Politica de Treinamento
E
Desenvolvimento de Pessoas

1. Objetivo:

A politica de treinamento tem por objetivo desenvolver e aprimorar as
competéncias e os conhecimentos necessarios para que os colaboradores possam
aprimorar seus habitos, atitudes e processos internos, o que resultara na qualidade
de seu trabalho.

A politica de desenvolvimento de pessoas tem por objetivo incentivar o
aprimoramento educacional dos profissionais, por meio de subsidio total ou
parcial de bolsas de estudos e cursos, desde que tais cursos sejam vinculados as
atividades desenvolvidas pela SAC, a educagio profissional e tecnolégica de
empregado.

2. Modalidades:

Os treinamentos sdo oferecidos para as equipes e/ou individualmente. Podem
ocorrer treinamentos tanto internos quanto externos.

Os aprimoramentos educacionais poderdo ser realizados em Instituicdes
nacionais e internacionais.

Estas modalidades aplicam-se a todos os empregados (CLT) da Sociedade
Amigos da Cinemateca - SAC.

3. Autorizacao:

Cada solicitagdo sera analisada individualmente pelos responsaveis do setor,
Recursos Humanos e pela diretoria.

Sera pré-requisito para aprovacgao:

Treinamentos:
v" A confirmagdo de que existe de fato a necessidade do treinamento;

v' A comprovagio de que o treinamento irda agregar habilidades e
conhecimentos a pessoa ou equipe e a SAC;

v' A avaliagido de desempenho do solicitante ou equipe (assiduidade,
disciplina, responsabilidade);

v' A disponibilidade de verba para o investimento.

Bolsa de estudos:
v Abolsa de estudos sera avaliada conforme a fungéo e o curso;
v 0 candidato deve ser empregado (CLT), e ter no minimo 12 (doze) meses de
contrato de trabalho na SAC;
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v’ A comprovagdo de que a bolsa de estudo do curso referido ira aprimorar os
conhecimentos a pessoa em sua funcio exercida na SAC;

v A avaliagio de desempenho do solicitante (assiduidade, disciplina,
responsabilidade);

v A disponibilidade de verba para investimento.

4. Solicitacoes:

Para solicitar um treinamento ou bolsa de estudos, o empregado devera
encontrar o curso ideal e iniciar o processo de cotagio. Ap6s realizada a pesquisa,
preencher o formuldrio para a bolsa de estudos ou o formulério de treinamento,

assinar e entregar todo o processo para o responsavel do setor, depois entregar ao
Recursos Humanos para conferéncia.

Para os treinamentos de “equipe”, o responsavel do setor devera iniciar o
processo de cotagdo, preencher o formulario de treinamento, assinar e entregar
todo o processo ao Recursos Humanos para conferéncia.

5. Formulario de bolsa para estudos ou treinamento e documentos:

O formuldrio deve ser preenchido, assinado e entregue ao Recursos Humanos
com os seguintes anexos:

Informativo do treinamento ou grade curricular;

Empresa ou Institui¢do de ensino;

Contatos, local, datas, tempo de duragdo do curso ou treinamento;

Valor do custo total do curso ou treinamento;

Uma descrigdo completa de como aquele curso ou treinamento ira
fortalecer a fungao do empregado;

e Anexar as cotagdes quando possivel e/ou justificativa;

Obs.: Verificar o processo de cotagdes no regulamento de compras.

6. Prazos:

Treinamentos:
Os empregados e coordenadores deverdo encaminhar ao Recursos
Humanos com no minimo de 30 dias (trinta) antes do inicio.

Bolsa de estudos:
As solicitagdes devem ser por semestres;
v" Em novembro com inicio em janeiro.
v" Em junho com inicio em agosto.

Para os cursos de curta duragdo a solicitagdo deve ser feita com no minimo 30
(trinta) dias de antecedéncia do inicio do curso.

As solicitagdes feitas apés este prazo serdo avaliadas pela Diretoria.
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7. Processo de analise e entrega pelo Recursos Humanos:

Entregue o formuldrio ao Recursos Humanos, serio analisadas e verificadas
todas as informagdes, e posteriormente enviado  Diretoria para aprovagao.

Ap6s aprovado pela Diretoria, o Recursos Humanos devolvera o formulario
para o responsavel verificar as informagdes com a empresa vencedora, e solicitar
os documentos necessarios (contratos, ficha cadastral, formulario de inscrigao,
boletos, notas fiscais, etc, quando houver) para a formalizagdo da inscri¢do.

v’ Caso haja contrato, a minuta devera enviar para a 4rea de Contratos, para
solicitar a andlise junto ao juridico da SAC

Processo completo, providenciar a Requisi¢io de Compra (RC), Ordem de
Pagamento (OP) e rateio, e entregar junto com o formulario para o Financeiro.

8. Investimentos:

Treinamentos:

v' Os treinamentos obrigatérios, serdo pagos 100% do valor pela SAC,
incluindo transporte e alimentagido (quando necessario). Para cursos fora
do horario de trabalho, as horas adicionais serdo computadas no banco de
horas.

v Os treinamentos nédo obrigatérios, o subsidio podera ser de até 100% pago
pela SAC, conforme aprovagdo da Diretoria.

Para efeito do subsidio, entende-se como despesas para o programa de
ensino, exclusivamente: a) matricula; e b) mensalidades do curso.

As dependéncias e qualquer verba extraordindrias no decorrer do curso,
serdo de exclusiva responsabilidade do empregado.

Solicitacdo de dispensa parcial ou integral da jornada de trabalho:

v' A Diretoria podera aprovar a dispensa do empregado da jornada de
trabalho (parcial ou integral) para a realizagdo de cursos de curta duragao,
Graduacdo, Pés-graduagdo Latu Sensu e Stricto Censo. Nestes casos as faltas
serdo abonadas no banco de horas.

v Nessas hipéteses, todos os custos serdo de responsabilidade do empregado.

Bolsa de Estudos:

v" 0 subsidio da bolsa podera ser de até 100% da mensalidade pago pela
Associagdo, conforme aprovagdo da Diretoria.
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v' Caso nao seja concedido o percentual integral, o restante do pagamento é de
responsabilidade do profissional;

v' 0 empregado arca com as despesas de material didatico, estagios,
transportes, refei¢oes;

v" Cursos de curta duragdo poderio ser subsidiados proporcionalmente ou na
sua totalidade.

9. Condicdes de investimentos:

Sera disponibilizado aos treinamentos primordiais para a SAC, aqueles que sio
obrigatdrios por Lei.

Demais verbas serdo administradas para a bolsa de estudos conforme
solicitagoes:

» Para o empregado que ja estiver estudando;
» Nunca tenha recebido o beneficio;
» Tempo minimo de empresa exigido.

Apés sua concessdo, para obten¢do dos valores do subsidio, o empregado devera
entregar o(s) comprovante(s) original(is) ou cépia(s) autenticada(s) das despesas;
bem como uma declaragdo da entidade, garantindo a frequéncia e aproveitamento
do aluno no curso até 15 (quinze) dias antes de seu vencimento. Além dos
documentos referidos, o colaborador devera apresentar uma Avaliacdo de
Desempenho. O formuldrio deve ser retirado no Departamento de Recursos
Humanos.

O aluno devera a manter uma frequéncia minima de 75% bem como ter um
aproveitamento com nota igual ou superior a 7.0 (sete) na média de todas as
matérias do periodo, sendo que, para efeito de calculo, serd somada a média final
de cada uma das matérias e dividida pela quantidade de matérias.

A concessdo do subsidio devera ser renovada a cada ano, mediante pedido do
empregado interessado, a ser realizado todo més de janeiro.

Caso o empregado ndo cumpra as determinagdes previstas nessa clausula, o
subsidio sera cancelado.
10. Multiplicador:

Sempre que a Diretoria julgar necessario, o participante dos cursos
patrocinados pela empresa, devera multiplicar os conteidos aprendidos para os

colegas em forma de treinamento interno. ]
%/ \
y
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11. Conclusao de curso ou treinamento:

Ap6s a conclusio de cada curso ou treinamento o empregado devera
apresentar o certificado para o responsavel do setor, Recursos Humanos e
Diretoria.

Caso a Empresa/Institui¢do ndo disponibilize o certificado imediatamente ao
término, o funcionario devera solicitar o prazo de entrega por escrito e enviar ao
Recursos Humanos.

12. Exclusoes dos beneficios:

E excluida a bolsa de estudo do profissional que:

v" Trancar a matricula no decorrer do curso;

v' Deixar de enviar os boletos mensalmente; (nfo serd aceito pagamento
retroativo)

Nao obter freqiiéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) nas aulas;
Reprovar por insuficiéncia de notas e faltas.

Em caso de dependéncias, o bolsista assume as despesas.

Solicitagdes de excegdes somente serdo aceitas mediante autorizacio da
Diretoria.

o S By

0 empregado que for excluido do beneficio sera avaliado pela Diretoria no
caso de uma nova solicitagdo.

Excepcionalmente, no caso exclusivo de reprovagio por faltas, em razado de
doenga grave ou acidente que impega a participagdo do empregado no curso que
deveria frequentar, a Diretoria podera avaliar, caso a caso, a aceitagdo de nova
solicitacdo deste beneficio.

13. Reembolso:

Se um empregado se matricular em um curso ou treinamento e decidir
abandona-lo, o empregado deverd reembolsar a SAC imediatamente todos os
gastos e investimentos incorridos.

14. Rescisdo do Contrato de Trabalho:

Caso o profissional solicite sua demissdo durante a realizagdo do curso, bem
como no prazo de até 12 (doze) meses apds o término de seu curso, é obrigado a
ressarcir o valor investido pela SAC, atualizado pelo INPC do periodo, nas seguintes
proporgoes:

v' Caso seja nos trés primeiros meses apds a conclusdo do programa, o
ressarcimento € no valor integral;

v Caso o desligamento se dé apds trés meses da conclusdo do programa, o
ressarcimento é de 1/12 por més faltante em relagdo ao periodo de
compromisso de permanéncia na SAG;
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v 0 profissional compromete-se a ressarcir a SAC, quando por sua iniciativa,
interromper sua participacdo no curso, ficando neste caso o empregador
autorizado a descontar o mesmo valor em folha de pagamento.

15. Informagées complementares:

Os empregados também deverdo combinar um horario com o responsavel do
setor, de forma a que o treinamento ou curso nio interfira no trabalho.

16. Acordo de cumprimento

A presente Politica de Treinamento e Desenvolvimento de Pessoas ser4 mantida
no arquivo do departamento de Recursos Humanos.

Em caso de atendimento dos requisitos deste regulamento e aprovada a
concessdo do beneficio, o mesmo somente seré pago ap0s a assinatura do Contrato
de Bolsa de Estudos pelas partes.

Esta politica entra em vigor em 01/03/2022, com término em 31/12/2023,
podendo ser revogada a qualquer tempo em caso de indisponibilidade de recursos
financeiros.

O critério da distribuigdo do orgamento destinado a Politica de
treinamentos, serd definida pela Diretoria da SAC.

Sio Paulo, 30/05/2023.

A

Maria Dora Gq{'li) Mpurdo
Diretora Geral

Lgér\/() Antonio L. Alves Ga&'iela Solisa de Queir@

iretor Adm. Financeiro Diretora Técnica

f YU ANTT: rez. Mouna.

ReMata Souza Costa Iris Queiroz Moura v
Coordenadora de Recursos Humanos Assistente de Recursos Humanos Jr.
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