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Regulamento de Recursos Humanos

Organizagéo Social: SOCIEDADE AMIGOS DA CINEMATECA
APROVADO PELO CONSELHO DE ADMINISTRAGAO EM 29/08/2023
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Objetivo:

Disponibilizar principios basicos de gestao de pessoal que devem orientar o quadro de empregados,
colaboradores e os responsaveis por Recursos Humanos no desempenho de suas fungfes. Este
manual é valido para os empregados que atuam na Sociedade Amigos da Cinemateca, SAC, gestora

da Cinemateca Brasileira.

Este Regulamento é parte integrante do contrato individual de trabalho, sendo seu cumprimento
obrigatério a todos os COLABORADORES da SAC, eis que disciplina as regras gerais que deverao

ser observadas e respeitadas por todos.

Para assegurar o pleno conhecimento das presentes disposicdes, cada COLABORADOR recebera
uma copia do presente, bem como seré afixado em local de facil acesso e visualizacéo.

Politica Geral de Recursos Humanos:

Visa assegurar que o departamento de Recursos Humanos seja considerado como elemento
importante no planejamento estratégico da instituicdo investindo na valorizacdo do quadro de

pessoal, pautando-se por principios éticos e legais.

Empregados:

Sao todos, cujo vinculo empregaticio € regido pela Consolidagdo das Leis do Trabalho —
CLT.

Administracédo de Recursos Humanos:

Tem por objetivo planejar, organizar e desenvolver técnicas capazes de promover o

desempenho eficiente e eficaz do pessoal visando os objetivos da institui¢co.
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Recrutamento e Selecéo de Pessoal

O recrutamento e selecao do pessoal CLT efetivo e/ou temporario, aprendiz ou estagiario

serao feitos apods divulgacdo entre o publico-alvo e constardo de etapas eliminatérias,

classificatdrias, incluindo entrevistas e técnicas de selecao, observando as peculiaridades de cada

cargo/ carreira, atendidos os principios da impessoalidade e da moralidade.

Procedimento de contratacdo de pessoal tem as seguintes etapas:

10.

11.

A confirmagédo de autorizacdo da diretoria e o perfil profissiogréafico da éarea,
atendendo a descricao de cargos e salarios.

Emisséo da ficha de abertura da vaga, assinada pelo responsavel da &rea, gestora
de RH e a diretoria;

Anuncio da vaga nos meios de comunicacao pertinentes e no site da instituicao (com
excecdo dos cargos de gerentes e coordenadores) com a abertura do processo de
selecéo, incluindo a descricdo do cargo e a faixa salarial;

Recrutamento e a sele¢do do candidato que poderd ser através de entrevista
presencial e virtual;

Recebimento e conferéncia da documentacgéo;

Em casos de Aprendiz e/ou estagiario deve ser feito o cadastro nas Instituicdes de
Ensino pertinentes;

O candidato devera fazer o exame admissional e se aprovado comparecer a
empresa para iniciar as atividades;

Emissao da ficha de movimentacéo assinada pelo responséavel da area e a diretoria,
constando as informacdes da contratacdo como data de inicio e informagbes
salariais;

Emissdo do contrato de trabalho e langamento das informacfes no sistema da
contabilidade para envio das informagdes no e-Social.

Orientacdes ao empregado sobre o contrato de trabalho e politica interna, cadastro
no relogio de ponto e nos beneficios;

Comunicado do RH para todas as equipes e integracao.
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Em caso de contratacdo de profissionais considerados de posicles estratégicas para a
instituicdo, cargos de Direcdo, ndo havera obrigatoriedade de seguir o processo descrito
acima, devera ser feita uma justificativa aprovada pela diretoria atual ou pelo Presidente do

Conselho de Administracao.

E proibida a adog&o de qualquer pratica discriminatéria e limitativa para efeito de acesso a
relacdo de trabalho, ou de sua manutencéo, por motivo de sexo, origem, raca, cor, estado

civil, situacdo familiar, deficiéncia, reabilitacdo profissional, idade, entre outros.

Fica proibida a contratac@o de cdnjuge ou parente até segundo grau linha reta ou colateral de
membros da diretoria executiva, estatutaria, conselheiros e empregados.

Tipos de Contratacéo

As formas de trabalhos administradas sdo: através de contratos de trabalhos com regime

CLT; aprendizes e estagiérios com convénios com as Instituicbes de Ensino.

Plano de Cargos e Salarios

O Plano de Cargos e Salarios permite atender a complexidade de suas atribui¢des, criando
uma estrutura de cargos e carreiras que reflita a organizacdo do trabalho e as perspectivas de

crescimento profissional dos colaboradores.

Foram elaboradas as descri¢Bes das fun¢des de cada cargo existente na organizagdo. Onde
consta a identificagdo do cargo, departamento, area, responsavel pela area, responsabilidades,

formacéo, experiéncia, habilidades, atitudes.
Direitos, Deveres e Regime disciplinares

O presente Regulamento sera regido pela legislagcdo em vigor no Brasil, dentro da sua

aplicabilidade, pela legislacdo esparsa, Codigos Civil, do Consumidor e outras leis pertinentes para

Largo Senador Raul Cardoso, 133 - Vila Clementino, Sdo Paulo, SP

Recursos Humanos\ Manual_de_Recursos_Humanos_SAC
Atualizado agosto_2023



—_ <L
cinemateca brasileira sociedade amigos da cinemateca

organizagdo social

0s demais tipos de contratacdo, fazendo, assim, parte integrante desses o contratos de trabalho para

todos os fins.

Todos e quaisquer comportamentos inadequados, que venham a prejudicar o correto
andamento do trabalho ou, ainda, que venham a quebrar a fidlcia existente entre a SAC e
COLABORADOR, fundamental a manter o principio basico do contrato de trabalho, serdo punidos
observada a gravidade do ato praticado, podendo, inclusive, ensejar a dispensa do COLABORADOR

por justa causa.

Controle de Frequéncia

O que é?
O registro da frequéncia diaria é obrigagéo legal de todo empregado.

O registro do Ponto é pessoal e intransferivel, considerando—se Falta Grave, sob pena de

punicdo (demissdo por justa causa), o registro para colegas de trabalho.

Para os cargos de confian¢a, o empregado estaré dispensado de qualquer forma de controle

de horario, estando isento da marcacéo de ponto, na forma do artigo 62, 1l da CLT.
Quem precisa marcar o ponto?

Deve ser marcado por todos os empregados que prestam servicos regulares para a

instituicdo, salvo:

a) Horério de almogo;
b) Liberacdes concedidas pela Dire¢éo;
c) Excecéo legais, tais como, e sem se limitar, os cargos de confianca, externos, conforme

previsto na CLT.
Quando auséncias sao abonadas?

Nas hipoteses previstas pela legislagéo.

Quem pode autorizar a realizacdo de jornada suplementar ou compensacdes?
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O responsavel da area deve autorizar previamente as prorrogacdes de jornada, assim como

compensacodes, observados os parametros dos acordos respectivos.
Onde registrar o controle de jornada?
No rel6gio de ponto eletronico.

Banco de Horas

O que é?

E um sistema de compensagéo de horas, possibilitando adequar a jornada de trabalho dos
empregados as necessidades de producédo ou demanda de servicos. As regras estdo definidas no
acordo individual ou coletivo de banco de horas, assinado na implantacdo, renovacdo e/ou na

admissao de cada funcionario.

Quem pode utilizar o banco de horas?

Todos os empregados que fazem marcacao de ponto e os que tém acordo de compensacao
assinado.

Identificagcdo dos Empregados
Cracha, Uniformes e EPI's

O uso do cracha é obrigatério para todos os empregados dentro das dependéncias da

instituicao.

Os COLABORADORES deverdo utilizar o crachad sempre exposto, de forma bem visivel,

fixando-o na parte da frente de sua vestimenta, & altura do térax.

E proibida a utilizacdo de qualquer tipo de adesivo no cracha, bem como outro tipo de
alteracao visual.

Em caso de esquecimento, 0o COLABORADOR deve dirigir-se & Portaria Principal e solicitar

um crach@ provisorio.
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Em caso de perda, deverd comunicar imediatamente ao setor de Recursos Humanos e
solicitar a emissdo da 22 via. Lembre-se que devera utilizar o cracha provisorio até a chegada da

segunda via.

O empregado que perder o cracha terd um custo conforme o valor na época da solicitacéo.

O desconto sera feito em folha de pagamento.

O uniforme ¢ para uso exclusivo da equipe de Infraestrutura. E fornecido pela Instituicdo

gratuitamente e trocado conforme necessidade.

Das normas gerais de seguranca e medicina do trabalho

Cabe a SAC cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e medicina do trabalho; instruir os
COLABORADORES, através de ordens de servi¢o, quanto as precauc¢des a tomar no sentido de
evitar acidentes do trabalho ou doengas ocupacionais; e adotar as medidas que lhe sejam

determinadas pelo érgao regional competente.

Cabe aos COLABORADORES observar as normas de seguranca e medicina do trabalho, inclusive
as instrugdes previstas nas ordens de servigo; colaborar com a empresa na aplicacéo e prevengéo
dos acidentes; e utilizar corretamente todos os equipamentos de protecdo individuais fornecidos pela

empresa.

Os EPI's sado obrigatérios para cargos especificos, que necessitam de protecdo ao
funcionario, sendo fornecido pelo Instituicdo gratuitamente o uso obrigatorio.

Férias

O que é?

A cada 12 meses completos de trabalho, o profissional tem garantido por lei o direito de

usufruir 30 dias de Férias.

Largo Senador Raul Cardoso, 133 - Vila Clementino, Sdo Paulo, SP

Recursos Humanos\ Manual_de_Recursos_Humanos_SAC
Atualizado agosto_2023



— =L

cinemateca brasileira sociedade amigos da cinemateca
organizagdo social

Periodo de férias:

A Lei garante um periodo de 30 dias de descanso para cada 12 meses trabalhados, o periodo
concessivo continua sendo prerrogativa do empregador, porém o profissional pode concordar em
dividir o periodo de descanso em trés periodos, sendo que um deles ndo podera ser inferior a

quatorze dias corridos e os demais nao poderao ser inferiores a cinco dias corridos, cada um.
Quando posso sair em férias?

Vencido o periodo de 12 meses a instituicdo devera conceder férias ao profissional no prazo

méximo de 11 meses, subsequentes a data do vencimento.

Todos os pedidos de férias devem ser feitos com no minimo de 60 (sessenta) dias de

antecedéncia do inicio do gozo das férias, através do formulario.

Todas as solicitacdes de férias devem ser aprovadas pelo responsavel da é&rea, e

posteriormente pela diretoria.

Abono pecuniario nas férias:
O abono pecuniério deve ser requerido pelo empregado quando da solicitacdo das férias.

Nos casos de férias divididas em dois periodos, a solicitacéo deve ser feita sempre no
primeiro periodo.

O abono pecuniario é a conversao de 1/3 (um ter¢o) do periodo de férias a que tiver direito,
no valor da remuneracdo que |Ihe seria devida nos dias correspondentes.

Adiantamento do 13° Saléario nas Férias.

O adiantamento de 50% (cinquenta por cento) do décimo terceiro podera ser solicitado nas

férias somente se 0 gozo ocorrer entre 01 de fevereiro a 30 de novembro de cada ano.

O funcionario deve requerer no més de janeiro do correspondente ano, conforme disposto
no artigo 2° da Lei n°. 4.749/1965.

Nos casos de férias divididas em dois periodos, a solicitagcdo deve ser feita sempre no

primeiro periodo.
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Beneficios

Vale Transporte
O que é?

Beneficio legal a que todos os trabalhadores tém direito, utilizado para o deslocamento de

ida e volta ao trabalho.

Onde utilizar o vale transporte?

Em todas as formas de transporte coletivo pablico municipal e intermunicipal.

Quem tem direito?

Todos os empregados efetivos que fizeram a respectiva opcao pelo beneficio através de

formulario especifico.

Empregados em férias, licencas e afastados por doenga/acidente, ndo recebem o Vale

Transporte.

O Vale Transporte ndo tem natureza salarial, portanto n&o € incorporado a remuneracao.

Quem paga o vale transporte?

O empregado € descontado de até o maximo de 6% do seu salario basico ou o valor do
repasse do transporte, descontado em folha de pagamento o valor menor, e a instituicdo pagara o

custo restante.

O profissional que ndo utiliza transporte puablico ou esta autorizado a utilizar o

estacionamento para vir ao trabalho de veiculo proprio néo tera direito ao uso do vale transporte.
Disponibilizac@o do beneficio.
O crédito dos beneficios ocorrera até ultimo dia atil anterior ao inicio do préximo beneficio.

O beneficio tem periodo de calculo de 30 (trinta) dias considerando somente os dias

trabalhados.
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A declaracao falsa sobre a necessidade de utilizagéo de transporte publico sera punida com

as penalidades previstas na lei.

Vale refeicéo
O que é?

Beneficio oferecido aos empregados utilizado para compra de refeicdo e/ou alimentagéo, na
forma da legislagdo em vigor. O valor do vale refeicdo € definido pelas diretorias administrativa

financeira, geral e técnica da Institui¢&o.

Onde utilizar o vale refeicdo?

Em todos os estabelecimentos que mantiverem convénio com a operadora selecionada.
Quem tem direito?

Todos os empregados efetivos.

Empregados em férias, licencas e afastados por doenga / acidente, ndo recebem Vale

Refeicao.
O Vale Refeigcdo ndo tem natureza salarial, portanto ndo é incorporado a remuneracao.

A Instituicdo podera pactuar livremente com a Diretoria CLT néo estatuaria nos moldes do

artigo 444 paragrafo Unico da CLT.

Auxilio Creche

O auxilio creche sera pago na forma da legislacdo em vigor.

Quando a guarda-legal do (s) filho (s) for dos empregados, as empresas pagarao o auxilio

creche conforme condicdes da letra anterior.
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Quem tem direito?

Todos os empregados registrados e seus dependentes.

Plano de Saude
O que é?

Plano de Saude oferecido aos empregados que optarem pelo beneficio, quando da sua

contratacao.

Onde utilizar o Plano Saude?

Em toda a rede credenciada do plano de saude, conforme lista de referéncia, entregue ao

optante.

Quem tem direito?

Todos os empregados registrados e seus dependentes (cénjuge e filhos).

Quem paga o Plano Saude?

Parte do Plano de Saude é paga pelo empregado, conforme tabela de descontos, por faixa

de idade descontado em folha de pagamento e o restante é subsidiado pela SAC.

O empregado que optar por incluir dependentes pagara integralmente a parte adicional do
seguro, em razdo da inclusdo, conforme tabela de descontos. Sdo considerados dependentes
apenas conjuges e filhos. A alteracdo da condicdo de dependente deve ser informada imediatamente

ao RH da SAC, para efeito de inclusdo/exclusdo no plano de saude.

Os reajustes sdo nos meses de aniversario da apolice e quando pela ANS. O RH comunicara

todos os empregados referente aos novos valores.
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Politica de Treinamento e Desenvolvimento de Pessoas

O que é?

A politica de treinamento e desenvolvimento de pessoas tem como objetivo desenvolver e
aprimorar as competéncias e os conhecimentos dos colaboradores, conforme as disponibilidades na

planilha orgcamentaria.

Quem tem direito?

Todos os empregados efetivos, conforme a politica treinamento e desenvolvimento de

pessoas.

Teletrabalho e Home Office

O que é?

O trabalho em home office tem a finalidade de estabelecer normas e critérios para a adeséo

a modalidade “Trabalho Remoto”, também denominado “home office”.

A pratica de home office visa a:

e Reducdo dos riscos operacionais advindos da impossibilidade de acesso fisico as
instalacdes da empresa
Fortalecer a relagéo de confianga entre gestores e equipes
Melhoria do bem-estar e da qualidade de vida do colaborador

O home office € uma alternativa de trabalho que n&do configura um direito adquirido do
colaborador e no se incorpora ao seu contrato de trabalho e, tampouco, uma obrigacdo a
ser cumprida pela Instituicdo, que podera, a qualquer tempo, modificar ou cancelar esta
politica, nos termos dos artigos 62, Ill, e 75-A a 75-E, da CLT.
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Disposi¢des Finais:

Os atos regulamentares necessarios ao cumprimento destas normas, ressalvados os casos de

competéncia do Conselho de Administracéo, serdo elaborados pela Diretoria.

Sao Paulo, 29 de agosto de 2023.
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