MANUAL DE RECURSOS HUMANOS DA ASSOCIACAO PRO-DANCA

Este instrumento formaliza as relacdes e os principios basicos da gestédo de pessoal no ambito
da ASSOCIACAO PRO-DANCA. Trata-se, de uma acéo que visa dotar a ASSOCIACAO PRO-
DANCA de um conjunto padronizado e sistematizado de informac8es, permitindo a todos os
interessados 0 acesso a orientacfes acerca da vida funcional na entidade, seus direitos e
prerrogativas, seus deveres, bem como o procedimento em cada caso.
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DISPOSICOES GERAIS

Este Manual de Recursos Humanos (doravante “Manual de RH”) se aplica aos
empregados da ASSOCIACAO PRO-DANCA, assim entendidos aqueles que mantém
vinculo empregaticio regido pela Consolidacéo das Leis do Trabalho — CLT, em tempo
integral ou parcial, bem com se aplica aos membros da Diretoria da ASSOCIACAO PRO-
DANCA.

1.1.1 O presente Manual de RH néo se aplica a profissionais advindos de contratacédo
de servigos técnicos especializados, as locagfes de servigos, ao preenchimento
de funcdes de direcdo de indicacdo pelo Conselho Administrativo da
ASSOCIACAO PRO-DANCA e aos servigos contratados por prazo determinado
ou pelo prazo previsto para a execugdo do escopo contratado, da mesma forma
que ndo se aplica aos voluntarios, que terdo regulamento proprio.

1.1.2 Serao aplicaveis aos estagiarios e aos menores aprendizes, respectivamente, 0
disposto na Lei n°® 11.788/2008 e no Decreto n°® 5.598/2005, e as disposi¢des no
presente Manual de RH, no que couber.

O presente Manual de RH deverd ser aplicado sem qualquer prejuizo as regras
estabelecidas no Regimento Interno e/ou em demais normas especificas da
ASSOCIACAO PRO-DANCA.

Os contratos de trabalho a serem celebrados no d&mbito do presente Manual de RH seréo
regidos pela legislagéo vigente, especialmente a Consolidagéo das Leis do Trabalho —
CLT.

.Tendo em vista que a ASSOCIACAO PRO-DANCA é qualificada como Organizac&o
Social e que mantém contratos com a administracé@o publica, esta pode vir a ser instada
a divulgar informacdes relativas aos contratos de trabalhos por ela celebrados com seus
empregados, em especial no que tange a nome do empregado, cargo, data de admissao
e remuneragdo nominal de contratacéo.

RECRUTAMENTO E SELECAO DE EMPREGADOS

O recrutamento e a selecdo de empregados da ASSOCIACAO PRO-DANCA deverdo
ser efetuados em atencao ao principio da impessoalidade, objetividade, transparéncia e
da ampla divulgacdo, bem como deverdo atender a critérios técnicos e/ou artisticos para
a escolha do profissional contratado para a respectiva vaga.

Compete ao [setor responséavel] da ASSOCIACAO PRO-DANCA realizar o processo de
recrutamento e selecdo, apés autorizacao prévia do [setor responsavel].

O preenchimento de uma vaga podera se iniciar com a realizagdo de processo seletivo

do pessoal interno da ASSOCIACAO PRO-DANCA, mediante a publicacdo em murais
ou quadro de avisos, envio em lista de e-mail ou outras formas de comunicacao interna.
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2.3.1 A selecdo de pessoal interno podera ser geral ou especifica, e devera levar em
conta critérios relacionados ao conhecimento do profissional em atuacéao.

Caso o preenchimento da vaga ndo seja realizado por meio de processo seletivo de
pessoal interno, 0s processos seletivos para a contratacao de empregados deverao ser
amplamente divulgados, mediante publicac&o no site da ASSOCIACAO PRO-DANCA e,
eventualmente, por outros meios de comunicacdo e recrutamento, com prazo de, no
minimo, 05 (cinco) dias para a inscri¢cdo dos interessados.

A publicagéo do processo seletivo deve conter, dentre outros, um descritivo da vaga,
com indicacdo do cargo e principais fungBes, obrigacdes, beneficios, bem como
informacdes as etapas do processo seletivo, 0s requisitos para preenchimento da vaga
e os critérios de selecao.

A ASSOCIACAO PRO-DANCA podera manter um banco de curriculos permanente,
podendo comunicar por e-mail aos candidatos a abertura de processos seletivos
compativeis com o perfil do curriculo apresentado.

Excepcionalmente, sera dispensada a publicacdo da vaga pela ASSOCIACAO PRO-
DANCA nos casos de urgéncia para ocupacao que nao pode ficar vaga ou nas hipéteses
de especificidade do cargo ou fungéo.

2.7.1 Cabera ao 6rgéo responsavel apresentar a justificativa para a realizacdo de
contratacdo sem processo seletivo, bem como especificar, nos casos de
urgéncia, se a contratacéo sera por tempo determinado ou indeterminado, a qual
deveré ser aprovada pela Diretoria Executiva da ASSOCIACAO PRO-DANCA

2.7.2 Aurgéncia da contratacdo, que devera ser atestada por 6rgéo responsavel, sera
caracterizada nas hipéteses de calamidades publicas e fatores externos, bem
como em situages que possam ocasionar prejuizo & ASSOCIACAO PRO-
DANCA ou comprometer a seguranca de pessoas, obras, servicos,
equipamentos e outros bens, causar a paralisagdo ou prejudicar a regularidade
das atividades executadas pela ASSOCIACAO PRO-DANCA, dentre outros.

2.7.3 A especificidade do cargo ou funcdo podera ser decorrente da especializacdo
técnica ou artistica, exclusividade ou singular notoriedade profissional exigida
para o cargo, ou ainda em razéo da natureza de cargo de confianca.

2.7.4 Nas contratacbes realizadas sem processo seletivo, devera haver a
demonstracdo de que os valores praticados estao de acordo com o cenario
do Terceiro Setor na area cultural relativa as atividades da ASSOCIACAO
PRO-DANCA.

O resultado do processo seletivo sera sempre divulgado no site da ASSOCIACAO PRO-
DANCA, a partir da data de encerramento do processo seletivo, contendo o nome do(s)
candidato(s) selecionado(s).

2.8.1 Caso os candidatos do processo seletivo nao apresentem o perfil pretendido, ou
n&o cumpram os requisitos necessarios, ao orgao responsavel da ASSOCIACAO
PRO-DANCA poderd, justificadamente:

i) Reabrir o procedimento de sele¢cdo, com melhor especificacdo da vaga, maior
divulgacdo, com énfase em novos canais de publicizacao, e ampliacdo do prazo
para envio de curriculos e participacao;

i) Aceitar um ou mais dos candidatos com perfil ndo integralmente relacionado ao
proposto; ou

iii) Realizar novo procedimento de recrutamento e selecéo.
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A inscricdo do candidato no processo seletivo implicard o conhecimento e a tacita
aceitacdo das normas e condicdes estabelecidas no respectivo instrumento
convocatério, bem como das regras deste Manual de RH, o qual estara
permanentemente acessivel no site da ASSOCIACAO PRO-DANCA.

A participacao no processo seletivo gera, inclusive para o(s) candidato(s) que for(em)
selecionado(s), apenas a expectativa de direito a contratagdo, sendo que a
ASSOCIACAO PRO-DANCA podera deixar de convoca-lo(s) por razdes supervenientes
de conveniéncia, bem como poderéa revogar o processo seletivo em qualquer etapa, sem
gue tais decisdes impliquem, sob hipétese alguma, direito a qualquer ressarcimento por
parte dos candidatos.

Todos os processos seletivos realizados devem ser listados, devidamente justificados e
arquivados com as comprovacfes que embasam as decisdes tomadas.

A ASSOCIACAO PRO-DANCA nio podera contratar conjuges ou parentes até o 3° grau
de seus Conselheiros e Diretores.

O candidato, ao ingressar ao corpo de empregados da ASSOCIACAO PRO-DANCA, néo
obtera estabilidade de qualquer forma, salvo nos casos expressos previstos em lei, no
Regimento Interno e nas demais normas especificas da ASSOCIACAO PRO-DANCA.

FORMAGCAO E TREINAMENTO DE PESSOAL

Por meio, principalmente, de investimentos em formacéo e treinamento de pessoal, a
ASSOCIACAO PRO-DANCA buscara melhorar a cada dia o desempenho de seus
empregados e, por conseguinte, de suas atividades, observando-se conjuntamente as
necessidades da Associacdo e de seus empregados.

A ASSOCIACAO PRO-DANCA, a seu critério, podera fomentar a formagdo de seu
pessoal a participar de cursos, seminarios, especializacdes e outras experiéncias
formativas externas ou a distancia, mediante concessao de carga horaria para realizagao
de atividades de capacitacdo e treinamento ou subsidio total ou parcial dos custos da
atividade, além da concesséao de carga horaria.

3.2.1 Para fazer jus ao subsidio descrito no item 3.2, acima, o empregado devera
realizar solicitacdo por escrito a diretoria executiva, na qual deve constar as
informacdes relativas a atividade de formacao pretendida.

3.2.2 Sera imediatamente suspenso 0 subsidio caso comprove-se que o empregado
esta com frequéncia inferior a 75% (setenta e cinco por cento) nas atividades de
formacao.

3.2.3 Apos a concluséo da atividade de formac&o subsidiada, a ASSOCIACAO PRO-
DANCA poderd solicitar, como contrapartida, que o funcionario apresente aos
colegas o trabalho desenvolvido para conclusdo do curso e/ou que atue como
multiplicador de saberes e experiéncias obtidos.

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

O Plano de Cargos e Salarios adotado pela ASSOCIACAO PRO-DANCA devera ter
como foco o reconhecimento do mérito, da capacitacédo profissional e da avaliacdo de
desempenho de seus empregados.

A ASSOCIACAO PRO-DANCA devera observar, em suas relagdes empregaticias, a
relatividade interna dos cargos, de forma que cada cargo tenha sua respectiva
remuneracao correspondente as responsabilidades e qualificagfes necessérias para o
desempenho da funcgéo correlata.
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O Plano de Cargos e Salarios deve prever, no minimo, as seguintes informacdes a
respeito dos cargos da ASSOCIACAO PRO-DANCA:

Nome do Cargo;

Setor e natureza de atuagao;

Atribuigbes habituais e extraordinarias;

Qualificacdes, experiéncias e formacao escolar/académicas minimas e desejadas;
Perfil profissional e pessoal (habilidades interpessoais requeridas e impedimentos a
contratacao)

Sistema de remuneracéo e critérios de ascensao;

Beneficios especificos e especiais;

Métodos de avaliacdo dos colaboradores e critérios de promocéo interna;

Qualificacéo / capacitacdo em servi¢cos prevista; e

Excepcionalidades laborais (periculosidade, insalubridade, requisitos e condicdes
adversas, etc.).

O Plano de Cargos e Salarios devera ser disponibilizado no site da ASSOCIACAO PRO-
DANCA e atualizado sempre que se mostre necessario, preferencialmente em prazo néo
superior a 3 anos.

SALARIOS, BENEFICIOS E VANTAGENS PARA EMPREGADO

Os saléarios adotados e os beneficios e vantagens concedidos pela ASSOCIACAO PRO-
DANCA deverado ter como fundamento o reconhecimento do mérito, da capacitacao
profissional, do desempenho de seus empregados e a realidade de mercado.

O Plano Salarial da ASSOCIACAO PRO-DANCA devera sempre levar em consideracdo
a capacidade financeira da entidade, para que seu equilibrio orcamentario seja
preservado.

Os salarios adotados pela ASSOCIACAO PRO-DANCA deverdo ser estabelecidos
conforme os padrdes utilizados no mercado e congéneres, para cargos com
responsabilidades semelhantes desde e dentro das condigbes orcamentérias da
ASSOCIACAO PRO-DANCA.

O regime de férias dos empregados observara o disposto na Consolidagdo das Leis do
Trabalho — CLT, no acordo ou convencéo coletiva e, subsidiariamente, o disposto neste
Manual.

DIREITOS E DEVERES DOS EMPREGADOS

Os direitos e deveres dos empregados da ASSOCIACAO PRO-DANCA s&o decorrentes
da Legislacdo Trabalhista, aplicada a cada relacdo de trabalho, havendo regras gerais e
especificas dependendo dos Contratos Individuais de Trabalho estipulados para cada
area e funcao.

Cabe aos empregados, dependendo da natureza do servi¢o prestado e do disposto em
cada Contrato Individual de Trabalho, o dever de diligéncia, prioridade, confidencialidade
€ ndo concorréncia.

E dever dos empregados executar, pronta e diligentemente, todos 0s servicos
concernentes ao bom e correto desempenho de suas funcbes, observando
rigorosamente todos os dispositivos legais pertinentes, bem como a cumprir com atencéo
e disciplina as determina¢8es de seus superiores hierarquicos.

Os Contratos Individuais de Trabalho podem prever o dever de prioridade dos
empregados aos trabalhos junto a ASSOCIACAO PRO-DANCA, conforme estipulado no

Regimento Interno e/ou em demais normas especificas da ASSOCIACAO PRO-DANCA,
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bem como que tais empregados ndo devem ocupar cargos efetivos e permanentes em
outra instituicdo semelhante, seja esta no ambito Municipal, Estadual ou Federal.

Os empregados tém o dever de tratar como confidenciais todas as informacdes, orais,
escritas ou codificadas, inclusive em sistema eletrdnico, obtidas em razao do trabalho na
ASSOCIACAO PRO-DANCA ou da funcao que ocupa.

HORARIO E JORNADA DE TRABALHO

Aos empregados em que ndo for determinada jornada de trabalho nos respectivos
Contratos Individuais de Trabalho, deve ser dada a ciéncia do horéario de trabalho com
antecedéncia razoavel.

Caso seja eventualmente solicitado, o empregado deve trabalhar aos domingos e
feriados, devendo ser compensados com dia de folga e descanso remunerado em outro
dia util da mesma semana, e obedecida a regra legal de periodicidade de incidéncia do
descanso remunerado aos domingos em vigor a época da prestacdo dos servicos.

Via de regra, serdo considerados dias de descanso remunerado os feriados federais,
estaduais e municipais, sendo que o labor nestes dias, quando necessario, sera
devidamente compensado.

A jornada normal de trabalho do empregado podera ser prorrogada por até mais 02
(duas) horas, sendo o excesso de horas em um dia compensado pela correspondente
diminuicdo em outro dia, previamente acordado e comunicado.

A ASSOCIACAO PRO-DANCA pratica o regime de compensacgdo de horas, na
modalidade do Banco de Compensacdo de Horas, baseado na Convencgédo Coletiva de
Trabalho do Sindicato da Categoria. Referido documento abrange os empregados da
ASSOCIACAO PRO-DANCA pertencentes a respectiva categoria neles mencionados,
com excecado dos ocupantes de cargos de confianca, dentre outros, previstos em Lei.

E dever dos empregados informar & ASSOCIACAO PRO-DANCA sobre qualquer
impedimento de comparecer aos servicos estabelecidos, bem como nos casos de
doenca apresentar atestado médico, sendo este obrigatério para a justificacao da falta
e, preferencialmente, com a indicacdo do CID

Os direitos e deveres dos empregados ora expostos ndo excluem os estipulados
individualmente para cada empregado no Contrato Individual de Trabalho e pela
Convencao Coletiva.

CONDUTA NO AMBIENTE DE TRABALHO

Cabe a ASSOCIACAO PRO-DANCA prezar pela higidez e bem-estar de seus
empregados no ambiente de trabalho, de forma a fomentar condutas de respeito e bom
convivio, fortalecendo valores de integridade e confianga dentre os empregados da
Associacao. Dessa forma, € vedado aos empregados:

fazer comentarios graves, grosseiros, humilhantes, insultantes ou ofensivos acerca de
caracteristicas fisicas, da doenca ou aspecto de uma pessoa;

praticar discriminagdo por quaisquer motivos, como, por exemplo, por motivos de cor,
raca/etnia, credo e/ou religido, sexo, orientacdo sexual, identidade de género, idade,
estado civil, situagcdo familiar, incapacidade e filiacao politico-partidaria;

enviar e retransmitir mensagens por correio eletrbnico que se refiram a raca, etnia,
origem, cor, religido, idade, sexo, orientacdo sexual, estado civil, situacdo familiar ou
incapacidade de uma ou varias pessoas;

ameagar, intimidar ou fazer represdlias, bem como qualquer outra atitude vindo de
empregado de hierarquia superior ou ndo, que possa gerar constrangimento excessivo
a outro;
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dar, oferecer ou prometer, direta ou indiretamente, qualquer coisa de valor ou vantagem
a agente publico ou pessoa a eles relacionada, a fim de influenciar suas atividades ou
obter vantagens indevidas em beneficio proprio, de terceiros ou da ASSOCIACAO PRO-
DANCA.

oferecer ou aceitar brindes, presentes e convites que tenham como objetivo influenciar
ou recompensar decisdes de atuacédo, troca de favores ou vantagens indevidas.

Qualquer atitude dessa natureza sera tomada como ofensa gravissima a propria pessoa
atingida, bem como & ASSOCIACAO PRO-DANCA, devendo ser tomadas medidas
disciplinares descritas em regulamento proprio da Associagdo, ndo excluindo demais
sancdes de natureza penal e civel.

Os empregados deverdo observar o uso correto, completo e obrigatério dos
equipamentos de seguranca disponibilizados pela ASSOCIACAO PRO-DANCA.

E obrigatoria a participa¢io nos seguintes programas relacionados a salde, seguranca
e qualidade de vida da ASSOCIACAO PRO-DANCA:

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional, Plano de Qualidade de Vida no
Trabalho e ou PPRA — Programa de Prevencgdo de Riscos Ambientais.

Os empregados da ASSOCIACAO PRO-DANCA obrigam-se a cumprir, a Lei
Anticorrupcdo (Lei n® 12.846/13) e outras regulamentag¢fes correlatas, devendo, em
especial:

adotar as melhores préaticas para prevenir atos de corrupgéo, fraude, préticas ilicitas ou
lavagem de dinheiro;

abster-se de praticar atos de corrupgéo e de agir de forma lesiva a administracao publica,
no interesse ou para beneficio, exclusivo ou ndo, seu ou de terceiros; e

caso tenha conhecimento de qualquer ato ou fato que viole as normas citadas, comunicar
imediatamente & administracdo, para que sejam tomadas as providéncias que entender
necessarias

Os empregados da ASSOCIACAO PRO-DANCA dever&o colaborar com as fiscalizacdes

e investigacdes conduzidas pelo Poder Publico.

9.

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

REGIME DISCIPLINAR

O regime disciplinar previsto neste item prevé as condutas dos empregados passiveis
de sancéo pela ASSOCIACAO PRO-DANCA e a sancéo para cada caso, de acordo com
os Contratos Individuais de Trabalho e a legislac¢éo vigente.

Sera observado, a todo o momento, o contraditério e a ampla defesa, sendo prevista
abertura para que as partes eventualmente envolvidas em conflitos possam se defender
e expor seu ponto de vista, sem que haja privilégios de qualquer natureza.

O empregado respondera por quaisquer danos e prejuizos que, direta ou indiretamente,
por culpa (grave, leve ou levissima) ou dolo, no desempenho ou ndo de suas fungdes,
causar 8 ASSOCIACAO PRO-DANCA, ficando esta, desde ja, autorizada a ressarcir-se
mediante desconto, em folha de pagamento ou no Termo de Rescisdo do Contrato de
Trabalho - TRCT, do valor total apurado (art. 462, § 1.°, da CLT).

A ASSOCIACAO PRO-DANCA podera descontar da remuneragéo mensal ou das verbas
rescisérias do empregado a indenizacdo por qualquer dano que este causar e/ou a multa
decorrente da violacdo dos deveres fixados neste Manual de RH, independentemente de
verificar-se dolo na conduta e sem prejuizo das demais penalidades previstas
contratualmente e na legislagédo trabalhista, civel e penal.

Serao passiveis de demissdo por justa causa as condutas previstas no art. 482 da CLT.
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Poderao também ser aplicadas penalidades de adverténcia e suspensao, nas hipoteses
previstas na legislacéo aplicavel, no Regimento Interno e nas demais normas especificas
da ASSOCIACAO PRO-DANCA.

DISPOSICOES FINAIS

O Manual de RH podera ser alterado em todo ou em parte, a qualquer tempo, nos termos
do Estatuto Social da ASSOCIACAO PRO-DANCA, devendo as alteragBes ser
informadas aos empregados.

O presente Manual de RH, bem como suas posteriores alteragoes, devera ser publicado
no site da ASSOCIACAO PRO-DANCA.

O presente Manual de RH passara a vigorar a partir da data de sua aprovacao.
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