OPERACIONAL RS 4.668,77 RS 6.162,77
SUPERVISOR DESENVOLVIMENTO SOCIAL RS 4.668,77 RS 6.162,77
SUPERVISOR EDUCACIONAL RS 4.668,77 RS 6.162,77
GERENTE REGIONAL RS 7.772,87 RS 8.935,62

Concedidos os Beneficios previstos em Convencao Coletiva de Trabalho e no Plano de Beneficios e Facilidades da SMC.

Aprovagdo

Ir. Rosane Chedin
Diretora Presidente
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PLANO DE BENEFICIOS E FACILIDADES

A SANTA MARCELINA CULTURA oferece os seguintes beneficios e facilidades aos seus

empregados:

Seguro saude;

Auxilio Creche;

Auxilio Refeigao - Vale Refeicdo;

Capacitagao Profissional;

Vale Alimentacao;

Seguro de Vida em Grupo/ Assisténcia Funeral;
Vale Transporte;

Convénios com instituigdes de ensino.

N Uk WNPRE

Referidos beneficios sdao oferecidos segundo regras préprias especificas aplicaveis aos
mesmos, nos estritos limites permitidos pela legislacdo em vigor e disponibilidade

orcamentaria.

1. Seguro Saude

Beneficio concedido a todos os colaboradores, visando proporcionar aos mesmos,
assisténcia médica ambulatorial e hospitalar prestada por uma empresa conveniada

com ampla rede de atendimento.

O colaborador pode optar por planos em diferentes niveis, contando com a participacao
da instituicdo no valor de 20% do plano basico, e contribuindo com o valor

complementar conforme o plano escolhido.

A inclusdo de dependentes, no plano escolhido pelo colaborador, também é permitida,

porém custeada integralmente pelo colaborador titular do plano escolhido.

O custo é definido, conforme tabela de preco e plano escolhido pelo colaborador, dentre

os planos disponibilizados a SMC pela empresa de seguro saude.
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2. Auxilio Creche

Reembolso concedido a todas colaboradoras maes, que possuem filhos até 05 (cinco)
anos de idade, ou pais que comprovarem a guarda legal conforme clausula 182 da
Convencao Coletiva de Trabalho mediante a apresentacdo do recibo de pagamento
mensal da creche no Departamento de Recursos Humanos.

O valor do reembolso corresponde a 20% do Piso Salarial da categoria, que a partir de

marc¢o de 2023 foi fixado em RS 1.700,18.

3. Auxilio Refeicdo - Vale Refeig¢do

Beneficio concedido aos colaboradores que cumpram jornada de trabalho igual ou
superior 40 horas semanais, com 22 (vinte e dois) vales refeicdo por més, no valor de RS
26,00 (vinte e seis reais). Concedido por meio de crédito em cartdo eletronico.

Totalmente custeado pela Santa Marcelina Cultura.

4. Capacitagoes Profissionais

S3o acdes de capacitacdo e aperfeicoamento profissional aplicado aos colaboradores,
conforme as necessidades identificadas e a natureza de suas atribuicdes, mediante a
elaboracdo e a execucdo de programa de treinamento e da disponibilidade
orcamentaria.

Totalmente custeado pela Santa Marcelina Cultura.

5. Vale Alimentacgao

Beneficio concedido aos colaboradores que cumpram jornada de trabalho igual ou
superior a 20 horas semanais e inferior a 40 horas semanais, pago através de crédito em
Cartdo Eletrénico para uso em supermercados no valor de RS 210,94.

Totalmente custeado pela Santa Marcelina Cultura.
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6. Seguro de Vida em Grupo/ Auxilio Funeral

Beneficio concedido a todos os colaboradores, através de contrato de Seguro de Vida
em Grupo com CIA. Seguradora, com inclusdo automatica no ato da admissao.

Totalmente custeado pela Santa Marcelina Cultura.

7. Vale Transporte

Beneficio concedido para proporcionar meios de locomogao do colaborador de sua
residéncia para o trabalho e vice-versa, conforme Lei 7.418 de 16/12/1985. Todo
colaborador tem direito a utilizacdo do beneficio, desde que ndo faca uso de meios

préprios de locomocao.

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

Marcelina Cultura.

8. Convénios com Instituicdes de Ensino

Parceria com instituicdes de ensino, proporcionando desconto nas mensalidades de no
minimo 10% para colaboradores e dependentes legais, em cursos de graduacdo, pds-
graduacdo e cursos de linguas.

O colaborador arcara diretamente com a instituicao de interesse.
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