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1. Finalidade

Oferecer principios basicos de gestdo de pessoas que devem orientar todas as areas do
Museu no desempenho de suas fungdes.

0 Manual se aplica a todos os funciondrios e estagiarios da APAC.

Para que esse Manual esteja presente no dia a dia, ele deve ser conhecido por todos,
vivenciado e disseminado. Para isso, todos os funcionarios receberao uma cépia e atestarao,
por meio de declaracdo, o recebimento e conformidade com este documento. Tal declaragdo
serd arquivada no prontudrio de cada funcionario.

2. Politica geral de Gestao de Pessoas

O investimento na qualificacdo e valorizacdo do quadro de pessoal, pautando-se em
principios éticos e legais, é o elemento mais importante e estratégico para a manutencio,
desempenho e crescimento da Pinacoteca e do Memorial da Resisténcia, sendo assim
prioritario. Acreditamos que o conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes que
favorecem a realizacdo do trabalho sdo atributos adquiridos por um trabalhador por meio
da educacio e da experiéncia.

3. Administracdo de Gestdo de Pessoas

Tem por objetivo planejar, organizar e desenvolver a¢des e técnicas capazes de promover o
desempenho efetivo do pessoal visando a concretizacdo da missdo, visdo e valores das
instituicoes.

4. Associacao Pinacoteca Arte e Cultura - APAC

Criada em 1992, é uma sociedade civil de direito privado, sem fins lucrativos e, desde 2006,
com a qualificacdo de Organizacdo Social da Cultura, foi contratada pelo Governo do Estado
de Sado Paulo para administrar a Pinacoteca Luz e, depois a Estacao Pinacoteca e Memorial
da Resisténcia de Sao Paulo.
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4.2 Missao

Pinacoteca de Sdo Paulo

A Pinacoteca de Sao Paulo se dedica as Artes Visuais brasileiras e ao seu didlogo com
as culturas do mundo ao colecionar, estudar, preservar, expor e comunicar seus
acervos para promover a experiéncia do publico com a arte, estimular a criatividade
e a construcao de conhecimento.

Memorial da Resisténcia

0 Memorial da Resisténcia de Sdo Paulo tem como missao a pesquisa, a salvaguarda
e comunicacao de referéncias das memorias da resisténcia e da repressao politicas
do periodo republicano brasileiro, tendo como sede o edificio que abrigou o
Departamento Estadual de Ordem Politica e Social de Sao Paulo - Deops/SP, de forma
a contribuir para a reflexdo critica acerca da histéria contemporanea do pais e para
a valorizacdo de principios democraticos, do exercicio da cidadania e da
conscientizacdo sobre os direitos humanos.



4.3 Visado

Pinacoteca de Sao Paulo

A Pinacoteca de Sdo Paulo quer ser reconhecida como um museu de exceléncia
técnica, cultural e educativa no cendario nacional e internacional. Trabalha para ser
um espago democratico com uma programacao e visitagdo que reflitam a diversidade
da sociedade brasileira.

Memorial da Resisténcia

Assegurar a permanéncia do debate sobre as memorias da resisténcia e da
repressao politicas, permitindo a valorizacdo da preservacdo de suas referéncias
patrimoniais, contribuindo para a educagao permanente dos cidaddos e
possibilitando a qualificacdo da coexisténcia institucional com a Pinacoteca de Sao
Paulo.

4.4 Valores
Pinacoteca de Sao Paulo

Inovacdo referente as agoes museologicas e de gestdo institucional;
Preservacao do patrimonio cultural para a experiéncia artistica;
Educacao para/pela Arte aprofundando processos de inclusao social;
Gestdo de qualidade e valorizagdo dos trabalhadores.
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Memorial da Resisténcia:

1. Valorizagdo patrimonial do lugar da memoria, edificio do antigo DEOPS/SP, que
remete diretamente a tematica da repressao e da resisténcia politicas e estimulo as
parcerias institucionais que promovam a instituicao como articuladora de agoes de
qualificacdo da paisagem cultural deste lugar da memoria;

2. Salvaguarda das referéncias das memorias da resisténcia e da repressao politicas,
por meio da gestdo de informacgdes atualizadas;

3. Estimulo ao respeito as diferentes manifestacdes de resisténcia politica e
sociocultural contemporaneas, por meio da aproximacgao e articulagao dos

respectivos grupos, institui¢des e associagdes ligados a tematica central do
Memorial da Resisténcia;

4. Incentivo a compreensdo das manifesta¢des atuais de resisténcia e de repressao
valorizando a democracia, a cidadania e os direitos humanos, contribuindo para a
formacdo de cidadaos criticos e atuantes;



5. Comunicacdo das referéncias das memorias e das expressdes culturais da
atualidade relativas a resisténcia e a repressao por meio de exposicoes e acdes
educativas e culturais;

6. Desenvolvimento de a¢des educativo-culturais voltadas a mobilizagdo perceptiva,
emotiva e cognitiva para os diferentes publicos, estimulando a reflexao critica em
relacdo aos direitos humanos, as diferentes manifesta¢des de resisténcia e as
praticas autoritarias;

7. Possibilidade de valorizar a Pinacoteca do Estado mediante a potencialidade de
ac0es museologicas comuns;

8. Realizac¢do de experimenta¢des museais inéditas, colaborando com a ampliagao
do campo de reflexdo museologica;

9. Proposicdo de modelo museolégico inovador (lugar da memoéria + conceito
gerador + linhas de a¢des programaticas) para o tratamento da memdria sobre
problemas politicos do Brasil contemporaneo.

5. Gestdo de Informacgdes, Qualificacoes e Especificidades dos funcionarios

A APAC possui o prontuario dos funcionarios, com informacoes de cadastro geral contendo
nome completo, filiacdo, documentos, endereco, uso de vale transporte e demais
informagdes e documentos que vierem a ser obrigatérios por exigéncia legal do e-social.
Constam também atualizacdes de cursos e formagdes realizadas, bem como, avaliacdo de
desempenho, adverténcias e suspensdes da vida laboral do funcionario na instituicio. A
atualizacdo do cadastro devera ser realizada anualmente ou a medida que houver alteracdo
na vida laboral do funcionario.

6. Recrutamento e selecdo de pessoal

v' 0 preenchimento das vagas deverd ser efetuado por meio de solicitagio da area
interessada e aprovacdo pela area de Gestio de Pessoas e pela Diretoria
Administrativa Financeira, por meio do sistema de Gestdo de Pessoas, e em
conformidade com o Plano de Trabalho aprovado pelo Conselho de Administracao da
APAC;

v' Entendemos e respeitamos os vinculos afetivos e de parentesco que unem as pessoas,
entretanto, acreditamos que alguns limites precisam ser estabelecidos. Dessa forma,
indicamos algumas préticas que ndo serdo admitidas:

- Contratar agentes politicos de Poder, membros do Ministério Publico ou dirigentes
de 6rgdo ou entidade da Administracao Publica celebrante, bem como seus respectivos
cdnjuges, companheiros ou parentes, até o segundo grau, em linha reta, colateral ou
por afinidade.

- Contratar conjuge ou parente até terceiro grau de Conselheiros, Diretores.



- Contratar, supervisionar, decidir termos e condi¢des de emprego ou influenciar na
gestdo de parentes préoximos como cdnjuges, companheiros, filhos, pais, irmaos,
sobrinhos, tios, avis e netos;

- Reportar direta ou indiretamente a um parente, conjuge, companheiro ou estar
envolvidos em situa¢des que possam gerar um conflito de interesse.

Se estiver em uma dessas situacdes descritas, é dever reportar imediatamente ao
Coordenador da Area em que atua ou ao Comité de Etica.

6.1 Contratacao de cargos da Administracao

Para a Contratacdo dos Cargos de Diretoria serdo seguidos os procedimentos definidos
pelo conselho de Administracdo da APAC, conforme determina o Estatuto vigente,
Sessdo IIl - Da Administracdo, Artigo 35, paragrafo terceiro, itens 8 e 9, que atribui ao
Conselho de Administragdo: Eleger e destituir os Diretores, fiscalizando suas gestoes,
examinando, a qualquer tempo, os livros e papéis da Associacdo e solicitando
informacdes sobre contratos celebrados, ou em vias de celebragdo e quaisquer outros
atos; Fixar a remuneracdo dos membros da Diretoria.

As deliberacoes do Conselho de Administracdo, acerca da remuneracdo e demais
beneficios ofertados a Diretoria que compde a Administragdo, serdo expressos em ata,
observando o determinado em Estatuto da APAC e demais leis, normas e regramentos
que regem o assunto.

6.2Vagas Confidenciais

v Nos casos em que haja a necessidade de substitui¢do do funciondrio antes de seu
desligamento, o processo de selecdo sera tratado de forma confidencial. A vaga nao sera
divulgada internamente, nem no site da APAC, somente por meio de empresas
especializadas.

6.3 Etapas do Processo de Recrutamento e Selecao
Solicitagdo

v' Preenchimento da solicitagdo da vaga no sistema de Gestio de Gestdo de Pessoas,
pelo gestor responsavel;

v’ Aprovacio pela area de RH e Diretoria;

v' Apds as aprovagdes, a drea de RH fara a abertura da vaga internamente (Nos casos
das vagas nao confidéncias);

Caso a vaga ndo seja preenchida internamente, a area de RH tomara as seguintes
providéncias:

v' Publicard a vaga no site da APAC www.apacsp.orgbr e em fontes de grande
circulacdo (redes sociais, e sites de empregos especializados) para captacao de
curriculos;



v' Avaliagdo dos curriculos recebidos e triagem daqueles que possuem maior nivel de
aderéncia ao perfil divulgado, em conjunto com o gestor que solicitou a vaga;

v" Convocara as pessoas dos curriculos selecionados para o processo seletivo;

v" Aplicara os testes especificos e comportamentais, assim como fara as avalia¢des dos
mesmos, em conjunto com o gestor que solicitou a vaga;

v Organizara e aplicara as entrevistas e/ou dinimicas de grupo;

v' Avaliara todo o material produzido durante as primeiras etapas do processo de
selecdo;

v' Entrevistard, individualmente, os candidatos finalistas, em conjunto com o gestor
solicitante;

v' Devera haver consenso entre RH e gestor responsavel pela vaga, para a decisdo do
candidato aprovado.

v' Fara o parecer de avaliacdo e encerramento do processo;

v" Divulgara no site da APAC o nome do candidato selecionado e a data de inicio da
contratacgao.

7. Integracao de novos funcionarios

Quando admitimos um novo funcionario devemos dedicar especial ateng¢ao a sua integracdo
ao ambiente de trabalho. Dessa forma, destacamos alguns aspectos que julgamos
importantes para esse fim, que deverao ser conhecidas e assimiladas pelo novo funcionario
por meio da integracdo:

e A cultura e costumes organizacionais;

e A estrutura organizacional;

e A natureza da Instituicdo e os trabalhos nela realizados;

e A missdo, visdo e valores das institui¢des;

e O plano estratégico - objetivos organizacionais;

e Aspoliticas de gestdo de pessoas e demais informacdes pertinentes.

A integracdo sera conduzida pela area de Gestdo de Pessoas com o objetivo de:

- Formar nonovo funcionario uma atitude positiva com relacdo a Instituicio e ao trabalho
especifico;

- Fazer com que o novo funciondrio se sinta parte integrante da APAC o mais rapido
possivel;

- Fornecer informacgdes gerais sobre a instituicdo e sobre as especificidades exercidas nos
museus geridos pela APAC.

8. Plano de Cargos e Salarios

A administragao dos Cargos e Salarios da APAC é realizada por meio de uma Politica de
Cargo, Salarios e Carreiras, denominado ANEXO [, onde sdo classificados, em
Classes/Grupos Salariais (GS), por ordem crescente de complexidade, valor agregado e
tendéncia de mercado.



9. Pagamento dos salarios

O funcionario recebera o pagamento do salario mensalmente, em parcela Uinica, no quinto
dia util do més subsequente ao més trabalhado.

10. Beneficios

O vale transporte e o vale refeicdo destinam-se a custear parcialmente os gastos do
funcionario no exercicio de sua atividade laboral, sendo fornecido conforme disposicdo
legal ou de instrumento de negociacdo coletiva, que estdo sujeitas a alteragdes periddicas
sem prévio aviso.

No caso de falta justificada ou injustificada, sera descontado o beneficio do dia (vale
transporte e refeicio) proporcional ao numero de dias-faltas e, para auséncia parcial,
superior a 4 horas em um mesmo dia, sera descontado somente o vale refeicio.

10.1 Vale transporte

0 que é?

Beneficio garantido por lei e utilizado exclusivamente para o deslocamento de ida e volta
ao trabalho.

No ato da admissao o funcionario podera optar pela utilizagdo do Vale Transporte ou do
estacionamento do Museu;

Como e onde utilizar o vale transporte?
Por meio dos sistemas de pagamentos utilizados pelas empresas de transporte coletivo
publico municipal e intermunicipal, sejam cartdes eletrénicos ou bilhetes.

Quem tem direito?

Todos os funciondrios efetivos que fizeram a opg¢do pelo beneficio, por meio de
formulario especifico.

Funcionarios em férias, assim como os afastados por doenca, acidente ou licenca
maternidade ndo receberdo o vale transporte.

0 vale transporte ndo tem natureza salarial, portanto, ndo é incorporado a remuneracio.
Quando o profissional trabalhar em dias ndo previstos na jornada contratual, por
solicitacdo da APAC, recebera o vale transporte correspondente ao nimero de dias
excedentes trabalhados.

Quem paga o vale transporte?

APAC paga o valor da diferenga entre valor total gasto e o valor descontado em folha de
pagamento que sera custeado pelo funcionario, equivalente a 6% (seis por cento) do seu
salario base ou vencimento, excluidos quaisquer adicionais ou vantagens. Para efeito da
base de calculo, utiliza-se o seu salario inteiro e ndo apenas os dias uteis do més-
calendario. O desconto ou pagamento proporcional serd praticado nos casos de
admissao, desligamento por pedido de demissdo ou dispensa, e férias.



Quando os vales transportes sao distribuidos?
0 pagamento é feito de modo antecipado, até o dltimo dia util do més vigente, para uso
no més subsequente.

Como proceder para alterar e/ou incluir itinerarios?

As inclusdes e alteragdes de itinerarios devem ser realizadas junto ao RH até o dia dez de
cada més, mediante preenchimento de formulario especifico fornecido pelo RH, com
apresentacdo de comprovante de residéncia atualizado em nome do funcionario. A
alteracdo, bem como a inclusdo do beneficio, entrard em vigor no més seguinte a
solicitacdo, desde que respeitado o prazo estabelecido.

Qual é o prazo de recebimento para os admitidos no més?

Em até dez dias consecutivos ao inicio do contrato, sera depositado em conta corrente
do funciondrio, o valor referente ao periodo inicial, até a data programada para entrega
do cartdo eletronico ou bilhete.

10.2 Vale refeicao ou Alimentacao

0 que é?

Beneficio oferecido aos funcionarios da APAC, exclusivamente, para a compra de
refeicdo.

No momento da admissdo o funcionario poderd optar pelo vale Refeicido ou vale
Alimentacdo, podendo solicitar alteragao somente no més de janeiro de cada ano.

Como e onde utilizar o vale refeicao ou alimentac¢ao?
Por meio de cartdo, em todos os estabelecimentos que mantiverem convénio com a
operadora selecionada pela APAC.

Quem tem direito?

Todos os funciondrios contratados em regime CLT e Diretores que tenham jornada
superior a 20 (vinte) horas semanais, ou conforme disposicdo legal ou de instrumento
de negociagdo coletiva.

Todos os funcionarios contratados em regime CLT e Diretores que tenham jornada
superior a 20 (vinte) horas semanais, ou conforme disposicdo legal ou de instrumento
de negociagdo coletiva.

Funcionarios em férias, assim como os afastados por doencga, acidente e licenga
maternidade, ndo receberao vale refeicio proporcional a quantidade de dias de férias ou
afastamento. O vale refeicdo ndo tem natureza salarial, portanto, ndo sera incorporado a
remuneracao.

No caso de perda ou roubo do cartdo, o funcionario devera providenciar o bloqueio e
solicitar a segunda via pelo site da operadora. O custo de reposi¢io sera descontado do
funcionario em folha de pagamento.

Quem paga o vale refeicdo ou alimentacio?
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A APAC paga integralmente, conforme valores aprovados anualmente no orcamento
anual da APAC.

Quando o beneficio sera distribuido?
Até o dltimo dia util do més vigente, para utilizacdo no més subsequente.

Qual é o prazo de recebimento para os admitidos no més?
No primeiro dia de trabalho, o funcionario recebera um cartio temporario de vale
refeicdo com o crédito para o periodo inicial, até que receba o cartdo definitivo.

10.3 Assisténcia médica

Quem tem direito?

Todos os funciondrios e Diretores contratados, que fizeram a respectiva op¢do pelo
beneficio, por meio de formulario especifico. Para a inclusdo é necessario entregar: copia
simples dos documentos RG, CPF e comprovante de residéncia e para os dependentes
(filhos e conjuge) serd necessario entregar a certiddo de nascimento e/ou casamento.

Quem paga a assisténcia médica?

A APAC pagarj, diretamente a empresa de prestacao de servigos de saide escolhida pela
APAC, o valor integral do plano basico, de acordo com a faixa etaria de cada
funcionario, independente do plano escolhido pelo funcionario. Caso ele opte por um
plano com valor superior, o valor que exceder ao valor do plano basico sera descontado
em holerite. O pagamento cabera somente para os funciondrios, ou seja, ndo cabendo a
APAC o pagamento relacionado aos dependentes do funcionario.

A tabela referencial com os valores estara disponivel no nuicleo de Gestdo de Pessoas, ou
em outro meio indicado pela area.

Sera oferecido um plano superior para os funcionarios que ocupam os cargos de
Coordenacdo ou similares, bem como sera oferecido um plano com cobertura nacional
para os funcionarios que viajam a trabalho.

Os planos oferecidos para os Diretores serdo aqueles definidos pelo Conselho de
Administracdo da APAC.

Como efetuar cancelamento?
0 funcionario devera formalizar o pedido ao RH, mediante documento especifico.

Reajustes nas mensalidades da Assisténcia Médica

Os reajustes nas mensalidades ocorrem nos periodos abaixo:

v" Quando o funcionario e/ou dependente faz aniversario e muda de faixa etaria,
conforme a tabela de mensalidades;

v" No més de aniversario do contrato da APAC junto a operadora do plano de satde. O
percentual de reajuste é definido pela empresa de satide que presta o servico, com base
nos indicadores de inflagdo do setor.
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Data limite para a inclusdao sem caréncia

Sera permitida a inclusdo sem caréncia nos casos abaixo:

v Para a inclusdo de novos funciondarios e seus dependentes, sendo esposo (a) e/ou
filho(a) - imediato apos a contratacio;

v Paraainclusdo do recém-nascido - até o 202 dia ap6s o nascimento do (a) filho(a);
v' Paraa inclusio do esposo (a) - até o 202 dia ap6s o casamento.

10.4 Assisténcia odontoldgica

Quem tem direito?
Todos os funcionarios contratados que fizeram a respectiva opgao pelo beneficio, por
meio de formulario especifico.

Quem paga a assisténcia odontoldgica?

A APAC pagar3, diretamente a empresa de prestacdo de servicos de satide escolhida pela
APAC, o valor integral do plano basico, independente do plano escolhido pelo
funcionario. Caso ele opte por um plano com valor superior, o valor que exceder ao valor
do plano basico sera descontado em holerite. O pagamento cabera somente para os
funcionarios, ou seja, ndo cabendo a APAC o pagamento relacionado aos dependentes do
funcionario.

A tabela referencial com os valores estara disponivel no nucleo de Gestao de Pessoas, ou
em outro meio indicado pela area.

Como efetuar cancelamento?
0 funcionario devera formalizar o pedido ao RH, mediante documento especifico.

Data limite para a inclusdao sem caréncia

Sera permitida a inclusdo sem caréncia nos casos abaixo:

v" Para a inclusdo de novos funcionarios e seus dependentes, sendo esposo (a) e/ou
filho (a) - até o 202 dia apds a data de admissio;

v Paraa inclusdo do recém-nascido - até o 202 dia apds o nascimento do (a) filho (a);
v' Paraa inclusio do (a) esposo (a) - até o 202 dia apés o casamento.

10.5 Auxilio creche

Em conformidade com a com a Lei e com as normas coletivas da categoria, a APAC pagara,
exclusivamente as mulheres contratadas como empregadas, regime CLT, um auxilio
creche equivalente a 20% do piso salarial, por més, e por filho, até que complete cinco
anos de idade.

Caso a guarda do filho seja do funcionario, comprovado por lei, ele terda o mesmo direito,
observadas as normas coletivas da categoria.

Uma c6pia simples e com boa qualidade do comprovante de pagamento a creche devera
ser entregue na area de RH, até o dia 15 (quinze) do més vigente, para reembolso em
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11.

holerite no més subsequente. Caso coincida com sibados, domingos ou feriados, a
entrega devera ser feita no proximo dia util.

Caso o comprovante de pagamento nio seja entregue até a data limite, o reembolso ndo
serd realizado no més seguinte sendo vedado o pagamento acumulado.

10.6 Auxilio ao filho excepcional

Em conformidade com a convengao coletiva do Sindicato da classe, a APAC pagara aos
seus funcionarios que tenham filhos excepcionais, um auxilio mensal equivalente a 15%
(quinze por cento) do saldrio normativo, em holerite, desde que requerido
expressamente e por escrito, mediante comprovacao.

10.7 Vale Alimentacao Gratificacao

Terao direito todos os funcionarios com contrato vigente com a APAC.

Refere-se ao pagamento de vale alimentacdo, proporcional aos meses trabalhados no
ano, concedido no més de dezembro, por gratificacdo das atividades realizadas.

A ocorréncia do pagamento e o valor ficardo condicionados a disponibilidade
orcamentaria e a aprovacao prévia do Conselho de Administracio.

10.8 Vale Cultura

E um beneficio ligado ao Programa de Cultura do Trabalhador, cujo objetivo é garantir
acesso e incentivo aos programas culturais brasileiros; o auxilio é oferecido pelas
empresas que fazem parte do Programa e é fornecido aos funcionarios CLT.

0 Vale-Cultura da ao trabalhador a oportunidade de ir a cinemas, museus, espetaculos,
teatros, shows, e até mesmo para comprar ou aluguer livros, DVDSs, CDs, revistas e
jornais. Além disto, também pode ser usado para a compra de instrumentos musicais ou
programas culturais com um valor mais elevado, uma vez que o crédito é cumulativo e
ndo tem validade.

0 beneficio sera oferecido aos funcionarios que recebem até 5 (cinco) salarios minimos,
conforme valor indicado em legislacdo especifica

Acesso aos prédios

0 acesso as dependéncias pelos funcionarios devera obedecer aos seguintes critérios:

v
v
v

Local de entrada: Portaria de Servicos
Horario de Trabalho: O horario esta definido em contrato de trabalho
Identidade funcional: cracha

Somente sera permitida a livre circulagdo pelas areas da Pinacoteca, Estacdo Pinacoteca e

Me

morial da Resisténcia, aos funcionarios que estiverem portando seu cracha, fixado na

altura do peito ou conforme determinado pelas normas de seguranca no trabalho.

Caso necessario, a segunda via devera ser solicitada a Area Gestdo de Pessoas e o

funcionario sera responsavel pelo custo de reposi¢do, o qual sera descontado em folha de
pagamento.
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12. Controle de frequéncia

0 que é?

O registro da frequéncia diaria é obrigacdo legal. Por meio desse procedimento, a APAC
calculara os pagamentos mensais de seus funcionarios. O registro da frequéncia é pessoal e
intransferivel, considerando-se falta grave, sob pena de puni¢do com demissdo por justa
causa, o registro para colegas de trabalho.

O reldgio possibilita a marcacao do ponto por meio da biometria, com a leitura da impressao
digital do dedo indicador, tanto da mao direita como da esquerda, ou por meio da utilizacdo
do cracha.

Procedimentos a serem adotados

v" Encostar o dedo indicador uma unica vez no leitor biométrico do reldgio, local de cor
vermelha;

v' Aguardar para que o relogio leia a impressio digital e identifique-o no visor com o seu
nome e matricula que devera coincidir com os nimeros constantes no verso do cracha;

v' Retirar obrigatoriamente o comprovante que sera impresso do lado direito do relégio.

Quem precisa marcar o ponto?

Deve ser marcado por todos os funcionarios contratados e registrados pela APAC.
Funcionarios que exercem funcoes em Cargos de Diretoria, Coordenacdo ou que tenham a
sua rotina de trabalho majoritariamente em servico externo, poderdo ser isentados da
marcacao do ponto, a critério e aprovacido da Diretoria.

Quando marcar o ponto?
v Entrada ao trabalho;
v Inicio e término do horario de almoco - marcacio dispensada;
v’ Saida do trabalho.

O que é considerado atraso?

Aplica-se as areas nas quais o horario flexivel ndo é permitido.

Considera-se atraso a marcagdo de ponto a partir de um minuto apés o horario inicial da
jornada de trabalho. Em conformidade com o estabelecido na CLT, praticaremos a tolerancia
maxima de cinco minutos na entrada ou na saida, portanto, ndo serdo descontadas nem
computadas como banco de horas as variagdes de horario no registro de ponto que
respeitarem o limite maximo de cinco minutos diarios.

Auséncia legais estendidas e licencas abonadas:

v'  Licenga funeral estendida de 05 dias uteis, seguidos ou intercalados, em caso de
falecimento de conjuge, companheiro (a), ascendente ou descendente direto, sogro
ou sogra;

v Acompanhamento médico ou internagio hospitalar de filho, menores de 14
anos, desde que coincidentes com a jornada de trabalho do profissional, sera
concedida auséncia abonada das horas indicadas no atestado para
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acompanhamento ao médico e um 1 (um) dia por més, em caso de internagio
devidamente comprovada,

A CLT e a convencio coletiva ndo prevé abono para acompanhamento de filho ao
meédico. ;

Licenca médica de até 15 (quinze) dias, comprovada por meio de atestado médico
reconhecido, constando nome, CRM, carimbo e assinatura do médico e o CID (Cédigo
Internacional de Doengas);

Doacao voluntaria de sangue, 1 (um) dia, com a devida comprovagao;

Licenca maternidade, de 120 dias de acordo com a CLT. Adicionalmente, a APAC
concedera a reducdo de jornada em 25% (vinte e cinco por cento) do total da carga
horaria da funcionaria, até o 62 més da criang¢a, a ser devidamente planejada e
previamente acordada com o gestor da rea e com o nucleo de Gestdo de Pessoas.
Em caso de processo de adocdo, serd obedecida a legislacio vigente e,
adicionalmente, a APAC concedera a reducao de jornada em 25% (vinte e cinco por
cento) do total da carga horaria da funcionaria, até o 62 més da crianga, a ser
devidamente planejada e previamente acordada com o gestor da area e com o nucleo
de Gestdo de Pessoas.

Licenca paternidade estendida de 30 dias, consecutivos ou alternados, a serem
usufruidos, até o 62 més de vida da crianca. O afastamento devera ser devidamente
planejado e previamente acordado com o gestor da area e com o nucleo de Gestdo
de Pessoas. Em caso de processo de adogdo, serd concedida licenca de até 30 dias,
consecutivos ou alternados, até o 62 més ap6s o processo legal de adogio.

Licenca casamento, 7 (sete) dias consecutivos

Folga-prémio de aniversario, 1 (um) dia no més do aniversario do funcionario,
que devera ser acordado com o gestor da drea e a area de Gestdo de Pessoas.

Informacgdes gerais

v

O funcionario que deixar de marcar o ponto por qualquer motivo, na entrada e/ou
saida, devera fazer um registro no sistema de gestdo do ponto eletrénico, chamado
workflow, relatando a falta de marcag¢do e o motivo. O funcionario que ndo possui
acesso ao sistema devera informar a ocorréncia ao seu superior imediato para que
ele faca esse procedimento;

O workflow deve ser feito com antecedéncia, ou, no mais tardar, no dia seguinte da
ocorréncia, a fim de facilitar o controle e evitar possiveis esquecimentos e/ou
atrasos na informacao;

O sistema de ponto eletrdnico tem interface direta com a folha de pagamento, sendo
assim, as informacoes contidas no espelho de ponto (atrasos, faltas, saidas
antecipadas etc.) serdo importadas automaticamente para a folha de pagamento;
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v" 0 espelho de ponto sera entregue a lideranga para assinatura do funcionario, em

torno do dia 11 de cada més, e terd o prazo de dois dias, a partir da data de
recebimento, para devolucdo ao RH. Nesse momento o funcionario deve checar se
existe qualquer inconsisténcia em seu registro de ponto e providenciar as devidas
correcdes através de workflow;

Quaisquer alteracdes de turno e escala de trabalho deverdo ser acordadas com o
gestor do nucleo e informadas por meio de workflow, porque os atrasos serdo
registrados de acordo com ajornada de trabalho e turnos cadastrados no sistema de
gestao.

Entrega de atestados e declaracdes médicas

v' Para os funcionarios que possuem assisténcia médica e odontolégica oferecidos pela

APAC, serdo aceitos somente atestados e declaragdes médicas das redes
credenciadas, essa pratica estad embasada na Lei e nas normas coletivas da categoria,
salvo nos casos de atendimento em Pronto Atendimento.

Os atestados e declaragdes deverdo ser entregues no prazo maximo de 24 (vinte e
quatro) horas, conforme estabelecido na legislacdo vigente mediante assinatura e
declaracdo do funcionario no verso do atestado: [“Entreguei este atestado ao RH em
DD/MM/AAAA, AS HH:MM horas - nome - assinatura”].

Caso o funcionario ndo tenha condi¢cdes de entrega-lo ao RH, devera eleger outra
pessoa como responsavel pela entrega do documento, enviad-lo por e-mail, midia
eletronica ou fax, de forma a cumprir o prazo estabelecido, declarando no corpo da
mensagem: Entreguei este atestado ao RH em DD/MM/AAAA, AS HH:MM horas] e
declarado que esta cdpia é idéntica ao original, sob a penas da Lei.

Descanso semanal remunerado

0 funcionario recebera a remuneracdo do dia de repouso remunerado na forma da Lei, e

perdera a remuneracdo do dia de repouso remunerado, quando ndo tiver cumprido

integralmente a jornada de trabalho da semana, salvo se as faltas e atrasos ocorridos forem
consideradas como justificados legalmente.

Adicional noturno

O funcionario tera direito ao acréscimo de 35% (trinta e cinco por cento) a remuneracao,
pelo trabalho noturno, quando o trabalho for executado entre as 22h de um dia e as 5h do
dia seguinte.

13.

Horario Flexivel

0 que é?

Sera permitido o horario flexivel na jornada de trabalho devendo ser compensado,
obrigatoriamente, na mesma propor¢do e no mesmo dia, ou seja, ao final do dia a jornada
de trabalho estipulada em contrato de trabalho devera ser cumprida.
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Exemplo: Horario de trabalho das 9h as 18h

Nesse caso, sdo 8 (oito) horas de trabalho por dia, com uma hora para almogo. Se o inicio da
jornada efetivamente ocorrer as 8h30, o término devera ocorrer as 17h30, perfazendo as
(8) oito horas definidas em contrato.

Quem pode utilizar o horario flexivel?
0 Horario flexivel podera ser praticado por todas as areas, excetuando-se aquelas que
trabalham diretamente com o atendimento ao publico ou por meio de escalas de trabalho.

14.

Jornada Flexivel

0 que é?
A jornada flexivel podera ocorrer sob as seguintes condi¢des:

v' A adesdo a jornada flexivel, nos termos estabelecidos, ndo é compulsoria e devera

ocorrer por livre manifestagcio da vontade do funcionario; além da
caracterizacdo da elegibilidade da atividade, para fazer uso da jornada flexivel, o
funcionario devera fazer a adesdo expressa e atestar a existéncia de condi¢coes
necessarias e ambiente adequado em sua residéncia, com mesa e cadeira
ergondmica, bem como luminosidade adequados;

As obrigacdes contratuais de ambas as partes permanecerao inalteradas;

O nucleo de Gestao de Pessoas contara com a relacao detalhada dos cargos e fungoes
elegiveis para adesao a esta modalidade de jornada de trabalho;

Na jornada flexivel, o trabalho em casa podera ocorrer em até 2 (dois) dias
integrais por semana, em dias pré-definidos e aprovados pela area gestora, sendo
que nos demais dias da semana o trabalho presencial sera obrigatorio;

Deverdo ser observados os horarios estabelecidos em contrato, assim como as
escalas de trabalho individuais informadas para cada profissional e necessidades da
area na qual desempenha as atividades. Aos funcionarios sem controle de ponto, as
regras permanecerao inalteradas;

Sera responsabilidade dos gestores das areas orientarem seus profissionais sobre o
enquadramento no regime de horario flexivel, assim como fixar as escalas e a divisao
de atividades compativeis;

O funciondrio autorizard que a area de Gestao de Pessoas faca, caso necessario,
vistoria para averiguar se estdo atendidos os pré-requisitos relativos a medicina e
seguranca do trabalho, bem como, solicite fotos que evidenciem a existéncia de
ambiente de trabalho adequado em sua residéncia;

O funcionario comunicara, tempestivamente, ao nucleo de Gestdo de Pessoas,

qualquer alteracdo da condicdo inicial atestada e que afete a condi¢ao de seguranga
e medicina do trabalho em sua residéncia;
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v Seré realizado treinamento orientativo e entregue material aos funcionarios com
dicas para o bom desempenho, bem como, todas as orientacdes de seguranca e
medicina do trabalho, tais como ergonomia, luminosidade e ruidos no ambiente de
trabalho. Na entrega deste documento, o funcionario assinard um termo de ciéncia
e compromisso para cumprimento das regras estabelecidas;

v" 0 desempenho do funcionario em jornada flexivel serd acompanhado e orientado
pelo Diretor ou Coordenador da Area e, caso ocorra comprometimento ou prejuizo
no desenvolvimento do trabalho e nas entregas acordadas, esta modalidade podera
ser descontinuada a critério da APAC, desde que comunicada com 7 (sete) dias de
antecedéncia;

v Quando houver necessidade institucional pelo trabalho presencial,
ocasionada por demandas relacionadas a projetos especificos, montagens de
exposicoes, reunidoes ou situacOes similares, a presenca do funcionario
podera ser requisitada, cabendo a lideranca comunicar a necessidade de
trabalho presencial com até 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia;

v" Quando houver questdes emergenciais que demandem o trabalho presencial, a
lideranca podera requerer o trabalho presencial a qualquer momento durante a
jornada de trabalho contratada;

v O registro de Ponto da jornada de trabalho devera ser realizado, inclusive quando o
trabalho ocorrer em casa. O registro serd realizado pelo sistema indicado pela
empresa (Aplicativo, Internet ou outro meio);

v 0 funciondrio nio tera direito ao Vale Transporte, para os dias em que estiver em
trabalho em sua residéncia;

v Aelegibilidade e adesdo a jornada flexivel ndo implicara em pagamento de ajuda de
custo;

v Em casos de catastrofes, pandemias ou situagdes que comprometam o trabalho
presencial ou a jornada flexivel, a politica podera ser alterada em carater
emergencial, e por tempo determinado, devendo retornar as condi¢des e
parametros estabelecidos neste Manual assim que a situacao for restabelecida;

Exclusoes

v Os cargos que possuem sua fungido principal em atendimento ao publico presencial
ou fungdes relacionadas a manutencao do edificio, seguranca, em que as tarefas
devem ser realizadas exclusivamente por trabalho presencial, ndo serao habilitadas
para adesdao a modalidade de jornada flexivel.
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15. Banco de Horas

0 que é?

E um sistema de compensacio de horas, possibilitando a adequagio da jornada de trabalho
dos funcionarios as demandas sazonais de servicos dos museus. O coordenador de nucleo
devera prever e planejar a utilizagdo do banco de horas.

Quem pode utilizar o banco de horas?
Todos os funcionarios que fazem a marcacio de ponto.

Quem pode autorizar o banco de horas?
O gestor da area devera acompanhar com rigor o planejamento e a utilizagdo do banco de
horas.

Onde registrar as horas do banco de horas?
No relégio de ponto eletrdnico.

Como saber qual é o saldo do banco de horas?
Por meio de um extrato mensal, emitido pelo Nucleo Gestdo de Pessoas, e enviado aos
funcionarios com os respectivos saldos juntamente com o espelho de ponto.

Quais sao as regras do banco de horas?

- Poderdo ser compensadas as horas trabalhadas além da jornada diaria, ndo podendo
exceder a duas horas diarias. As horas que excederem esse limite serdo pagas como hora
extra, conforme o adicional definido em legislagdo vigente.

- 0 banco de horas sera sempre computado da seguinte forma: 1 hora extra trabalhada = 1h
creditada em banco de horas para descanso.

- Atrasos, saidas e faltas ndo descontadas poderido ser compensados no Banco de Horas,
limitando-se em uma ocorréncia por semana.

- A compensacao podera ser anterior ou posterior as horas que deixaram de ser trabalhadas.

- Os dias e/ou horarios destinados a compensac¢do deverdo ser informados ao com cinco
dias de antecedéncia, no minimo. As horas trabalhadas a mais serdo pagas com o adicional
estabelecido na convencdo coletiva vigente, respeitando o prazo semestral de compensacido
do banco de horas.

- O periodo de apuracdo do saldo do Banco de Horas serd semestral. Ao final de cada
periodo, o empregador fard o ajuste do crédito e débito de horas. Eventuais horas
trabalhadas e ndo compensadas no periodo aquisitivo devem ser pagas como hora extra até
o 59 (quinto) dia util do més subsequente ao ajuste. Eventuais débitos de horas nao
compensadas serdo zerados e descontados em folha de pagamento.

- Serd permitido um saldo negativo e/ou positivo de, no maximo, 60 (sessenta) horas
mensais a serem compensadas. Ultrapassado o limite acima estipulado, as horas negativas
ndo serdo computadas em banco de horas, devendo ser descontadas da remuneragdo
mensal como faltas injustificadas. Ndo poderdo ser computadas como horas negativas
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aquelas em que o empregador, por mera liberalidade, autorizar, expressamente e por
escrito, a saida antecipada do funcionario dentro da sua jornada de trabalho;

- Em caso de rescisdo contratual por qualquer das partes, o banco de horas sera finalizado,
havendo computo de jornada positiva ou negativa.

- No periodo de aviso prévio, as horas negativas (faltas injustificadas) ocorridas nesse
periodo serdo descontadas da remuneracdo do funcionario, salvo se existir saldo positivo
no banco de horas do periodo anterior, podendo, nesta hipotese, serem compensadas tais
faltas injustificadas desde que com a concordancia do responsavel da area.

- Nao existindo horas positivas em banco de horas, as faltas injustificadas no curso do aviso
prévio devem ser descontadas.

- 0 excesso de jornada (hora extra) no curso do aviso prévio, deverdo ser pagas em rescisao
com as demais horas extras positivas do banco de horas, se houver.

16. Férias

0 que é?

Apos um periodo de doze meses do inicio da vigéncia do contrato de trabalho, o funcionario
terd direito a férias remuneradas de 30 (trinta) dias, ou um niimero proporcional de dias,
dependendo do ntimero de faltas injustificadas, conforme a tabela:

N2 de Faltas injustificadas Dias de férias corridos
0a5 30
6al4 24
15a23 18
24a32 12
Mais de 32 0

Possibilidades de descanso de férias

As férias poderao ser fracionadas obedecendo o minimo de 14 (catorze) dias para um dos
periodos, e 5 (cinco) dias para cada um dos dois periodos remanescentes.
Os funcionarios poderdo ainda, solicitar o abono pecuniario de 10 (dez) dias, que serdo
pagos pela APAC e que reduzirdo o periodo a ser descansado de 30 (trinta) dias para 20
(vinte) dias.
Exemplos de possibilidades de descanso:
v" 30 dias;
20 dias + 10 dias;
20 dias + 10 dias de abono pecuniario;
15 dias + 15 dias.
15 dias + 5 dias + 10 dias de abono pecuniario
14 dias +10 dias + 6 dias
14 dias + 6 dias + 10 dias de abono pecuniario

AN NI Y RN

O funcionario podera solicitar a antecipacdo de 50% (cinquenta por cento) do seu 132
salario, que serd pago na ocasido da concessao das férias. A solicitacdo devera ser feita por
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meio de formulario especifico que sera fornecido pela area de Gestdo de Pessoas, e devera
ser entregue também no ntcleo de Gestdo de Pessoas, somente no més de janeiro do ano
corrente.

Quando sair de férias?

O periodo de concessdo das férias sera o que melhor atender aos interesses operacionais
referentes as atividades executadas pelo funcionario.

A data de saida deve ser, preferencialmente, no primeiro dia ttil da semana, e nunca iniciar
dois dias antes dede folgas, feriados ou dias ja compensados.

Procedimentos

v 0 nucleo Gestdo de Pessoas, juntamente com os demais nicleos deverio efetuar o
planejamento anual de férias elaborando, até outubro do ano corrente, o
planejamento do ano seguinte;

v' A partir da data programada, o nucleo Gestdo de Pessoas emitira o aviso de férias
com 60 (sessenta) dias de antecedéncia, para a haja a confirmacdo pelos
funcionarios e pelos gestores;

v 0O funcionario recebera o pagamento por meio de depésito em conta corrente, 5
(cinco) dias antes das férias, quando assinara o recibo das férias.

17. Viagens e hospedagens

Nos casos de viagens a trabalho, o registro de ponto serd liberado e, caso sejam feitas horas
adicionais ao expediente de trabalho, devera ser apontado no sistema eletronico utilizado
pela organizacdo, no retorno do funcionario.

A APAC antecipara um valor contemplando os gastos de transporte e alimentacdo, o que
devera ser solicitado previamente pelo coordenador da area solicitante e, posteriormente,
devera ser feito um relatorio de prestacido de contas, conforme indicacdo da area financeira.
As hospedagens e passagens aéreas serdo contratadas, preferencialmente, diretamente pela
APAC.

Os funcionarios da APAC poderao aceitar convites para viagens e participagdo subsidiados
em congressos, simpdsios, treinamentos, palestras, semindrios, visitas técnicas, realiza¢io de
benchmark, e outros eventos similares, ainda que de valor maior que o estipulado no cédigo
de conduta da APAC, ap6s aprovacdo do gestor, sempre que estes tenham sido oferecidos
para a APAC, em carater institucional, como ocorre nos casos de a¢des de representacdo
institucional, e desde que aquele que subsidia ndo seja fornecedor da APAC e ndo esteja a
servico de um fornecedor da APAC.

Os funcionarios da APAC nao poderao aceitar o pagamento ou desconto em passagem ou
hospedagem quando o beneficio assume a forma de presente que possa ser interpretado
como favorecimento pessoal, gratificacdo ou tentativa de influenciar na tomada de decisoes.

18.  Clima organizacional e Motivagao

Serarealizado, a cada 2 (dois) anos, um diagndstico organizacional com a participa¢ido de toda
a equipe, visando a escuta ativa dos funcionarios. Tal pratica, garante o compromisso com um
modelo de gestao colaborativo e participativo, e o olhar para as pessoas, processos e recursos.

21



A partir do diagnéstico, serdo realizadas a¢des que contemplardo as oportunidades de
melhoria identificadas.

19. Contribuicao Sindical e Assistencial

Sera aplicada a legislacdo vigente relacionada a aplicagdo dos impostos ou contribuicdes
sindicais, por meio de comunicado prévio do RH, com as orientacdes necessarias.

20. Seguranca, Medicina do Trabalho e Uniformes

A APAC zela pela satide e seguranca de seus funcionarios por meio de a¢des desenvolvidas
na instituicdo para um ambiente saudavel de trabalho, prevencio de doencas ocupacionais,
e para minimizar ao maximo o risco de acidentes de trabalho. Seguem as acgdes
contempladas:

- Visitas periddicas do técnico de seguranca do trabalho nas dependéncias dos
Museus, para acompanhar as condi¢des gerais de todos os espacos.

- Exames periddicos obrigatorios para acompanhamento da saude e bem-estar dos
funcionarios.

- Entrega de manual especifico de seguranca do trabalho no ato da contrata¢do, uma
vez que todos estardo sujeitos as normas e orientacoes nele estabelecidas.

- Preenchimento e assinatura do termo de uso e responsabilidade no ato de entrega
dos Equipamentos de Protecdo Individual, caso aplicavel. A falta de uso dos EPIs
sujeita o funcionario a adverténcias formais e, em caso de reincidéncia, demissio
por justa causa.

- Laudos anuais de PPRA (Programa Preventivo de Riscos Ambientais) e PCMSO
(Programa de Controle de Medicina e Seguranca Ocupacional).

- Realizacdo de cursos regulares de formacgao e treinamentos exigidos por lei para a
funcao laboral.

- Sera entregue uniforme para as fun¢oes de Atendente, Copeira, Educador, Vendedor
e para as equipes de Manuteng¢dao e Montagem, mediante a assinatura de termo de
uso e cuidados com o uniforme.

Cabe a APAC definir o padrdo de vestimenta no meio ambiente laboral, sendo licita a
inclusdo no uniforme de logomarcas da prépria APAC ou de empresas parceiras e de outros
itens de identificacdo relacionados a atividade desempenhada.

A higienizacdo dos nossos uniformes é de responsabilidade integral dos funcionarios.

A higienizacdo dos uniformes pode ser feita normalmente com os mesmos produtos e
procedimentos de higienizacdo das vestimentas de uso comum.
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21. Avaliacdo de Desempenho

Serdo definidos critérios e respectivos procedimentos para a avaliacdo e desenvolvimento
das competéncias dos funciondrios visando a eficiéncia e eficicia operacional, tatica e
estratégica da APAC.

As avaliacbes possibilitardo a todos os funcionarios o feedback estruturado da sua
performance dentro da organizacdo e a consolidacdo de um plano de desenvolvimento
individual elaborado pelo profissional e pelo gestor. As avalia¢des individuais ocorrerdo a
cada dois anos.

22. Treinamento e Desenvolvimento - T&D

Objetivo

O objetivo do Programa de Treinamento e Desenvolvimento é capacitar, desenvolver e reter
os funcionarios da Instituicdo, investindo em seus talentos e aprimorando suas
competéncias.

Orcamento

0 or¢amento anual para o Programa de Treinamento e Desenvolvimento sera de até o limite
de 1% (um por cento) do valor anual do contrato de gestao, condicionado a verba aprovada
no or¢amento anual.

Politica

v A area de Gestio de Pessoas, junto a Diretoria, aprovard o Plano Anual de
Treinamento e Desenvolvimento de acordo com as estratégias organizacionais, e
mediante as demandas apresentadas pelos Coordenadores, em conjunto com os
funcionarios, para o apoio aos treinamentos internos e externos, cursos de
graduacdo, p6s-graduagio, seminarios e congressos;

v' 0 programa se destinara a todos os funcionarios da APAC alinhado as demandas
institucionais, e podera ser solicitado por parte do funcionario a partir de 2 (dois)
anos da assinatura do contrato com a APAC;

v 0 funciondrio participarda com parte dos custos, exceto nos treinamentos,
congressos e semindrios indicados pela APAC, conforme a Tabela de Aprovacao;

v" Os cursos de longa duracido tais como mestrado, doutorado ou aperfeicoamento
profissional que acontecam em horario coincidente com horario de trabalho,
passardo por uma avaliacdo para decisdo se havera compensacado das horas e se dara
a compensacao. A decisdo podera variar de acordo com o interesse institucional. Os
cursos de curta duracio, com até 40 (quarenta) horas, aprovados no T&D, serdo
isentos de compensacao de horas;

v' 0 funcionario que desistir do curso, graduacdo, pdés-graduacdo, seminario ou
congresso aprovado no Programa de Treinamento e Desenvolvimento, ficara
impedido de efetuar novas solicitagdes por um periodo de 2 (dois) anos, contados a
partir da data do cancelamento.
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v

O compromisso assumido para o pagamento de qualquer curso se extingue
imediatamente, com a saida do funcionario da APAC, por demissdo por parte da
instituicao ou solicitacdo do funcionario.

Procedimento

w
1

Solicitacdo

0 formulario de solicitagcdo de T&D, fornecido pelo RH, devera ser preenchido pelo
funcionario e assinado, acompanhado do parecer do Coordenador, indicando as
contribui¢des para o desempenho laboral do solicitante,

A solicitacdo do beneficio podera ocorrer em dois periodos do ano, no 12 semestre

(formulario deve ser entregue até a primeira quinzena de dezembro do ano
anterior), e 22 semestre (formulario deve ser entregue até a primeira quinzena de

junho do ano corrente);

Critérios para aprovacao
Para participar desse programa, o funcionario devera contar com boa avaliacao de
desempenho em suas atividades, ser pontual e assiduo no trabalho;
Os coordenadores deverao avaliar as solicita¢cdes dos funcionarios e, estando em
conformidade com o Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) apresentado,
deverd encaminhar o formulario de Treinamento e Desenvolvimento a area de
Gestdo de Pessoas;
Cabera a Diretoria a aprovacdo final das solicitacdes, em conformidade com as
definicdes orcamentarias e estratégias organizacionais.

Pagamento e acompanhamento

Para os cursos de longa duracao:

O beneficio sera pago, por meio de depdsito bancario, em conta corrente do
funcionario, sempre no dia 10 de cada més. O funcionario devera entregar no
nucleo de Gestao de Pessoas, até o dia 15 do més vigente, o boleto bancario com o
comprovante de pagamento. Caso a data coincida com sabados, domingos ou
feriados devera ser entregue no proximo dia util;

Caso o comprovante de pagamento nio seja entregue até a data limite, o reembolso
no més seguinte nao sera realizado.

A nao entrega do comprovante até a data estipulada, por dois meses consecutivos,
acarretard o cancelamento automatico do beneficio, e somente apds um 2 (dois)
anos o funcionario podera fazer uma nova solicitacio;

Sera obrigatdria a entrega de uma declaracdo que comprove a aprovacao das
disciplinas e a assiduidade no periodo letivo. O beneficio sera cancelado caso haja
a reprovagdo no curso;

0 funcionario devera informar previamente ao RH, sobre qualquer alteracdo que
pretenda realizar no decorrer do periodo em que recebe o subsidio educacional,
por exemplo: reajuste da mensalidade, mudanga de faculdade, troca de curso etc.
Tal comunicado implicard em reavaliagdo da concessdo do beneficio;
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v" Em caso de auséncia do funciondrio por motivo de doenca, férias, licenca
maternidade, ou outra modalidade, este devera eleger uma outra pessoa como
responsavel pelo envio da documentac¢ido necessaria ou encaminha-la via e-mail
ou fax, nos prazos estabelecidos acima;

v" A pontualidade e a assiduidade no trabalho serdo avaliadas mensalmente e
influenciardo no percentual e continuidade do beneficio educacional, conforme
tabela abaixo:

Atrasos Faltas
Reducao Reducao
De Até ¢ Quantidade de dias ¢
1h01 2h 10% 1 30%
2h01 3h 20% 2 60%
3h01 4h 30% 3 100%
Acima de 4h01 100%

v" 0 beneficio sera cancelado quando ocorrerem em trés meses consecutivos atrasos
acima de 4 (quatro) horas e as faltas acima de 3 (trés) dias;

v" 0 valor do reembolso sera calculado por meio do comprovante de pagamento,

considerando o montante efetivamente pago, descontadas multas por atraso,
descontos ou bolsas concedidas pela Instituicdo de Ensino.

Para cursos de curta duragio e congressos e seminarios:

0 valor serd pago antecipadamente na conta corrente do funcionadrio, e este devera prestar
contas apresentando uma cépia do boleto bancario quitado ou o relatério de despesas com
respectivos comprovantes fiscais, nos casos de congressos e seminarios.

4-

Contrapartida para cursos de graduacio e pdés-graduacao

Em caso de pedido de demissdo durante o curso, o funcionario se obrigara a
devolver a APAC o valor integral do beneficio ou subsidio que lhe foi pago ou
creditado, sem prejuizo de responder por perdas e danos.

O funcionario, se obrigara a manter o contrato de trabalho com a APAC pelo periodo
minimo de 02 (dois) anos, apds o término do curso.

Ainda, se o permanecer um periodo menor do que 02 (dois) anos, ele se obrigara a
devolver a APAC o valor proporcional do beneficio ou subsidio que lhe foi pago ou
creditado, sem prejuizo de responder por perdas e danos.

Nos casos de funcionarios que forem liberados para a realizacdo de cursos de
formacao gratuita, durante o expediente de trabalho, estes estardo submetidos as
mesmas politicas dos cursos pagos, e em caso de pedidos de demissao sera calculado
para desconto, o valor proporcional das horas ausentes durante o periodo de
formacdo, desde que ndo tenha acontecido compensacgao total ou parcial de jornada.
Nos casos de demissdo por parte da instituicdo nio sera descontado nenhum valor
do funciondrio.
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Conclusao do curso

v" 0 coordenador deverd acompanhar a participacdo do funcionario no curso ou
semindrio, e encaminhar o certificado de conclusdo a area de Gestdo de Pessoas.

v' Ao final do curso, devera ser entregue um relatério contendo os principais
aprendizados, experiéncias e agdes implementadas com o conhecimento

adquirido.

Tabela de aprovacao

Solicitacdo do funcionario a partir de 2 anos na Institui¢cdo

Seminarios e Congressos

l.ano | 2.ano | 3.ano | 4.ano
Cursos de graduacdo 50% 60% 70% 80%
Cursos de p6s-graduacao 60% 70%
Cursos de idiomas (inglés ou espanhol) 20% 30% 40% 50%
Seminarios e Congressos 50%
Cursos livres - tematica ligado ao trabalho 50%
Demanda Institucional a partir da admissao do
funcionario
Cursos livres - tematica ligado ao trabalho 100%

100%

23. Parceria Escolas de Idioma/Instituicdes de Ensino

A APAC podera formalizar parcerias com as escolas de idiomas, a fim de estimular,
incentivar e facilitar o pagamento das mensalidades pelos funcionarios, uma vez que os
convénios proporcionardo descontos aqueles que queiram se matricular ou que ja estejam
matriculados nos cursos de idiomas, mediante a apresentacdo de identificacdo funcional.

Para obter mais informagdes vocé devera entrar em contato com o RH.

24. Desconto na Loja

Serdo concedidos os seguintes descontos para os funcionarios:

70% Publica¢oes editadas pela Pinacoteca

40% Gravuras da APAC

40% Joias, artesanatos, cadernos, lapis, blocos, camisetas etc.
25% Publicagdes ndo editadas pela Pinacoteca

No més do aniversario, cada funcionario terd o direito de escolher e retirar gratuitamente
na Loja, uma publicacdo editada pela Pinacoteca. A publicacdo devera ser retirada em até
30 (trinta) dias apds a data do aniversario, mediante apresentacao do cracha.
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25. Restri¢des para circulacao de pessoas, materiais e produtos no Museu

Os funcionarios estdo submetidos as mesmas regras de circulacdo que os visitantes:
v" Nio é permitido tocar nas obras em exposi¢do
Nao é permitido correr pelo espaco do Museu.
Nao é permitido falar em tom de voz alto.
Nao é permitido portar grandes volumes no espaco do Museu. Materiais de
trabalho devem transportados com o Museu fechado e com muita ateng¢ao para ndo
esbarrar nas paredes e obras. No piso térreo circular com materiais apenas pelo
corredor da cafeteria;
Ndo é permitido fumar, comer ou beber dentro do Museu;
Nao é permitido telefone celular nas salas de exposicio;
v' As portas indicadas com comunicagido visual de acesso restrito devem ser
respeitadas, inclusive pelos funcionarios.

AN

ANERN

Para a circulacdo de materiais devera ser utilizada a Ficha de Transferéncia para toda
movimentacdo de materiais, mercadorias, ferramentas e equipamentos, sejam eles
transportados em veiculos (caminhao, carro ou moto) ou em maos.

Essa ficha esta disponivel na area de seguranca e estara aos cuidados dos coordenadores de
nucleo que serdo os responsaveis pelo encaminhamento dos materiais.

Na ficha sera relacionado todo o material a ser movimentado entre as unidades Pinacoteca,
Estacdo Pinacoteca e demais dependéncias, e sera assinada pelo coordenador ou pelo
responsavel do nucleo que gerou a movimentacao.

Todas as entradas e saidas de materiais terdo que necessariamente passar pela portaria de
servicos das unidades onde terdo o visto da seguranga conforme critérios abaixo
relacionados:

Essa ficha sera retida pela seguranca no ato da saida do material;

Se os materiais retornarem a origem no mesmo dia, sera utilizada a mesma ficha e os
mesmos procedimentos;

A saida de qualquer material doado dependera de autorizacdo especifica assinada por um
dos Diretores.

Entendemos como inadequada a pratica de venda de produtos, bens ou servicos de qualquer
natureza, realizada por funcionarios em horario de trabalho, podendo ser considerada falta
grave.

Nao autorizamos a arrecadacao de valores de qualquer natureza, junto aos funciondrios, em
nome da Associacdo Pinacoteca Arte e Cultura - APAC e dos museus administrados por ela.

26. Direitos autorais e uso de imagem
Esta contemplado no contrato de trabalho firmado entre APAC e o funcionario.

27. Empregos e atividades externas

Estimulamos os funciondrios a consultar colegas dentro ou fora da APAC, caso o
conhecimento disponivel seja insuficiente para o bom desempenho de sua fun¢io ou para
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uma tomada de decisdo, observando sempre o devido cuidado para nido afrontar o sigilo
profissional, quando aplicavel.

Em relacdo a empregos e atividades externas, apesar da relativa independéncia pessoal,
algumas situacdes ndo serao permitidas como, por exemplo, aquelas envolvendo:

a. Ter outro emprego ou atividade, remunerado ou voluntario, mesmo que pontual,
realizado em periodo coincidente com a jornada de trabalho para a qual tem
contrato firmado com a APAC.

b. Ter outro emprego ou atividade em fornecedores com os quais negociamos no
escopo do nosso trabalho.

c. Curadores, funcionarios da APAC, realizar curadoria em instituicdes congéneres na
cidade de Sao Paulo, assim como em galerias de arte, mesmo que fora do horario de
trabalho na APAC.

Podemos, com o aval prévio da APAC, desenvolver atividades e servigos externos,
remunerada ou ndo, desde que durante o tempo livre, ndo coincidente com a jornada de
trabalho contratada, e que tal atividade ndo interfira nas obrigacoes e responsabilidades do
funcionario perante a APAC.

Seremos sempre motivados a aceitar convites para realizarmos palestras, conferéncias,
para participar de bancas de defesa de TCC, mestrado, doutorado e livre-docéncia, quer no
Brasil ou no exterior, assim como para participar em encontros, congressos e reunioes
cientificas na area de atuacdo na APAC e dos museus administrados por ela.

A APAC podera solicitar, a qualquer momento, evidéncias do correto cumprimento dos
requisitos mencionados nesse item.

28. Penalidades e Demissoes

0 regime previsto nesse Manual prevé as condutas dos Funciondrios passiveis de san¢ao
pela APAC, e com a san¢ao para cada caso, de acordo com os contratos individuais de
trabalho e a legislacdo vigente.

Aos transgressores das normas deste Manual, aplicam-se as seguintes penalidades:

e Adverténcia verbal;

e Adverténcia escrita;

e Suspensao; e

e Dispensa por justa causa.

As penalidades serdo aplicadas segundo a gravidade, proporcionalidade, reincidéncia da
transgressao e/ou historico disciplinar do Funcionario, na forma da Lei.

A APAC podera efetuar a dispensa por justa causa de forma direta e sumaria de qualquer
Funcionario que cometer qualquer falta, observada a gravidade dos fatos, na forma da Lei.
Outro motivo que poderd ocasionar a demissdo de um funcionario estd relacionado a
possiveis reconfiguracoes de equipe ou a gestao orcamentaria, que podera exigir ajuste no
tamanho do quadro funcional da APAC com vistas a adequacdo orcamentaria, neste caso,
ap6s uma analise estratégica pela Diretoria para tomada de decisao.

No processo de demissdo o nticleo de RH devera tomar algumas providéncias, dentre elas:
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. Perguntar se o funcionario usufruia de armario nos vestiarios, solicitar a retirada dos
seus pertences e, sem seguida, a devolucido da chave.
Solicitar ao funcionario a devolugido de uniformes e cracha.

Solicitar ao Financeiro, por e-mail, posi¢ao sobre possiveis pendéncias do funcionario,
para que seja efetuado o desconto em holerite, caso a pendéncia nio seja resolvida.

Solicitar a Biblioteca, por email, possiveis pendéncias (filmes ou livros), para que seja
efetuado o desconto em holerite, caso a pendéncia nado seja resolvida.

Verificar se o funcionario é optante dos convénios médico e odontolégico, e se ira
continuar ou ndo com os convénios apos o processo demissional. Caso opte por continuar,
devera preencher formulario especifico, assumindo os custos financeiros integrais.

. Cancelar o e-mail Institucional, abrindo um SIGO junto ao nucleo de Tecnologia da
Informagao - TI. Verificar se o coordenador deste funcionario deseja que os e-mails sejam
redirecionados a alguém da equipe.

Cancelar o acesso a sistemas de gestdo administrativa e de acervos.
. Em caso de pedidos de demissdo, verificar se o funcionario era participante do
programa de T&D. Se sim levantar se havera reembolso por parte do mesmo.
. Entrevista de desligamento.

29. Regras pararecontratacao de pessoal

0 funcionario demitido por Justa Causa estara impossibilitado de recontratacao direta pela
APAC.

Os demitidos sem justa causa e os que pedirem demissdo terdo a possibilidade da
recontratacao na qualidade de funciondrios (com vinculo celetista), desde que observado
decurso de prazo de 06 (seis) meses entre a data da extin¢do do contrato de trabalho
anterior e a nova contratacdo, e desde que autorizados previamente pelo RH e pela diretoria.
E vedada a contratacio de empresas ou prestadoras de servigos, cujos sécios ou titulares,
tenham sido funcionarios da APAC nos ultimos 06 (seis) meses.

Os ex-funcionarios demitidos pela APAC nao poderdo prestar servigos novamente para a
APAC por meio de empresa terceirizada antes do decurso de prazo de 06 (seis) meses.

30. Politica e Gestao de Passivos Trabalhistas

Dispomos de controles internos e auditoria externa anual para garantir que nossas praticas
estejam de acordo com da legislacdo trabalhista vigente.

31. Glossario em ordem de aparicao

Sociedade civil: é uma expressio que indica o conjunto de organizagdes e instituicdes
civicas voluntarias que constituem os alicerces de uma sociedade em funcionamento, em
oposicdo com estruturas que sdo ajudadas pelo Estado.

Organizacao Sem Fins Lucrativos: sdo associacdes ou fundagdes, normalmente de direito

privado, que visam a consecug¢ao de um objetivo ou bem comum a seus membros, ou para a
comunidade em geral, e sem auferir lucro.
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Museu: o museu é uma instituicio permanente sem fins lucrativos, ao servico da
sociedade e do seu desenvolvimento, aberta ao publico, que adquire, conserva, investiga,
comunica e exp0e o patrimoénio material e imaterial da humanidade e do seu meio
envolvente com fins de educacao, estudo e deleite.

Primordial: é a origem, o inicio de (algo); primeiro, primitivo

Acervo: conjunto de bens que integram o patriménio de um individuo, de uma instituicao,
de uma nacao.

Musealizacao: é o ato de se preservar um artefato para mostra sua histdria e assim
cultivar sua cultura; um artefato se torna, quando um objeto ganha valor, significado e
atribuicdes perante um homem

CLT: sigla da Consolidacao das Leis do Trabalho. A CLT é uma norma legislativa de

regulamentacao das leis referentes ao Direito do Trabalho e do Direito Processual do
Trabalho no Brasil.

Workflow: é um termo inglés que significa “fluxo de trabalho”, para designar o
gerenciamento eletrénico de documentos/requisicdes

PDI: Plano de Desenvolvimento Individual.
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ANEXO I

POLITICA DE GESTAO DE CARGOS,
SALARIOS E CARREIRAS
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POLITICA DE GESTAO DE CARGOS, SALARIOS E CARREIRAS

Introducao

0 Manual de Administracdo de Cargos e Saldrios contempla todas as areas da APAC -
Associacao Pinacoteca Arte e Cultura e visa orientar todos os niveis de lideranga, quanto as
normas e procedimentos para sua gestdo, portanto, todas as decisdoes deverdo nortear-se
pelos principios e diretrizes aqui estabelecidas.

O processo de Gestdo de Pessoas é dinamico, especialmente no que se refere aos
programas de Remuneracdo e Desenvolvimento de Carreiras, logo este Manual esta sujeito
arevisdes a cada quatro anos, ou sempre que for necessario, para, complementagdes de
forma a adequar-se as contingéncias de mercado, estratégias, padroes e valores culturais
da APAC.

Com o objetivo de atender a realidade e necessidades da institui¢do, essa politica abrange
a Estrutura de Cargos Técnicos, Administrativos e Operacionais.

Essa Politica est4 alinhada a Missao, Valores, Visao e Estratégias da APAC.

Politicas, Normas e Procedimentos de Administracao de Cargos e Salarios
Objetivos

e Fixar critérios que possibilitem a Gestdo de Cargos e Salarios da APAC de forma mais
racional, profissional e impessoal.

e Atrair, reter e desenvolver os funcionarios com real capacidade para atender as

necessidades e prioridades da APAC frente ao mercado. Proporcionar meios para
garantir uma boa aderéncia entre o perfil do profissional e a posi¢do ocupada.

e Estimular o autodesenvolvimento dos funcionarios, possibilitando seu aperfeicoamento
profissional na organizacdo, através de politicas de recrutamento e sele¢io interna.

e Aumentar o grau de comprometimento dos funcionarios com a APAC e a satisfacdo com
a remuneracao e perspectivas de ascensao interna.

e Administrar e controlar os gastos com pessoal.

e Proporcionar melhor relacionamento entre a APAC e seus funciondarios, através:
v Do estabelecimento dos cargos a partir das necessidades da institui¢do

e da compatibilidade entre as atividades realizadas, formacdo e
experiéncias necessarias.

v" Do agrupamento dos cargos com niveis de responsabilidade
semelhantes, de forma que pertencam ao mesmo Grupo Salarial.
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v' Da fixacdo de saldrios consistentes internamente e competitivos
externamente.

Abordagem

A APAC estruturou a sequéncia de atividades responsaveis pela construcdo daquilo que é
reconhecido como valor ou boa experiéncia do publico em geral dentro do museu, por meio
de uma abordagem voltada aos processos museolodgicos, face aos desafios relacionados ao
desempenho e eficicia nos resultados.

Construir esse fluxo permite o agrupamento de competéncias com vistas a melhoria do
desempenho geral da instituicdo, pois da tratamento adequado as atividades técnicas, que
sdo ligadas aos acervos, exposicoes e educacdo; atividades operacionais, que sdo voltadas
ao funcionamento do museu percebido pelo publico; e finalmente aquelas de suporte, que
sustentam toda instituicao.

Um segundo aspecto dessa abordagem tem seu foco na aptidao e preparo das pessoas para
realizacdo das atividades e entregas necessarias para o bom funcionamento da instituicao.
Sendo a remuneracdo uma das formas de motivar o bom desempenho profissional, foi
estabelecida uma estrutura salarial que privilegia a exceléncia operacional, seja essa voltada
a toda técnica demandada pela natureza do museu ou seja essa voltada a necessidade
intrinseca de gestdo dos processos e pessoas.

Diretor

Nucleo Especialista!

Coordenador

Prog rama Espe:ialista |

LUHINENS

Analista Pl Técnico

Analistalr

Auxiliar

Figura 1: Trilhas de carreira para gestdo e técnica

Dessa forma, cada vez mais, pessoas ocuparado posi¢coes dentro da instituicdo tendo a real
capacidade de realizar as entregas que seu posto demanda.

O terceiro e ultimo ponto da politica de gestdo da remuneracao trata da construgao de uma
tabela salarial de espectro mais amplo com objetivo de promover a retencido de talentos.

Responsabilidades

Cabe a area de Gestdo de Pessoas, a responsabilidade de definir procedimentos para a
gestdo de cargos e salarios dos diversos niveis hierarquicos, assim como, as altera¢des que
se fizerem necessarias as quais podem envolver a:
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% Criagdo de Cargos
& Extingdo de Cargos

Tendo como base o equilibrio interno e o mercado.

Os funcionarios devem se sentir estimulados a tracarem planos de desenvolvimento e
participarem de processos de sele¢des internas para ocuparem outras posicoes.

As verbas destinadas aos aumentos salariais coletivos e /ou individuais (espontineos) serdo
estabelecidas pelo Colegiado de Diretores, com base na situagdo financeira da APAC,
Convencdo Coletiva e Politica Salarial vigente.

Os niveis salariais de cargos existentes na APAC, se necessario, poderdo ser ajustados
periodicamente, em relagdo ao mercado, por meio de pesquisas salariais, junto a instituicoes
que atuam no mesmo segmento ou de outros segmentos, mas que concorram pelos mesmos
funcionarios.

A comparacdo dos cargos com o mercado se dara pela comparacio das atividades exercidas,
niveis hierdrquicos e requisitos exigidos (formacdo, experiéncia e conhecimentos
especificos) dos cargos da APAC, comparando-os com os cargos das instituicoes
selecionadas, que ndo necessariamente possuem a mesma nomenclatura.

O aproveitamento interno deve ser interpretado como uma ferramenta de
desenvolvimento, o esforco fara com que a instituicio aproveite ao maximo seu
investimento na retencao dos melhores funcionarios.

Administracao dos Cargos

Segue abaixo a definicdo e conceituacdo dos termos utilizados de forma a uniformizar o
entendimento interno pelas liderangas e subordinados, sobre:

Cargo: Agrupamento de atividades e responsabilidades pré-estabelecidas, que sdo
realizadas por um ou mais funcionarios da area e que contribuem para a obtencdo de
objetivos definidos.

Responsabilidades: Relaciona as principais responsabilidades que compdem um cargo,
identificando, descrevendo a forma de execucio, finalidade e formas de acompanhamento e
controle.

Qualificacio: E a escolaridade minima necessaria ao cargo. Ex.: Ensino Médio Completo

Experiéncia: E o tempo minimo necessario para que a pessoa desempenhe as atividades do
cargo. Ex.: 1 ano de experiéncia.

Conhecimentos Técnicos: Sdo conhecimentos técnicos especificos necessarios ao cargo,
adquiridos por meio de treinamentos formais ou pelo aprendizado no exercicio do trabalho.
Ex.: Matematica Financeira - nivel avangado.

Habilidades e Competéncias: Sio as habilidades, atitudes e caracteristicas pessoais
necessarias ao ocupante, para o pleno exercicio das atividades e responsabilidades que
compdem o cargo. Ex.: Relacionamento Interpessoal, Comunicacdo, Lideranca e Gestdo de
Equipes, etc.

A APAC apresenta os seguintes niveis de cargos, conforme responsabilidades envolvidas:
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Auxiliares (Administrativos e Operacionais)

o Realiza trabalhos rotineiros pré-estabelecidos de baixa complexidade.

o Requer ensino fundamental e ndo exige conhecimento ou experiéncia especifica.

. Recebe orientacdo e supervisao constante.

Assistente

o Atua em uma das diversas areas administrativas e técnicas.

o Realiza trabalhos que requeiram conhecimento de normas e procedimentos
internos de uma determinada area, além de inter-relacionamentos com outras areas da
organizacao.

. Recebe orientacdo e supervisao constante.

o Requer formacio de Ensino Médio Completo e experiéncia de 1 a 2 anos.

Analista / Técnico Junior

. Executa atividades de pesquisas, levantamentos e analises sob orientacio técnica,
desenvolvendo atividades de menor complexidade.
o Requer nivel superior em curso e experiéncia de 1 a 2 anos.

Analista / Técnico Pleno

o Elabora estudos, pesquisando, analisando e produzindo dados e resultados
completos, possibilitando tomadas de decisao.
o Trabalha sob orientagdo global, planeja e responde pelos resultados técnicos

apresentados, bem como define fontes e recursos necessarios. Domina conhecimentos da
area em que atua.

o Requer nivel superior completo e capacidade em correlacionar fatos. Experiéncia de
3a4anos.

Analista / Técnico Sénior

o Elabora estudos, pesquisando, analisando e produzindo dados e resultados
completos, possibilitando tomadas de decisao.
. Trabalha sob orientacdo global, em atividades complexas, planeja e responde pelos

resultados técnicos apresentados, bem como define fontes e recursos necessarios. Pode
recomendar altera¢des em rotinas, visando obter melhores resultados quantitativos e/ou
qualitativos.

o Domina conhecimentos da drea em que atua, orientando tecnicamente funcionarios
de menor experiéncia.

o Requer nivel superior completo e capacidade em correlacionar fatos. Experiéncia de
4 a 5 anos.

Especialista
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) Trabalha com equipes, orientando sobre as atividades, garantindo que as rotinas,
normas, procedimentos e instrugdes de trabalho, sejam seguidos por essas equipes, que sdo
formadas por funciondrios operacionais, técnicos, administrativos, que requerem
conhecimentos técnicos para realizagdo das atividades.

o Orienta e monitora as atividades, atuando como ponte de ligacdo entre a operacdo e
o planejamento estabelecido, evitando desvios.
o Requer nivel superior completo, em geral possui poés-graduacdo, grande

conhecimento técnico e capacidade em correlacionar fatos. Experiéncia de 5 a 6 anos.

Coordenador de Nucleo

o Responde por processos e/ou operacdes complexas de areas afins, dimensionando,
distribuindo e acompanhando suas equipes de trabalho, conforme objetivos propostos.

) Responde pela gestdo de pessoas, selecionando, avaliando e desenvolvendo pessoas,
conforme politicas da organizacio.

o Propde mudancas nos processos de trabalho, avaliando os recursos disponiveis
sejam administrativos, financeiros, técnicos e materiais.

o Estabelece prioridades e acompanha os trabalhos, assegurando o cumprimento dos
objetivos e metas da sua drea de atuagdo, garantindo os resultados esperados.

. Requer Formacdo Superior e 06 a 08 anos de experiéncia

Coordenador de Area

o Responde por atividades que envolvem alta complexidade e tomada de decisao, que
podem ou nao se correlacionarem e/ou interdependerem.

. Participa da elaboracio do planejamento estratégico, implementando a¢oes em sua
area.

) Administra: Pessoas e Recursos Materiais, Administrativos e Financeiros.

o Responde por grupos de funciondrios especializados e liderancas como:
Coordenadores, Supervisores, Encarregados, Técnicos, Analistas, etc.

. Participa na formulagdo das politicas da instituicio, bem como garante sua
aplicacdo, pesquisando as melhores praticas de mercado.

o Requer Formacdo Superior, cursos de especializacdo na area de atuagdo e 10 anos

de experiéncia.

Alteracgoes de Cargos

Politica

A criacdo ou extingdo dos cargos devera ser criteriosa, assim como qualquer alteracdo
salarial, ficando sob a responsabilidade da Area de Gestdo de Pessoas em conjunto com as
areas envolvidas e aprovacao do Conselho Administrativo.

As alteracdes de Cargos somente deverao ser efetivadas, depois de comprovada sua real
necessidade.

A condicdo basica limitante para qualquer alteracdo salarial, além da aprovacido da

Diretoria, é a gestdo orcamentaria anual que deve estar aprovada pelo Conselho de
Administracio.
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Normas
As alteragdes de cargos da APAC poderao ocorrer devido a:
Criacao de Cargos

Sera criado um novo cargo, quando existirem novas atividades relativas a mudancas ou
inovacoes de processos, rotinas, equipamentos, tecnologia ou, ocorrer reagrupamento
delas, as quais deverao ser desenvolvidas dentro de um mesmo cargo, em areas existentes,
recém-criadas ou reorganizadas.

Deverdo ser submetidas a avaliacio da area de Gestdo de Pessoas, ficando sob sua
responsabilidade a andlise e definicdo do cargo, assim como sua reclassificacdo na Tabela
Salarial.

Extincao de Cargos

Um cargo serd extinto quando as tarefas que o compoe forem absorvidas por um ou mais
cargos, devido a criacdo, reorganizacao, extin¢do de uma area ou reestruturacio interna.

Procedimentos

As areas, que apresentarem necessidade de Criacdo ou Extingao de cargos, deverao solicitar
a analise da area Gestdo de Pessoas. Este por sua vez coletara os dados sobre as alteracdes
a serem executadas junto ao solicitante e/ou responsavel.

As informagdes serdo analisadas pela area de Gestao de Pessoas e, se justificada a alteracao,
em conjunto com a area solicitante, avaliardo o novo cargo, bem como seu nivel de
responsabilidade, para definir sua posicdao na tabela salarial, garantindo a manutengao do
equilibrio interno.

Administracio dos Salarios

Abaixo relacionado segue a definicdo de termos utilizados de forma a uniformizar o
entendimento interno pelos Gestores e Funcionarios, sobre:

. Tabelas Salariais - compreendem todos os cargos classificados nos grupos salariais
Técnico, administrativo e Operacional, agrupados conforme seus niveis de
responsabilidade e importancia para a APAC.

. Grupos Salariais - compreendem os cargos que tem niveis de responsabilidade
semelhantes, baseados na formacio, experiéncia necessaria e importancia do cargo
para instituicao, administrados na mesma faixa salarial.

. Faixa Salarial - definida conforme equilibrio interno dos cargos existentes na APAC
e o equilibrio externo, definido pelo mercado. Determina o limite inferior e superior

dos salarios a serem pagos para cada grupo salarial.

. Salario de Admissdo - estabelece o valor para contratacdo e devera ser sempre o
menor da faixa salarial em que o cargo estiver classificado. Podendo em casos
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especiais, por dificuldades na atracdo de profissionais, avancar nas faixas salariais
seguintes.

Alteragoes Salariais

Cabe a area de Gestao de Pessoas operacionalizar as solicitacdes de aumentos salariais apds
aprovacdo do Colegiado de Diretores.

Alteracdes salariais poderdo ser motivadas por:

Aumento de carater geral (para todos os funcionarios) - Sera concedido em funcio de
Convengdes Coletivas.

Mérito - Aumento salarial concedido ao funcionario, como forma de reconhecimento pelo
alto desempenho apresentado na execucio das tarefas, pertinentes ao cargo que ocupa.

A solicitagdo de aumento por mérito devera ser acompanhada por avaliacdo de desempenho
do funcionario, formalizada pelo solicitante.

0 percentual para concessdo de aumentos de mérito esta limitado a 5% (cinco por cento).
O funcionario devera ocupar o cargo ha 01 ano no minimo.

Os responsaveis das areas poderdo solicitar aumentos por mérito aos seus subordinados,
mediante analises da area de Gestao de Pessoas e aprovacao final do Colegiado de Diretores.

Condicdo basica para concessdes de aumento por mérito: verba anual prevista em
or¢camento.

Promoc¢dao - Aumento salarial concedido aos funcionarios que passarem a exercer
responsabilidades de um cargo classificado num grupo salarial superior, em relagio ao
cargo ocupado anteriormente.

A promogdo somente se efetivara se o funcionario tiver o perfil exigido para cargo vago e
que, portanto, reina condi¢ées para exercer as atividades, com nivel de desempenho
satisfatério e ndo devendo ocorrer em carater transitério (cobertura de férias, auxilio
doenca, afastamento temporario etc.).

Caso a diferenca entre o salario atual do funcionario e a faixa inicial (Step 1) do cargo para
o qual sera promovido seja superior a 20%, este reajuste devera ser parcelado
trimestralmente até que alcancar o valor adequado. O salario proposto nao pode ser
superior aos de outros funcionarios que ja ocupem o cargo.

A promocio somente sera concedida, no minimo, apés um ano da ultima promocio e o nivel
de desempenho avaliado pelo superior imediato.

Condicdo basica para concessdes de aumento por promocdo: vaga existente ou verba anual
prevista em or¢camento para a nova vaga.

Procedimentos
Os responsaveis das 4areas poderdo solicitar aumentos por Promog¢do aos seus

subordinados, mediante existéncia da vaga, devera ser preenchido um formulario especifico
e enviado a area de Gestdo de Pessoas que analisara a viabilidade de concessao de aumento
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e alteracdo do titulo do cargo e caso atenda as politicas e procedimentos, a area de Gestdo
de Pessoas solicitara aprovacio final ao Colegiado de Diretores e posteriormente, efetuara
0 processo de comunicagao a area envolvida.

No caso de recrutamento interno, os funcionarios se submeterdo a um processo seletivo sob
aresponsabilidade da area de Gestao de Pessoas, conforme os critérios abaixo relacionados:

A area de Gestdo de Pessoas divulgara aos funcionarios a existéncia de vagas em aberto e

os perfis exigidos para os cargos.

Os funcionarios interessados deverdo informar ao seu superior imediato o desejo de
participar do processo seletivo em aberto, bem como deverio procurar a area de Gestao de
Pessoas e submeter-se ao processo seletivo.

A area de Gestdo de Pessoas mantera informadas as areas envolvidas (cedente e
requisitante), agindo como facilitador na troca de informacgdes sobre os candidatos.

Apds aprovacido do candidato no processo seletivo, a area de Gestido de Pessoas cuidara da
operacionalizac¢io da transferéncia e substituicdo do funcionario na area cedente, buscando

comum acordo de datas entre as areas.

Os candidatos aprovados ou nao, serdo informados sobre o resultado da sele¢do.

Enquadramento
Compreende o reajuste salarial do funcionario que esteja com seu salario abaixo do valor
inicial da faixa salarial do cargo que ocupa.

0 enquadramento ocorrera em consequéncia de alterac6es na estrutura salarial.

Condicdo basica para concessdes de aumento por enquadramento: verba anual prevista em
or¢amento.

0 Colegiado de Diretores determinara prioridades em relagio a verba disponivel e o tempo
necessario para o devido enquadramento.

A area de Gestdo de Pessoas processara o enquadramento apds aprovacao do Colegiado de
Diretores.

Quadro de Oportunidades de Acessos de Carreiras

E um sistema que define os possiveis trajetos de carreira, que o ocupante de um cargo pode
seguir dentro da APAC, tendo como parametro a semelhanga de atividades ou requisitos
basicos requeridos para a ocupacdo do cargo (niveis de conhecimento, formacdo e
experiéncia).

A trajetéria da carreira pode ser tanto no sentido vertical como horizontal da estrutura de
cargos da organizagio.

. Vertical - ocorre quando o funcionario ascende para outro cargo de maior nivel na
estrutura hierarquica de cargos da organizagao.
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. Horizontal - ocorre quando o funcionario amplia seu campo de conhecimento por
meio de atividades correlatas e/ou complementares, podendo optar por cargos
“pares” ndo representando necessariamente uma promo¢do, apenas uma
transferéncia.

Politicas

Nos casos de vagas em aberto serd dada preferéncia aos funcionarios da APAC
(aproveitamento interno), recorrendo ao recrutamento externo, somente apds terem sido
esgotadas todas as possibilidades.

Os candidatos deverdo preencher os requisitos minimos do cargo e perfil especificos, nao
possuir adverténcias consideradas graves em seu prontudrio, ou ainda fatos que
contraindiquem seu aproveitamento interno. Nestes casos, a area de Gestdo de Pessoas
devera ser imediatamente comunicada para avaliagao do candidato ao perfil da vaga.

0 candidato ndo aprovado continuara a exercer suas fungdes e seu Coordenador devera ter
cuidado de ndo constranger e/ou inibir novas participa¢des, tendo em vista os efeitos
positivos que esta politica traz para a APAC e para as areas, além de minimizar os
investimentos, decorrentes de uma contratacio de profissional no mercado, o qual passara
por adaptacdes que levam tempo e causam dispéndios.

Caso a vaga em questdo apresente consideravel exigéncia técnica e de experiéncia, o inicio
do processo seletivo podera contar com candidatos externos, garantindo o atendimento e a
agilidade na selecio do perfil especificado.

O Quadro de Oportunidades de Carreiras serd aberto aos funcionarios, devendo ser
divulgado em todas as areas, cabendo aos superiores imediatos e a drea de Gestdo de
Pessoas, prestarem informacgdes quanto aos critérios e politicas do plano.

As possibilidades de acesso nio sdo restritas, podendo haver outras oportunidades além
das previstas no Quadro de Acesso, dependendo das circunstancias e preparo do candidato.

Abrangéncia da Politica de Cargos e Salarios

Os casos ndo previstos nesse manual de Politicas de Administracdo de Cargos e Salarios
deverdo ser submetidos a aprecia¢do da drea de Gestao de Pessoas, que analisara a questdo
do ponto de vista global da APAC e emitird um parecer sobre a oportunidade de inclusao do
procedimento no manual ou ainda, de uma agao localizada.

A area de Gestao de Pessoas encaminhara esse parecer ao Colegiado de Diretores que por
sua vez decidira a questdo ou remetera ao Conselho Administrativo dependendo da
relevancia do assunto.

0 manual esta atualizado e ajustado as necessidades da APAC e aprovado em suas devidas
instancias.

Quadro Resumo da Politica de Cargos e Salarios
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Conceituagdo Condigdo Bdsica

Periodicidade

% reajuste Processo de Aprovagdo

Meérito Reajuste salarial - Avaliacao de -Anual - Limitado até 5% - Gestor da area solicita
motivado por alto | Desempenho que -0 ao ano - RH analisa
desempenho justifique a solicitagao. funcionario - RH aprova

- Verba prevista em deve estar no - Colegiado Diretoria
or¢camento minimo a um aprova
ano no cargo - RH operacionaliza

Promogdo Reajuste salarial - O funcionario devera - Um ano - Sera o salario - Gestor da area solicita
concedido ao ter o perfil exigido para ap6s aultima | inicial a faixa do - RH analisa
funcionario que 0 cargo. promocao cargo para o qual - RH aprova
passa ocupar - Avaliagdo de foi promovido. - Colegiado Diretoria
cargo de maior Desempenho que - Os reajustes aprova
valor na estrutura | justifique a solicitacao. acima de 20% - RH operacionaliza

- Sera priorizado o serdo escalonados
processo de seleciao trimestralmente
interno

Enquadramento | Reajuste Salarial - Alteracgio ou - Nao se - Faixa salarial do - Gestor da area solicita
concedido para Implantagao de aplica cargo a ser - RH analisa
ajustar o salario estrutura salarial. enquadrado. - RH aprova
ao cargo que - Verba prevista no - Os reajustes - Colegiado Diretoria
ocupa orcamento acima de 20% aprova

serao escalonados - RH operacionaliza
trimestralmente

Criagdo do A criacgdo do cargo | - Quando houver - Nao se - Faixa salarial - Gestor da area solicita

Cargo existe quando necessidade de criaciao aplica inicial do novo - RH analisa
surgem novas de um cargo cargo - RH aprova
atividades - Colegiado Diretoria
motivadas por aprova
mudancgas no - RH operacionaliza
processo de
trabalho,
tecnologia.

Exting¢do do A extinc¢do de um - Quando houver a - Nao se - Nao se aplica - Gestor da area solicita

Cargo cargo ocorre necessidade de extin¢ido aplica - RH analisa

quando as
atividades e
responsabilidades
deixam de ser
realizadas ou sdo
agrupadas em
outros cargos

de cargos

- RH aprova

- Colegiado Diretoria
aprova

- RH operacionaliza
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Tabela Matriz

Tabelas Salariais

Grupos salariais:
Técnica
8 - COORDENADOR AREA
7 - COORDENADOR NUCLEO / ESPECIALISTA |

5 - ANALISTA - SR
4 - ANALISTA / TECNICO - PL

2 - ASSISTENTE
1- AUXILIAR

Operacional
8 - COORDENADOR AREA
7 - COORDENADOR NUCLEO / ESPECIALISTA |

5 - ANALISTA - SR
4 - ANALISTA / TECNICO - PL

2 - ASSISTENTE
1- AUXILIAR

Suporte

8 - COORDENADOR AREA
7 - COORDENADOR NUCLEO / ESPECIALISTA |

5 - ANALISTA - SR
4 - ANALISTA / TECNICO - PL

2 - ASSISTENTE
1- AUXILIAR

Data Base: mar¢o/2020 - Acordo Coletivo 6,22%
Vigéncia: Mar¢o/21 a fevereiro/22

APAC

ASSOCIAGAO
PINACOTECA
ARTE E CULTURA
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Tabela Salarial - Técnica

APAC
ASSOCIAC‘O
PINACOTECA
ARTE E CULTURA
GRUPO CARGO STEP 1 STEP 2 STEP 3 STEP 4 STEP 5
8 - COORDENADOR AREA
COORDENADOR AREA EDUCATIVA R$ 12.05491 | R$ 14.235,60 | R$ 15.613,28 | RS 17.220,39 | R$ 18.827,50
COORDENADOR AREA MRSP
CURADOR CHEFE
7 - COORDENADOR NUCLEO / ESPECIALISTA |
COORDENADOR NUCLEO ACERVO BIBLIOGRAFICO EARQUIVISTICA pe g s1aas | RS 9.887,87 | RS 11,0213 | RS 12.168,63 | RS 13.316,80
COORDENADOR NUCLEO ACERVO MUSEOLOGICO ! ! i g g
COORDENADOR NUCLEO CONSERVACAO E RESTAURO

COORDENADOR EDUCATIVO

COORDENADOR PROGRAMA DE ACAO EDUCATIVA
COORDENADOR PROGRAMA EDUCATIVO
CURADOR SR

5 - ANALISTA - SR

ANALISTA DE EDUCACAO SR
BIBLIOTECARIO SR
CURADOR PL
PESQUISADOR ABA SR
PESQUISADOR MRSP SR
PESQUISADOR NAM SR
RESTAURADOR SR

RS 4.822,39 [ RS 5.740,13

RS 6.314,78

RS 6.888,37

RS 7.577,73

4 - ANALISTA / TECNICO - PL

ANALISTA DE EDUCAGAO PL

ANALISTA EM DOCUMENTACAO
BIBLIOTECARIO PL

CURADOR JR

PESQUISADOR ABA PL

PESQUISADOR MRSP PL

PESQUISADOR NAM PL

RESTAURADOR PL

TECNICO DE CONSERVAGAO E RESTAURO

TECNICO DE RESERVA TECNICA

ANALISTA DE EDUCACAO JR
BIBLIOTECARIO JR
PESQUISADOR ABA JR
PESQUISADOR MRSP JR
PESQUISADOR NAM JR
RESTAURADOR JR

ASSISTENTE DE BIBLIOTECA
ASSISTENTE DE CONSERVAGAO E RESTAURO
ASSISTENTE DE PESQUISA - CEDOC
ASSISTENTE DE PESQUISA - CURADORIA
ASSISTENTE DE PESQUISA - MRSP
ASSISTENTE EM DOCUMENTACAO DO ACERVO
EDUCADOR |
EDUCADOR | PARA PUBLICOS ESPECIAIS
EDUCADORII
EDUCADOR SURDO

1- AUXILIAR

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

AUXILIAR DE CONSERVACAO E RESTAURO

AUXILIAR EM DOCUMENTACAO DO ACERVO

RS 3.938,64 | RS 4.706,77

RS 5.165,97

RS 5.625,16

RS 6.199,16

RS 1.455,00 [ RS 1.607,11 | RS 1.836,79 | R$ 1.951,59 | R$ 2.181,19
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Tabela Salarial - Operagao APAC

ASSOCIAGAO
PINACOTECA
ARTE E CULTURA

GRUPO CARGO STEP 1 STEP 2 STEP 3 STEP 4 STEP 5
8-C0?RDENADOR SHED R$ 12.134,49 | RS 14.349,90 | R$ 15.727,49 | R$ 17.334,68 | RS 19.056,66
7 - COORDENADOR NUCLEO / ESPECIALISTA |
COORDENADOR NUCLEO COMUNICAGAO E MARKETING R$ 8.116,52 | RS 9.643,13 | R$ 10.561,52 | R$ 11.594,72 | RS 12.742,71
COORDENADOR NUCLEO PROJETOS CULTURAIS

ARQUITETO
5 - ANALISTA - SR
ANALISTA DE CAPTACAO SR
ANALISTA DE COMUNICACAO SR
ASSESSOR DE IMPRENSA SR R$ 4.901,92 | R$ 5.739,96 | RS 6.313,95 [ R$ 7.002,75 | R$ 7.691,54
DESIGN GRAFICO SR
EDITOR SR
PRODUTOR SR
4 - ANALISTA / TECNICO - PL
ANALISTA DE CAPTA(;AO PL
ANALISTA DE COMUNICAGAO PL
DESIGN GRAFICO PL
EDITOR PL
PRODUTOR PL

RS 3.776,89 | RS 4.477,17 | R$ 4.936,36 | RS 5.395,56 | RS 5.854,76

ANALISTA DE CAPTAGAO JR
ANALISTA DE COMUNICAGAO JR
DESIGN GRAFICO JR

EDITORJR

LIDER DE ATENDIMENTO
TECNICO AUDIOVISUAL
PRODUTOR JR

ASSISTENTE DE ARQUITETURA
ASSISTENTE DE ATENDIMENTO
ASSISTENTE DE CAPTACAO DE RECURSOS
ASSISTENTE DE EVENTOS
MONTADOR |
MONTADOR Il
RECEPCIONISTA |
RECEPCIONISTA Il
VENDEDOR

1 - AUXILIAR

ATENDENTE RS 1.370,00 | R$ 1.607,19 | RS 1.721,99 | R$ 1.951,59 | RS 2.181,18

AUXILIAR OPERADOR AUDIOVISUAL
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ASSOCIAGAO
PINACOTECA
ARTE E CULTURA

STEP 2 STEP 3 STEP 4

DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO*
DIRETOR RELACOES INSTITUCIONAIS*
DIRETOR GERAL*

8 - COORDENADOR AREA

COORDENADOR AREA FINANCEIRA

COORDENADOR AREA INFRAESTRUTURA
COORDENADOR AREA RH E ATENDIMENTO AO PUBLICO
7 - COORDENADOR NUCLEO / ESPECIALISTA |
COORDENADOR NUCLEO DE SEGURANCA R$ 8.03594 | R$ 9.413,53 | RS 10.446,73 | RS 11.479,92 | RS 12.627,91
COORDENADOR NUCLEO TECNOLOGIA DA |NFORMACAO

RS 13.339,66 | RS 15.842,29 | R$ 17.334,68 | R$ 19.056,66 | RS 21.008,25

CONTADOR
5 - ANALISTA - SR

ANALISTA CONTABIL SR

ANALISTA DE INFORMATICA SR
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS SR
ANALISTA DE PLANEJAMENTO E GESTAO SR R$ 5.143,00 | R$ 6.084,36 | RS 6.658,35 | RS 7.347,15 | R$ 8.150,74
ANALISTA FINANCEIRO SR

ANALISTA FISCAL SR

ASSESSOR DE DIRETORIA

COMPRADOR SR

4 - ANALISTA / TECNICO - PL

ANALISTA CONTABIL PL

ANALISTA DE INFORMATICA PL

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS PL
ANALISTA DE PLANEJAMENTO E GESTAO PL
ANALISTA FINANCEIRO PL

ANALISTA FISCAL PL

COMPRADOR PL

RS 4.178,69 | RS 4.936,36 | R$ 5.395,56 | R$ 5.969,56 | RS 6.543,55

SECRETARIO
SUPERVISOR DE SEGURNCA PATRIMONIAL

ANALISTA CONTABILJR
ANALISTA DE INFORMATICA JR
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS JR
ANALISTA DE PLANEJAMENTO E GESTAO JR
ANALISTA FINANCEIRO JR
ANALISTA FISCAL JR
COMPRADOR JR
LIDER DE MANUTENCAO

ASSISTENTE DE COMPRAS
ASSISTENTE DE INFORMATICA
ASSISTENTE DE RH
OFICIAL DE MANUTENCAO
OFICIAL ELETRICISTA
OPERADOR DE SISTEMAS DE SEGURANCA |
PINTOR

1 - AUXILIAR
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
COPEIRO R$ 1.370,00 | R$ 1.721,99 | R$ 1.951,50 | R$ 2.066,39 | R$ 2.295,98
MEIO OFICIAL DE MANUTENCAO
OPERADOR DE SISTEMAS DE SEGURANCA I

Notas:
* os saldrios dos Diretores serdo regulamentados por contrato especifico baseando-se nas questdes legais sobre o assunto
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