MANUAL DE GESTAO DE PESSOAS — MGP

O Manual de Apoio a Gestédo de Pessoas — MGP € o instrumento que tem por objetivo
estabelecer as diretrizes, normas e procedimentos referentes ao processo de Gestao de
Pessoas. Visa dotar a instituicdo Poiesis — Instituto de Apoio a Cultura, a Lingua e a
Literatura, seu corpo gerencial e de colaboradores, de um conjunto padronizado e
sistematizado de informacgdes que devera ser observado nas relagcdes e no ambiente de
trabalho.

CAPITULO |
DO CONTEUDO DO MANUAL

Este Manual disciplina os seguintes componentes da Gestéo de Pessoas:

Recrutamento e selecao
Admisséo de pessoal

Controle de frequéncia

Dos afastamentos
Movimentacg&o de pessoal
Saude e seguranca do trabalho
Programa de beneficios
Demissao de pessoal

Normas de conduta

Regime disciplinar
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CAPITULO Il
DIRETRIZES DE GESTAO DE PESSOAS

A Gestdo de Recursos Humanos na Poiesis € caracterizada pela participacdo, capacitacao,
envolvimento e desenvolvimento do capital humano, buscando sempre o firme cumprimento dos
seus direitos, deveres e a igualdade de oportunidades.

Como tal, adota como premissas:

>

Reconhecer o potencial humano como o recurso estratégico mais importante para o
desenvolvimento e sucesso institucional.

Envolver e comprometer todos os colaboradores no trabalho que esta desenvolvendo.

Reconhecer que é necessario capacitar e profissionalizar o funcionario para que desenvolva e
utilize seu pleno potencial de modo coerente e convergente com 0s objetivos estratégicos da
organizagéo.

N&o tolerar qualquer conduta — fisica, verbal ou n&o verbal — que venha a afetar a dignidade
das pessoas — da mulher e do homem — no trabalho. Em especial, conduta que crie de etnia
género, credo religioso, idade, classe social, habitos, orientacéo sexual, politica, e relacionada
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a deficiéncia e mobilidade reduzida, pois fere a dignidade, afeta a produtividade e deteriora o
clima e o ambiente de trabalho.

» Empenhar-se em estabelecer uma comunicacdo aberta e transparente, fornecendo
informacdes regulares, confiaveis e relevantes a todos os colaboradores.

» Criar as condicfes necessérias para que todos os colaboradores possam expressar suas
ideias, duvidas, dificuldades, problemas e sugestdes relacionados ao trabalho.

Com essa postura, a Poiesis espera que todos os colaboradores estejam conscientes de que suas
acOes devem ser respaldadas nos seguintes principios:

Observancia as normas e procedimentos estabelecidos.
Desenvolvimento responséavel e ético de suas atividades.

Atuacao baseada nos principios da gestdo empreendedora e inovadora.
Trabalho em equipe.

Atuacao flexivel.

vV V VvV VvV V V

Conhecimento da misséo e dos objetivos da organizagéo.

CAPITULO IlI N
RECRUTAMENTO E SELECAO

1. Definicéo

Conjunto de procedimentos que visa atrair candidatos potencialmente qualificados e capazes
de ocupar cargos dentro da organizacao.

2. Critérios e requisitos

2.1. O recrutamento do pessoal efetivo serd feito mediante divulgacdo em veiculos que
possam atingir o publico-alvo.

2.2. O recrutamento sera feito interna e externamente, de forma concomitante, garantindo-
se igualdade de condicdes de participacdo no processo seletivo a todos os candidatos
inscritos e dando-se preferéncia a contratacdo dos candidatos internos aprovados, em
caso de empate com 0s externos.

2.3. Os candidatos interessados poderao realizar um cadastro de seu curriculo no site da
Poiesis.

24. A selecdo constara de entrevistas e/ou técnicas especificas, observadas as
peculiaridades de cada cargo ou funcdo, visando a escolha, para a Poiesis, de
candidatos que preencham os requisitos desejados.
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2.5.

2.6.

2.7.

Para cada cargo ou fungéo a ser preenchida, deverdo ser observados os pré-requisitos
estabelecidos no Plano de Cargos e Salarios e neste Manual.

As exigéncias previstas no processo de recrutamento e selecdo ndo se aplicam a
contratacao de servicos técnicos especializados, aos cargos de confianca, aos cargos
especiais entendidos como tais, aqueles que requeiram notoria especializagdo, como
curadores etc.

Ficam proibidas as contratacbes de cOnjuge ou parente, até o terceiro grau, de
Conselheiros e Diretores, bem como de servidores publicos em atividade.

3. Procedimentos

3.1.

3.2.

Unidade solicitante

3.1.1. Emitir o formulario “Solicitacdo de Pessoal — SP” (anexo |I) em via Unica,
especificando as fungdes a serem exercidas e a justificativa da vaga solicitada,
aprovado pelo Diretor de Equipamento ou do Projeto, e enviar a Geréncia de
Gestéo de Pessoas.

3.1.2. Receber, da Geréncia de Gestado de Pessoas, a “SP”, em que devera constar,
em caso de ndo aprovagao, esta informacéo especificada.

3.1.3. Receber os candidatos encaminhados pela Geréncia de Gestao de Pessoas,
munidos do formulario especifico, e realizar entrevista técnica, dinamicas de
grupo, testes etc.

3.1.4. Registrar no formulario especifico as consideracfes técnicas sobre os
candidatos e encaminhar a Geréncia de Gestdo de Pessoas, para compor 0
processo seletivo.

3.1.5. Recepcionar o candidato aprovado, encaminhado pela Geréncia de Gestéo de
Pessoas.

3.1.6. Dimensionar o impacto financeiro da contratacdo e verificar a existéncia de
recursos or¢camentarios.

3.1.7.  Providenciar o mobiliario e os equipamentos necessarios para que o candidato
aprovado possa exercer suas fungoes.
Gestao de Pessoas

3.2.1.  Receber, da unidade solicitante, a “SP” e verificar o tipo de movimentagéo, se
substituicdo ou aumento de quadro, para a contratacao pretendida.
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3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

3.2.6.

3.2.7.

3.2.8.

3.2.9.

3.2.10.

3.2.11.

Verificar o perfil profissional para a vaga a ser preenchida, analisar e adequar
de acordo com a especificacdo de cargo, estabelecida no Plano de Cargos e
Salarios.

Encaminhar a “SP”, junto com a planilha de Avaliacdo de Impacto, para a
aprovacdo do Diretor da Area, Diretor Administrativo-Financeiro e Diretor
Executivo, o qual pode delegar esta atribuicdo. Caso ndo seja aprovada,
informar o motivo na “SP” e devolver ao Nucleo Solicitante.

ApOGs aprovacao pela Diretoria, abrir o processo de recrutamento e selecao,
aplicando os procedimentos que levem a decisdo de admissao dos candidatos
habilitados, considerando a preferéncia pelos candidatos internos, em caso de
empate com os candidatos externos.

Divulgar o processo seletivo através do site da Poiesis, conforme:

namero de vagas e area de preenchimento;

b. descricdo das atividades e seus pré-requisitos, de acordo com o perfil do
cargo definido no Plano de Cargos e Salérios;

c. periodo e condicdes de inscri¢ao.

Analisar os curriculos, selecionar os candidatos com melhor perfil e adequacao
para o cargo a ser ocupado e encaminha-los para entrevista técnica com o
responsavel pela unidade solicitante.

Encaminhar candidatos a unidade solicitante para aplicacao de testes praticos
e escritos e/ou dinAmica de grupo, visando medir o grau de conhecimento e
habilidades dos candidatos.

Receber, do responsavel pela unidade solicitante, o relatério da entrevista
técnica, da dindmica de grupo e dos testes realizados dos candidatos
aprovados.

Acompanhar e efetuar o processo de aprovagao do candidato referente aos
aspectos médicos e verificar as necessidades quanto a seguranca do trabalho,
conforme a funcéo a ser exercida.

Encaminhar o candidato, caso tenha sido selecionado externamente, para o
processo de admissao.

Recepcionar o candidato admitido, realizando o processo de integracdo e,
posteriormente, encaminha-lo a unidade solicitante.
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CAPITULO IV
ADMISSAO DE PESSOAL

. Definicao

Contratagcdo de profissional para compor o Quadro de Pessoal da Poiesis, observados 0s
critérios e requisitos estabelecidos no processo de recrutamento e selecéo.

. Critérios e requisitos

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Todo funcionario devera ser admitido, preferencialmente, com salario no inicio da faixa
salarial estabelecida para seu cargo, de acordo com o Plano de Cargos e Salarios.
Excepcionalmente, o salario de admissdo podera ser estabelecido acima desse limite,
em funcdo do grau de qualificacdo e experiéncia exigidos do candidato ou por
contingéncia de mercado.

A criacdo de novo cargo devera ser feita com base em avaliacdo da Geréncia de Gestéo
de Pessoas, e sua classifica¢do, de acordo com os critérios e metodologia estabelecidos
no Plano de Cargos e Salarios.

O prazo legal para registro de funcionario € de 48 horas. A Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social — CTPS devera ser devolvida respeitando-se esse prazo. No caso
das copias de documentos, apoés utilizacéo, deverao ser devolvidas no prazo maximo de
cinco dias.

O prazo maximo do contrato de experiéncia é de 45 dias, podendo ser prorrogado uma
vez por igual periodo.

Os documentos necessarios para o processo de admissao sao:

CTPS — Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;
. Ficha de admisséo;

Atestado de Exame Médico Admissional;

. Foto 3x4 (uma);

Cédula de Identidade (copia);

- ® o 0o T

Cartao de Identificacdo do Contribuinte — CPF (copia);
. Titulo de Eleitor (cépia);

o «Q

. Certificado de Alistamento Militar ou Reservista (copia);

Certidao de Casamento (cépia);

j. Certiddes de Nascimento dos filhos e dependentes (copia);

k. PIS;

I. Relacédo de dependentes identificados pelo nome, grau de parentesco e idade;

m. Carteira de Vacinacgédo dos filhos até 7 anos e Atestado de Frequéncia as aulas dos
filhos até 14 anos.
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2.6. Os candidatos admitidos deverdo assinar Contrato de Experiéncia.

3. Procedimentos

3.1. Gestao de Pessoas

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

3.1.6.

3.1.7.

3.1.8.

Apresentar ao candidato aprovado a relacdo de documentos necessarios a sua
contratacdo, para providéncia, e encaminh-lo para a realizagdo de exame
médico admissional.

Receber do candidato o resultado do exame médico, mediante apresentacdo de
Atestado Médico como apto ao trabalho.

Verificar a apresentacdo dos demais documentos solicitados e colher sua
assinatura no Contrato de Trabalho, em duas vias, entregando-lhe a segunda via.

Solicitar ao funcionario a assinatura do Termo de Confidencialidade e de
Propriedade Intelectual, além do Contrato de Trabalho, quando for o caso.

Providenciar a confeccdo do cracha de identificacdo funcional e entrega-lo ao
recém-admitido.

Informar ao recém-admitido o rol de competéncias e comportamentos pelo qual
ser& avaliado antes do final do periodo de experiéncia.

Proceder a inclusdo do funcionario no Sistema de Folha de Pagamento.

Abrir o prontuério funcional e manter a documentacao que for gerada durante a
vigéncia do contrato de trabalho.

3.2. Unidade Solicitante

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

Recepcionar o funcionario encaminhado pela Geréncia de Gestdo de Pessoas e
informa-lo sobre as regras gerais e procedimentos da Poiesis.

Orientar o funcionario quanto ao uso de equipamento de protecéo individual, quando
0 cargo o exigir.

Proceder a integracao na Unidade.
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CAPITULOV
CONTROLE DE FREQUENCIA

1. Definicéo

O controle de frequéncia focaliza as variagdes ocorridas (conforme tabela anexa) dentro da
jornada de trabalho, assim classificadas:

1.1. Auséncia

E 0 ndo comparecimento do funcionario durante parte da jornada diaria de trabalho.

1.2. Falta
E 0 ndo comparecimento do funcionario durante um ou mais dias de trabalho.
1.3. Atrasos

E o comparecimento do funcionario depois do horério inicial de trabalho.

2. Critérios e requisitos

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

O horario de funcionamento da Poiesis é das 9 as 18 horas, com intervalo de 60 minutos
para almogo.

Somente serdo aceitas alteracdes esporadicas da jornada de trabalho, as quais
deverdo ser comunicadas, formalmente, a Geréncia de Gestdo de Pessoas, com
antecedéncia de 48 horas.

Toda alteracao definitiva de jornada de trabalho devera ser previamente analisada, pela
Geréncia de Gestao de Pessoas, quanto as disposicdes legais e aos procedimentos a
serem adotados para sua efetivacao.

De acordo com as caracteristicas especificas de trabalho, ou do Equipamento
gerenciado, ou em uma mesma area, poderdo ser definidos horarios diferenciados,
inclusive para intervalo de almogo, mediante aprovac&o prévia do Diretor da Area, em
conjunto com o Diretor Administrativo-Financeiro.

Para jornada inferior a oito horas, o intervalo deve ser fixado conforme legislagdo em
vigor, ou seja, a jornada ndo deve exceder a seis horas de trabalho e, quando
ultrapassar quatro horas, sera obrigatério um intervalo de 15 minutos.

Para os funcionarios que executam atividades diretamente relacionadas ao
funcionamento dos Equipamentos, os horarios serdo fixados mediante escala de
revezamento.

O registro de frequéncia sera diario e obrigatério a todos os funcionarios, nos horarios
determinados pela Poiesis, inclusive naqueles horarios destinados a refeicao.
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2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

2.20.

No caso de realizagdo de servicos externos durante a jornada de trabalho, os horarios
de saida e retorno deverao ser registrados pelo funcionario.

A liberacéo do registro de frequéncia, quando houver justificativa, devera ser autorizada
pelo Diretor da area.

Sera tolerado um atraso maximo diério de 15 minutos na entrada para o trabalho e no
registro da frequéncia. Ultrapassado o limite de tolerancia diaria, os minutos/horas
serdo descontados automaticamente, salvo nos casos de auséncia justificada.

E proibido o registro da frequéncia com antecedéncia superior a 14 minutos do inicio
da jornada de trabalho e apds 14 minutos do término da jornada, salvo nos casos de
horas extraordinérias.

A critério da Diretoria, o expediente de trabalho podera ser suspenso em dias-ponte de
feriado, exceto nas areas cujo funcionamento ndo possa sofrer interrupcdo, mediante
compensacao das horas de trabalho correspondentes, no limite de duas horas diérias,
em periodo previamente definido.

N&o é permitido ao funcionario permanecer no local de trabalho, antes ou depois de
seu horario normal de trabalho, sem a devida autorizagéo.

A frequéncia serd apurada mensalmente, e os salarios e demais vencimentos pagos
com base no registro e cumprimento da jornada de trabalho.

As ocorréncias na frequéncia dos funcionarios estardo sujeitas a deliberacdo do
respectivo responsavel pela unidade onde estiver lotado, implicando o apontamento ou
o desconto da remuneracao.

Séo consideradas faltas justificadas, sem prejuizo de salario, as auséncias amparadas
na CLT e em Convencao Coletiva de Trabalho.

Sao consideradas faltas injustificadas, com prejuizo de salario, aquelas cujos motivos,
apresentados pelo funcionario e analisados pelo responsavel pela unidade, forem
considerados insuficientes para justificar o ndo comparecimento ao trabalho, aplicando-
se os descontos e/ou sancdes disciplinares cabiveis, quando for o caso.

Quando o funcionério se ausentar do trabalho, por qualguer motivo, devera informar ao
responsavel pela unidade em que estad alocado, se possivel com antecedéncia, e
apresentar, logo apos o retorno, o respectivo documento comprobatério.

Todas as ocorréncias de frequéncia que nao forem autorizadas ou justificadas, além
dos respectivos descontos, estao sujeitas a aplicacdo das sangdes cabiveis.

O trabalho em regime de horas extras somente devera ser realizado em casos de
extrema necessidade, excepcionalmente e com autorizagdo formal e antecipada do
Diretor da Area, a qual ndo podera ser delegada, mediante emissdo do formuléario
Autorizacao/Acordo para Realizagcéo de Horas Extras.
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2.21.

2.22.

2.23.

2.24.

O trabalho na folga e feriado é considerado Hora Extra. Sua pratica devera ser restrita
a situacoes de extrema excepcionalidade e devidamente aprovada pelo Diretor. Nesses
casos, também deverd ser emitido o formulario Autorizacdo/Acordo para Realizacéo de
Horas Extras.

O pagamento das horas extras sera efetuado conforme estabelecido na Convencao
Coletiva de Trabalho.

A jornada diéria de trabalho, incluidas as horas extras, ndo podera ultrapassar dez
horas, salvo nas situacdes de necessidade imperiosa, forca maior e conclusdo de
servigos inadiaveis, devidamente autorizada pelo Diretor da Area.

Os casos omissos serdo decididos pelo Diretor da Area em conjunto com a Diretoria
Administrativa e Financeira, prevalecendo, sempre, 0 estabelecido na legislacéo
vigente.

3. Procedimentos

3.1.

3.2.

Funcionario

3.1.1. Registrar a frequéncia, diariamente, conforme mecanismos definidos pela
Poiesis, observando os critérios e os requisitos estabelecidos neste Manual.

3.1.2. Comunicar, de imediato, ao respectivo gerente, toda ocorréncia de frequéncia,
se possivel com antecedéncia. Caso ndo seja possivel comunicar a auséncia
ou a falta, solicitar a um parente ou pessoa de sua confianga que o faca.

3.1.3. Nos casos de auséncias ou faltas, apresentar, no retorno ao trabalho, o
respectivo comprovante, quando houver.

Responsavel pela unidade
3.2.1. Providenciar para que os funcionarios registrem a frequéncia corretamente.

3.2.2. Receber dos funcionérios e analisar os comprovantes de auséncia ou falta no
trabalho, encaminhando-os conforme a Tabela das Ocorréncias no Registro da
Frequéncia.

3.2.3. Mensalmente enviar, ao Nucleo de Gestdo de Recursos Humanos, relatorio
contendo as ocorréncias de frequéncias (conforme definido no préximo capitulo)
de seus funcionarios, emitir parecer, anexar 0s comprovantes, assinar e
devolver, no maximo, no primeiro dia Gtil seguinte.

3.2.4. Colher assinatura do funcionario, no caso de auséncias injustificadas,
registrando sua ciéncia do fato.
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3.2.6.

3.2.7.

Emitir o formulério Autorizacdo/Acordo para Realizacdo de Horas Extras em
uma via, colher a assinatura do funcionario, obter a aprovacao do Diretor da
Area.

Encaminhar o formulario Autorizagdo/Acordo para Realizacdo de Horas Extras
a Geréncia de Gestdo de Pessoas, até o primeiro dia util subsequente ao da
realizacao.

Enviar, mensalmente, & Geréncia de Gestdo de Pessoas, relatério com a
guantidade de horas extras trabalhadas, para acompanhamento e controle.

3.3. Gestao de Pessoas

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

3.3.4.

3.3.5.

3.3.6.

3.3.7.

Efetuar a apuracdo da frequéncia diaria dos funcionérios, por meio adotado
pela sede ou pelo Equipamento sob contrato de gestao.

Mensalmente, receber, dos responsaveis pelas unidades, relatério apontando
as ocorréncias de frequéncia de seus funcionérios, para analise e justificativas.

Receber, dos responsaveis pelas unidades, os relatérios de frequéncia, com
as devidas justificativas e comprovantes de auséncia ou falta ao trabalho, e
proceder aos acertos apontados.

Receber, dos responsaveis pelas unidades, as AutorizacBes/Acordo para
Realizac&o de Horas Extras, devidamente aprovadas pelo Diretor, e apurar as
horas trabalhadas.

Efetuar o fechamento dos dados de frequéncia no final de cada més e
encaminhar para processamento da folha de pagamento.

Mensalmente, receber, dos responsaveis pelas unidades, relatérios com a
guantidade de horas extras trabalhadas, para acompanhamento e controle.

Organizar a documentacéo recebida e manter em pastas apropriadas, para
futura fiscalizacdo do Ministério do Trabalho.

3.4. Acesso a Area Administrativa

Adotar acdes no sentido de garantir que todas as pessoas que acessem as areas
administrativas da Poiesis o facam, obrigatoriamente, por meio da utilizagdo de cracha,
bem como prestar esclarecimentos e orientagdes necessarias aos visitantes.
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CAPITULO VI
DOS AFASTAMENTOS

Afastamentos por motivos médicos e odontoldgicos

1. Definicéo

Periodo em que é contraindicado ao funcionario exercer suas atividades laborais.

2. Critérios e requisitos

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

O funcionério deveré informar, ao Diretor ou responséavel pela unidade, as auséncias
por motivos médicos ou odontolégicos com antecedéncia, ou no primeiro dia de
afastamento, conforme o caso.

Nota: Na impossibilidade de o funcionario realiza-la, a comunicacdo podera ser feita
por familiares ou testemunhas.

Nos afastamentos superiores a 15 dias consecutivos, ou intercalados dentro de um
periodo de 60 dias, quando o motivo for decorrente da mesma patologia, o funcionario
deve adotar as providéncias para requerer, ao INSS, o Beneficio Previdenciario de
Auxilio-Doenca.

Nos afastamentos superiores a 15 dias intercalados, dentro do periodo de 60 dias, o
funcionario devera ser submetido, no décimo sexto dia de atestado, a avaliacdo do
médico do Trabalho, o qual podera solicitar relatério do médico ou dentista.

O funcionério que obtiver alta do Beneficio Previdenciario de Auxilio-Doenca e que
apresentar novo atestado em um periodo de 60 dias apdés a data da alta,
independente do nimero de dias, devera ser encaminhado para avaliacdo do médico
do Trabalho.

O funcionario que ndo retomar ao trabalho ap6s a alta do Auxilio-Doenca e protocolar
recurso junto ao INSS tera sua frequéncia apontada como falta até a decisao
favoravel do INSS.

No caso de indeferimento do recurso, o funcionario tera o desconto dos dias em que
esteve ausente e devera retornar as suas atividades, apos avaliacdo do meédico do
Trabalho.

Somente sera concedida a complementacéo salarial sobre o Beneficio Previdenciario
de Auxilio-Doencga, nos termos do estabelecido na Convencgao Coletiva de Trabalho,
mediante a apresentacao, pelo funcionario, da Carta Concessoria emitida pelo INSS.

O funcionario afastado por motivos médicos ou odontologicos terd suas férias
suspensas e reprogramadas apos a alta médica.

O responsavel pela Unidade somente podera receber, do funcionario, atestado de até
15 dias de afastamento, corridos ou intercalados, em um periodo de 60 dias. Os
11
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3. Procedimentos

3.1.

atestados de periodos superiores a 15 dias devem ser entregues, pelo funcionério,
diretamente a Gestdo de Recursos Humanos.

Funcionério

3.1.1. Atestado de até 15 dias de afastamento, corridos ou intercalados, em um
periodo de 60 dias

a.

Providenciar atestado médico ou odontolégico, contendo:

e« nome completo do funcionario;

« data da consulta;

e periodo de afastamento;

« data da alta médica, em caso de afastamento superior a 5 dias;

e numero do CID - Classificacéo Internacional de Doencas ou hipotese
de diagnostico;

e assinatura e carimbo do médico ou dentista, com numero de registro
no Conselho Regional de Medicina — CRM ou Conselho Regional de
Odontologia — CRO.

Apresentar, ao responsavel por sua unidade, o atestado médico ou
odontoldgico que comprove a incapacidade temporaria para 0 exercicio
de suas atividades laborativas, assim que retornar ao trabalho.

3.1.2. Atestado com mais de 15 dias, consecutivos ou intercalados, em um
periodo de 60 dias

a. Providenciar atestado médico ou odontoldgico, conforme item 3.1.1. — a,

b.

e relatério médico de encaminhamento ao INSS, quando necessario.

Informar & Geréncia de Gestdo de Pessoas, até o décimo dia de
afastamento, o periodo em que ficara afastado, para receber as
orientagbes quanto ao requerimento do Beneficio Previdenciario de
Auxilio-Doenca ao INSS.

Requerer, ao INSS, o Beneficio Previdenciario de Auxilio-Doenga e
apresentar o respectivo protocolo a Geréncia de Gestdo de Pessoas, para
gue seja atestado o ultimo dia trabalhado.

Providenciar os documentos requeridos pelo INSS para apresentacéo no
dia agendado para pericia.
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3.1.3.

Comparecer a pericia médica do INSS, no dia e horario agendados, e
receber a Comunicacdo do Resultado da Avaliacdo da Incapacidade —
CRAL.

Apresentar a CRAI, acompanhada de uma coépia do relatério médico, a
Geréncia de Gestdo de Pessoas, e submeter-se a avaliacdo do médico
do Trabalho.

Apresentar, ao Gerente de Gestdo de Pessoas, uma coépia da Carta
Concessionaria do Beneficio, assim que recebé-la do INSS, e a CTPS,
para os devidos registros.

Comparecer as pericias médicas agendadas pelo INSS, no decorrer do
periodo de afastamento, apresentando a Geréncia de Gestdo de Pessoas
as respectivas CRAIs, com o resultado da avaliagao.

Alta do Auxilio-Doenca

a.

Comunicar, de imediato, a alta do Auxilio-Doenca a Geréncia de Gestao
de Pessoas.

Submeter-se, no primeiro dia da volta ao trabalho, a avaliacdo do médico
do Trabalho, para realizacdo de exame de retorno, munido da CRAI de
alta e do relatério médico.

Receber o Atestado de Saude Ocupacional — ASO de retorno ao trabalho,
emitido pelo médico do Trabalho, em duas vias, quando o afastamento
for igual ou superior a 30 dias, ou relatério médico, no caso de periodos
inferiores.

Entregar a Geréncia de Gestdo de Pessoas a primeira via da ASO,
mantendo a segunda via em arquivo proprio, e a CTPS, para os devidos
registros.

Manter a Geréncia de Gestdo de Pessoas informada, no caso de
Protocolo de Recursos, e informar todas as decisdes do INSS.

3.2. Responséavel pela unidade

3.2.1.

Atestados de até 15 dias de afastamento, corridos ou intercalados, em um
periodo de 60 dias

a.

Receber o atestado médico do funcionario e verificar se as informacdes
estdo de acordo com o item 3.1.1 — a.

Solicitar ao funcionario que substitua o atestado, no prazo de dois dias,
qguando identificar incorregoes.
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3.2.2.

3.2.3.

c. Vistar o verso do atestado, identificando a matricula do funcionario e a
diretoria/area de lotacao.

d. Providenciar a justificativa da frequéncia do funcionario a GGP.

e. Controlar as auséncias médicas ou odontolégicas do funcionario e, nos
casos em que houver soma de mais de 15 dias de atestado em um
periodo de 60 dias, encaminha-lo para a Geréncia de Gestdo de
Pessoas.

Atestados com mais de 15 dias, consecutivos ou intercalados, em um
periodo de 60 dias

Orientar o funcionério a procurar a Geréncia de Gestdo de Pessoas no décimo
dia de afastamento consecutivo ou no décimo sexto dia de afastamento
intercalado, para receber orientacBes quanto ao Beneficio Previdenciario de
Auxilio-Doenca.

Alta do Funcionario do Auxilio-Doenca

a. Receber da Geréncia de Gestao de Pessoas informacao sobre a alta do
funcionario e autorizar o retorno as respectivas funcoes.

b. Tratar a frequéncia do funcionéario apos a data da alta.

3.3. Gestao de Pessoas

3.3.1.

3.3.2.

Atestados de até 15 dias de afastamento, corridos ou intercalados, em um
periodo de 60 dias

a. Receber, do Diretor ou Responsavel pela unidade, o atestado médico,
devidamente vistado, com identificacdo da matricula do funcionério e
respectiva Diretoria/Area de lotacao.

b. Providenciar os abonos na frequéncia do funcionario.

c. Manter os atestados no prontuario do funcionario.

Atestados com mais de 15 dias, consecutivos ou intercalados, em um

periodo de 60 dias

a. Orientar o funcionério para requerer, ao INSS, o Beneficio Previdenciario de
Auxilio-Doenca.

b. Preencher e entregar ao funcionario a Relacao de Salario-Contribuicao.
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Receber do funcionario o protocolo de requerimento do Beneficio
Previdenciario de Auxilio-Doenca junto ao INSS e atestar o ultimo dia
trabalhado, para que o funcionério o apresente, no dia de sua pericia, com
os demais documentos.

Receber do funcionario a CRAI, acompanhada de uma copia do relatorio
médico, e encaminh&-lo para avaliacdo do médico do Trabalho.

Receber do funcionario uma copia da Carta Concessionaria do Beneficio e
a CTPS.

Providenciar os devidos registros na CTPS.

Proceder aos acertos de frequéncia e efetuar o pagamento da
complementacédo salarial do beneficio previdenciario, quando devida.

Receber do funcionario as CRAIs relativas as pericias médicas realizadas
pelo INSS, no decorrer do periodo de afastamento, acompanhando o
resultado das avaliacoes.

Organizar a documentacao recebida e manter em pastas apropriadas, para
futura fiscalizacdo do Ministério do Trabalho.

3.2.4. Altado Auxilio-Doenca

a.

Receber comunicacdo do funcionério quanto a alta do Auxilio-Doenca e
agendar avaliacdo do médico do Trabalho no primeiro dia de retorno do
funcionario.

Receber a primeira via da ASO de retorno ao trabalho, emitida pelo médico
do Trabalho, quando o afastamento for superior a 30 dias, ou relatério
médico, no caso de periodo inferior.

Apresentar, ao responsavel pela unidade, a ASO ou relatério médico,
conforme o caso, informando sobre o retorno do funcionario as suas
atividades.

Manter a ASO ou relatorio médico no prontuario do funcionario.

Acompanhar as decisdes do INSS, quando o funcionario apresentar
recursos.

Tratar a frequéncia e o acerto dos pagamentos do funcionario apés a data
da alta.
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Il. Férias
1. Definicao

Periodo anual de descanso remunerado, com dura¢cdo maxima de 30 dias, proporcional ao
namero de dias trabalhados, descontadas as faltas injustificadas ao servico.

2. Critérios e requisitos
2.1. Para o primeiro periodo aquisitivo, serdo exigidos 12 meses de exercicio efetivo.

2.2. As férias ndo poderao ser concedidas em dois periodos, exceto nos casos previstos na
CLT, sendo que um dos quais ndo podera ser inferior a dez dias corridos.

2.3. O gozo de férias deverd obedecer a programacao previamente elaborada em cada
Coordenadoria e devidamente aprovada pela Diretoria da area e DAF.

2.4. As férias jA programadas nos Avisos de Férias somente poderdo ser alteradas se a
justificativa for aceita pela supervisdo imediata, e com antecedéncia de 30 dias da data
prevista para gozo, devendo ser emitido novo Aviso.

2.5. As férias deverdo ser gozadas durante o periodo aquisitivo, ndo podendo ser
acumuladas mais do que dois periodos.

2.6. Nao tera direito as férias o funcionario que, no decorrer do periodo aquisitivo:
2.6.1. Faltar injustificadamente por mais de 32 dias consecutivos ou alternados.

2.6.2. Ausentar-se por auxilio-doenca ou acidente do trabalho por mais de 180 dias,
dentro do periodo aquisitivo.

2.7. Tera os dias de férias reduzidos o funcionario que faltar injustificadamente, nas
seguintes proporc¢oes:

Faltas Férias

De 6 a 14 dias 24 dias

De 15 a 23 dias 18 dias

De 24 a 32 dias 12 dias
Acima de 32 dias Nao tera direito as férias
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3. Procedimentos

3.1.Funcionario

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

Informar, ao responsavel pela unidade, a sua preferéncia quanto ao periodo
de férias, para fins de avaliacdo e elaboracdo da escala de férias.

Receber informacado do responsavel sobre a escalacéo de férias de sua area.

Receber, preencher e assinar as duas vias do Aviso de Escalacéo de Férias e
entregar ao seu chefe imediato.

Receber uma via do Aviso de Escalacao de Férias, aprovado pelo responsavel
pela unidade.

Receber, assinar e devolver, no ato, uma via do Recibo de Férias ao
responsavel pela unidade.

3.2.Responséavel pela unidade

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

Elaborar, anualmente, a escala de férias de seus subordinados e encaminha-la
ao Nucleo de Gestéo de Pessoas até o dia 31 do més de marco.

Receber os Avisos de Escalacédo de Férias, colher a assinatura do funcionario,
aprovar e devolver uma via a Geréncia de Gestao de Pessoas.

Entregar e colher, no ato, a assinatura do funcionario no Recibo de Férias,
encaminhando uma via ao Nucleo de Gestéo de Pessoas.

3.3.Gestdo de Pessoas

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

3.3.4.

3.3.5.

Lancar no Sistema de Administragdo de Pessoal os dados referentes aos
periodos de férias, conforme escala anual previamente aprovada pela Diretoria
da érea e da DAF.

Manter em arquivo as escalas.

Imprimir, até o quinto dia util do més, os Avisos de Escalagéo de Férias do més
subsequente e encaminha-los aos respectivos responsaveis pelas unidades.

Receber uma via assinada dos Avisos de Escalacdo de Férias, efetivar no
Sistema para pagamento e gerar o Recibo de Férias até cinco dias antes da
data de inicio das férias.

Encaminhar os Recibos de Férias para os responsaveis pelas unidades e
receber uma via assinada pelo funcionario.
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CAPITULO VII
MOVIMENTAGCAO DE PESSOAL

| - Transferéncia de pessoal

1. Definicéo

Alteracdo da area de lotacao do funcionério, a qual implica a mudanca do centro de custo ou
unidade de servico, independente da permanéncia do funcionario no mesmo cargo.

2. Requisitos e critérios

2.1

2.2.

2.3.

Caso a transferéncia resulte em mudanca de cargo e salario, deverao ser aplicados
0S mesmos critérios estabelecidos para promoc¢ao e progressao horizontal.

A transferéncia de pessoal entre areas estard condicionada a disponibilidade do
funcionario pela Area Cedente e a existéncia de vaga na Area de Destino.

A transferéncia somente podera ser efetivada apds analise e emissdo de parecer
técnico, pela Geréncia de Gestdo de Pessoas, quanto a compatibilidade das
gualificacBes e competéncias do funcionario a ser transferido com as funcdes a serem

desenvolvidas no Nucleo de Destino e jornada de trabalho.

3. Procedimentos

3.1.

3.2.

3.3.

Unidade solicitante

3.1.1. Solicitar ao GGP a transferéncia do funcionario, com aprovacao da Diretoria da
Unidade.

Unidade cedente

3.2.1. Obter anuéncia prévia do responsavel pela unidade de destino em receber o
funcionario, preencher o formulario “Movimentagcao de Pessoal — MP”, em uma
via, e encaminhar a Geréncia de Gestdo de Pessoas para avaliacdo da
viabilidade da transferéncia.

Gestao de Pessoas

3.3.1. Receber a “MP” da unidade cedente e avaliar a viabilidade da transferéncia.
Em caso de parecer favoravel, encaminhar a “MP” ao responséavel pela unidade
cedente, informando a data de apresentacdo do funcionario na unidade de
destino.

3.3.2. Registrar o motivo, em campo especifico da “MP”, caso a transferéncia nao
seja possivel e devolvé-la ao responsavel pela unidade cedente.
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3.4.

3.5.

3.3.3. Receber a “MP” assinada da unidade de destino e atualizar o Quadro de
Pessoal, mantendo-a em arquivo.

Funcionério

3.4.1. Comparecer a unidade de destino na data prevista, apresentando a “MP” ao
responsavel.

Unidade de destino
3.5.1. Recepcionar o funcionario, preencher e assinar a “MP” e devolvé-la a Geréncia

de Gestao de Pessoas.

CAPITULO VI
SAUDE E SEGURANCA DO TRABALHO

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO

1.

Definicao

Programa de prevencao, rastreamento e diagndstico precoce dos agravos a saude, de
natureza subclinica, visando constatar a existéncia de doencas profissionais ou danos
irreversiveis a saude do funcionario, especialmente no ambito coletivo.

Critérios e requisitos

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

O planejamento do PCMSO devera ser elaborado por médico do Trabalho ou empresa
especializada, com base nos riscos existentes a saude dos funcionéarios de acordo com
as atividades exercidas, considerando as avaliacbes previstas nas NR — Normas
Regulamentadoras do Ministério do Trabalho.

Os exames complementares deverdo ser realizados em entidades (laboratorios,
clinicas, hospitais) indicadas pela Poiesis.

Todo funcionario devera ser submetido a exame médico peridédico, no minimo, uma vez
ao ano.

A periodicidade da realizacdo dos exames devera ser definida com base no cargo e
nas condic¢des do local de trabalho do funcionario.

Os responsaveis pelas unidades deverao liberar seus funcionarios para realizar exame
meédico periddico e revisao psicoldgica, quando convocados, bem como 0s exames
complementares solicitados pelo médico do Trabalho.

O funcionario somente podera atuar nas atividades proprias do cargo e posto de
trabalho se estiver com o Atestado de Saude Ocupacional — ASO de apto vigente.
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2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

O funcionario afastado por motivo de doenca por periodo superior a 30 dias, por
ocasiao da alta médica, devera ser submetido a exame médico de retorno ao trabalho,
obrigatoriamente, antes do inicio de suas atividades.

Todo candidato, antes de ser admitido na Poiesis, devera ser submetido a exame

meédico admissional, de carater eliminatorio, caso ndo atenda ao perfil de saude e
biétipo especifico do cargo pretendido.

Todo funcionario, antes de ser desligado da Poiesis, devera ser submetido a exame

meédico demissional, caso o ultimo exame perioddico tenha ocorrido ha mais de 90 dias.

O funcionario reenquadrado em novo cargo devera ser submetido a exame médico
para mudancga de funcéo, antes de iniciar as novas atividades, caso assim o0 exija a
nova funcao.

Os exames meédicos periddicos, admissionais, demissionais e de mudanca de cargo
deverdo ser programados e agendados com o medico do Trabalho pela Geréncia de
Gestéo de Pessoas.

Os funcionarios serdo convocados considerando-se a data do Ultimo exame
ocupacional realizado (12 meses).

O funcionério devera se apresentar ao médico do trabalho no local, data e horario
estabelecidos. O ndo comparecimento poderd acarretar a aplicacdo de medidas
disciplinares.

Os responsaveis pelas unidades, em caso de justificada necessidade e
excepcionalmente, poderao solicitar alterac6es na programacado de exames médicos
periédicos, proposta pela Geréncia de Gestao de Pessoas, até o dia 15 de cada més
gue antecede ao da realizacdo do exame. Depois dessa data, ndo serdo processadas
alteracoes.

Os funcionérios que se encontrarem de férias no més de sua convocacgao terdo seus
exames remarcados, automaticamente, para data posterior, sendo, no maximo, dois
meses depois da data prevista no caso de exame médico, e trés meses no caso de
revisao psicologica.

Os dados referentes a doencas ocupacionais ou sinais/sintomas detectados na
avaliacdo meédica, bem como informacdes sobre possiveis agentes agressivos a
saude, decorrentes da avaliagdo médica e/ou inspecao no local de trabalho, deveréo
ser utilizados no planejamento do Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais —
PPRA.

Procedimentos

3.1. Gestao de Pessoas

3.1.1. Elaborar a “Programacao de Exames Médicos e Revisao Psicoldgica”.
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3.2.

3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

3.1.6.

3.1.7.

3.1.8.

3.1.9.

3.1.10.

3.1.11.

3.1.12.

Emitir relacdo dos funcionarios para realizacdo dos exames médicos periddicos
e revisdo psicoldgica, considerando a data do ultimo exame (12 meses),
contendo nome, numero do registro de identificacdo funcional, cargo,
Diretoria/Unidade, data programada e da efetiva realizacéo.

Encaminhar, aos responsaveis pelas unidades, por e-mail, até o dia 10 de cada
més, a relacao dos funcionarios que fardo exames no més seguinte.

Receber, dos responsaveis pelas unidades, por e-mail, até o dia 15 de cada més,
eventuais solicitacdes de alteracdo de data da realizacdo dos exames médicos
e modificar, no relatério, a data programada.

Agendar a realizacdo dos exames médicos e revisdo psicologica.

Emitir, em duas vias, e enviar aos responsaveis pelas unidades a “Convocagéao
para Realizagdo de Exames Médicos e Revisdo Psicoldgica”’ até o dia 25 de
cada més que antecede ao da realizagcédo do exame.

Receber, dos responsaveis pelas unidades, as primeiras vias da “Convocagao
para Realizacdo de Exames Médicos e Revisdo Psicologica” e manter em
arquivo na pasta do funcionério.

Receber, do médico do Trabalho, a primeira via do Atestado de Saude
Ocupacional — ASO, informar aos responsaveis pelas unidades e manté-la
arquivada na pasta do funcionario, para fiscaliza¢cdo do Ministério do Trabalho.

Registrar, na Relacdo de Funcionarios para Realizacdo de Exames Médicos
Periodicos e Revisado Psicoldgica, a data de sua efetiva realizacao.

Receber, dos responsaveis pelas unidades, os atestados médicos e providenciar
0s acertos de frequéncia dos funcionarios.

Agendar e controlar a realizagdo dos exames admissionais, demissionais e de
alteracéo de cargo, conforme a necessidade.

Reprogramar os exames médicos e revisao psicologica dos funcionarios que nao
os fizeram nas datas previstas e informar aos responsaveis pelas unidades, para
apuracédo e adocéo das medidas disciplinares cabiveis, quando for o caso.

Unidade

3.2.1.

3.2.2.

Receber da Geréncia de Gestdo de Pessoas e analisar a “Convocagao para
Realizagdo de Exames Médicos e Revisao Psicoldgica”.

Solicitar a Geréncia de Gestao de Pessoas, no caso de necessidade justificada,
por e-mail, alteracdo na programacéo, até o dia 15 do més.
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3.2.3. Entregar aos funcionarios a “Convocacao para Realizacdo de Exames Médicos
e Revisdo Psicoldgica”, colher as assinaturas e devolver as primeiras vias a
Geréncia de Gestédo de Pessoas.

3.2.4. Receber os comprovantes de realizacdo de exames médicos e efetuar as
devidas justificativas na frequéncia dos funcionarios.

3.2.5. Tomar ciéncia do resultado dos exames de seus funcionarios quando constatara
alguma anormalidade no diagnostico, constante dos Atestados de Saude
Ocupacional — ASO.

3.3. Funcionéario

3.3.1. Receber, do responséavel pela sua unidade, a “Convocagao para Realizacéo de
Exames Médicos e Revisao Psicolégica”, devolvendo a primeira via assinada.

3.3.2. Comparecer no local, data e horario estabelecidos para a realizacdo do exame
médico e/ou avaliacdo psicologica e seguir, rigorosamente, as orientacdes do
médico do Trabalho.

Il. Programa de Prevencao de Riscos Ambientais — PPRA
1. Definicéo

O PPRA é parte integrante das iniciativas da Poiesis, cujo intuito € preservar a saude e a
integridade fisica dos funcionarios por meio da antecipac¢do, do reconhecimento e do
controle da ocorréncia de riscos ambientais existentes ou que venham a existir no ambiente
de trabalho.

2. Critérios e requisitos

2.1. O PPRA sera planejado, implantado e coordenado por profissionais qualificados ou
empresa especializada, de acordo com as diretrizes estabelecidas nas NR — Normas
Regulamentadoras do Ministério do Trabalho.

2.2. O PPRA devera estar articulado com o Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional - PCMSO e também com as demais normas regulamentadoras.

2.3. As medidas de acdo propostas no PPRA serdo discutidas com o0s respectivos
Coordenadores de Nucleo e membros da Comissao Interna de Prevencgdo de Acidentes
— CIPA, que definirdo o planejamento da implementacao das acoes.

2.4. A priorizagcdo da implantacdo das acdes planejadas devera levar em conta a
classificacdo dos resultados de analise quantitativa dos riscos ambientais. Deverao ser
adotadas, prioritariamente, medidas de protecao coletiva, de carater administrativo ou
de organizacéao do trabalho.
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2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

Os responsaveis pela unidade s&o obrigados a fazer verificacdes das condigcbes
ambientais adequadas em suas respectivas areas de trabalho e deverdo adotar
medidas necessérias para implementacédo das acfes e medidas de controle previstas
no planejamento do PPRA.

As unidades poderao solicitar reavaliagbes ambientais, em suas areas de trabalho,
sempre que considerarem necessario em decorréncia de alteragfes de métodos, local
ou processos de trabalho.

Novos projetos de instalacdes, sistemas ou equipamentos devem prever dispositivos
de protecao coletiva, para a preservagdo da saude e seguranca dos funcionarios nos
respectivos ambientes ocupacionais.

Os Equipamentos de Protecéo Individual — EPI deverdo ser utilizados, considerando as
Normas Legais e Administrativas em vigor, como complemento de seguranca dos
funcionarios e até que as medidas no ambito coletivo estejam implantadas.

Os funcionarios deverado colaborar com os processos de implantacdo e execucéao do
PPRA.

2.10. Deverd ser realizado anualmente o treinamento dos funcionérios nos procedimentos

do PPRA.

Procedimentos

3.1.

3.2.

Responsaveis por unidades

3.1.1. Proporcionar as condi¢cdes necessdrias para elaboracdo, acompanhamento,
avaliacao e implementacao das proposicdes técnicas do PPRA.

3.1.2. Analisar e priorizar, junto com os demais envolvidos, as medidas de controle
propostas que venham a eliminar, minimizar ou controlar a exposi¢do dos
funcionarios aos agentes ambientais.

3.1.3. Receber, da Geréncia de Gestdo de Pessoas, 0 Planejamento Anual do PPRA
aprovado, e implantar as a¢6es e medidas de controle, especificas da area de
sua responsabilidade, de acordo com o cronograma.

3.1.4. Exigir o uso de equipamentos de protecdo individual e coletivo pelos
funcionarios sob sua responsabilidade.

Gestédo de Pessoas

3.2.1. Receber, anualmente, a proposta de medidas do PPRA, analisar e priorizar,
junto com os responsaveis por unidades e representantes da CIPA, as a¢c0es
a serem implementadas, considerando a disponibilidade orcamentaria da

Poiesis e o grau de prioridade das intervencdes previstas.
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3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

3.2.6.

3.2.7.

3.2.8.

3.2.9.

Consolidar e apresentar a Diretoria Executiva, para aprovacao, o Planejamento
Anual do PPRA, contemplando o cronograma das acdes a serem
implementadas.

Encaminhar, aos responsaveis pelas unidades, o Planejamento Anual do
PPRA aprovado, para acompanhamento da implementacéo das acdes em sua
area de responsabilidade.

Viabilizar treinamento adequado de seus funcionarios quanto a prevencao de
situacOes e condicdes de riscos levantadas.

Controlar o fornecimento dos Equipamentos de Protecéo Individual — EPI aos
funcionarios, mantendo os respectivos registros.

Acompanhar a implementacéo do PPRA, conforme cronograma.
Segquir as orientacdes recebidas do coordenador do PPRA.

Posicionar a Diretoria Executiva e o coordenador do programa sobre as
realizacfes e eventuais desvios do Planejamento Anual do PPRA aprovado.

Avaliar o desenvolvimento do PPRA por meio da analise da implementacao
das acdes estabelecidas no cronograma, no minimo uma vez por ano, com o
coordenador do programa, 0Ss responsaveis pelas unidades e o0s
representantes da CIPA.

3.3. Funcionério

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

3.3.4.

|. Vale-refeicao

1. Definicéo

Colaborar e participar na implantacao e execucéo do PPRA.
Segquir as orientacdes recebidas nos treinamentos oferecidos pelo PPRA.

Informar a seu superior ocorréncias que, em seu julgamento, possam implicar
riscos a saude dos funcionarios.

Utilizar os Equipamentos de Protecdo Individuais — EPI que |he forem
fornecidos pela Poiesis.

CAPITULO IX
PROGRAMA DE BENEFICIOS

Beneficio concedido aos funcionarios ativos para pagamento de refeicdo; ndo é incorporado

ao salario.
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2. Critérios e requisitos

2.1. Impedimentos para recebimento do Vale-Refei¢do pelos funcionérios:

licenca sem remuneracéo;

. licenca-maternidade;

auxilio-doencga (com ou sem caréncia);
. acidente do trabalho;

. servico militar;

-~ 0 o 0o T

férias.

2.2. Quantidade e valor dos vales

2.2.1. Os vales serao distribuidos respeitando-se a quantidade e o valor determinados
em Acordo Coletivo.

2.2.2. Serdo considerados, para efeito de concesséao, 22 dias para os funcionarios cujos
expedientes vao de segunda a sexta-feira, e 24 dias para os que trabalham sob
regime de escala. No segundo caso, esse numero pode variar em razado de
plantdes e eventos realizados.

2.3. Admissdes e retornos

2.3.1. Nas admissdes de funcionarios ou retorno de afastamento, os vales-refeicdo
serdo entregues proporcionalmente aos dias trabalhados no més.

2.3.2. No més do afastamento, os funcionarios receberdo o0s vales-refeicdo
normalmente.

2.4. Demissodes

Os funcionarios demitidos por qualquer motivo poderao utilizar os vales-refeicao ja
recebidos. Porém, sofrerdo o desconto integral sobre o valor do crédito, referente
aos dias nao trabalhados, quando da rescisao do Contrato de Trabalho.

2.5. Férias
2.5.1. Vale-refeicéo

Nos periodos de férias, os funcionarios receberéo os vales-refeigdo no final do
més anterior ao inicio das férias. No més seguinte, ndo terdo direito aos vales.
Caso o periodo de férias seja inferior a 30 dias, sera entregue o complemento
dos vales, também no final do més anterior ao do inicio das férias.
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3. Procedimentos
3.1.Geréncia de Gestao de Pessoas
3.1.1. Providenciar a solicitacdo dos créditos dos vales correspondentes as
movimentacdes ocorridas no més, admissdes, afastamentos e demissdes.
ll. Vale-transporte
1. Definicao
Beneficio concedido ao funcionario para pagamento das despesas com transporte coletivo
publico urbano, municipal e intermunicipal, para deslocamento de sua residéncia ao local de
trabalho e vice-versa.

2. Critérios e requisitos

2.1 De acordo com a legislacéo vigente, o vale-transporte seré custeado pelo funcionario
no valor correspondente a 6% de seu salario-base e o restante, pela Poiesis.

3. Procedimentos

3.1. O funcionéario devera definir, em solicitacdo por escrito a Geréncia de Gestdo de
Pessoas, 0s meios de transporte utilizados e a quantidade de vezes necesséria para
o deslocamento.

3.2. A Geréncia de Gestdo de Pessoas devera providenciar o montante adequado de vale-
transporte para atendimento ao funcionario e providenciar os descontos necessarios
em folha de pagamento.

Plano de Saude
1. Definicao

Beneficio concedido pela Poiesis para cobertura da assisténcia integral a saude do

funcionério e de seus dependentes legais.

2. Critérios e requisitos

2.1. O Plano de Saude abrange os seguintes servi¢os: internagdes, consultas meédicas,
exames e procedimentos médicos.

2.2. Cabera a Poiesis 0 pagamento de 80% do valor do plano béasico de saude. O
funcionario pagara sua complementacéo e a de seus dependentes.

2.3. Serédo considerados dependentes legais:
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a. o conjuge;

b. o filho ou enteado até completar 18 anos ou 24 anos, se estiver cursando universidade;
c. menor — sob guarda ou tutela do funcionério;

d. companheiro ou companheira, de unido estavel, na forma da lei, sem eventual

concorréncia com o cénjuge.

3. Procedimentos

hY

3.1. O funcionario devera solicitar, a area de Gestdo de Pessoas, a inclusao de
dependentes, apresentando uma coOpia simples da certiddo de casamento ou de
nascimento, conforme o caso.

3.2. A Geréncia de Gestdo de Pessoas devera providenciar junto ao Plano de Saude a
inclusdo de dependentes e a entrega da carteira para utilizacado dos servicos.

CAPITULO X
DEMISSAO DE PESSOAL

Definicao

E a rescisdo do Contrato de Trabalho entre o funcionério e a Poiesis, podendo ocorrer por:

Iniciativa da Poiesis

a.
b.
C.
d.

por justa causa,

sem justa causa,

término do contrato de experiéncia;

rescisdo antecipada do contrato de experiéncia e prazo determinado.

Iniciativa do funcionario

a.
b.
C.
d.

a pedido;

aposentadoria por tempo de servico e idade;

término do contrato de experiéncia;

rescisdo antecipada do contrato de experiéncia e prazo determinado.

Outras formas

a.
b.
C.

invalidez temporaria;
falecimento;
deciséo judicial.
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2. Critérios e requisitos

2.1.

2.2.

Desligamento por iniciativa da Poiesis com justa causa

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

Ser& considerado “justa causa” somente o ato cometido que se enquadrar no
disposto na CLT e neste Manual.

Deverao ser observados o0s seguintes aspectos:
a. a data do desligamento sera aquela na qual o funcionario praticou o ato;

b. a reacdo da Poiesis, por meio da unidade onde estiver lotado o

funcionario, devera ser imediata;

a gravidade do ato cometido devera ser tal que impossibilite a normal
continuidade do vinculo entre o funcionario e a Poiesis;

0 ato cometido devera ser efetivamente o determinante do desligamento;

o funcionario punido com desligamento por justa causa ndo podera sofrer
outro tipo de punicdo ao mesmo tempo, pela mesma falta;

a falta alegada para o desligamento nao podera ser substituida por outra,
nem ser reforcada;

guando a responsabilidade do ato ndo estiver plenamente caracterizada,
o funcionario devera ser afastado por periodo ndo superior a 30 dias, por
meio de notificacdo por escrito, com seu registro de “ciente”, visando a
instauracao de sindicancia para apuragao dos fatos.

Todos os atos que caracterizem justa causa deverdo ser documentados.

Desligamento por iniciativa da Poiesis sem justa causa

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

A Poiesis, por meio das respectivas coordenadorias, podera desligar o
funcionario sem justa causa, informando-lhe os motivos da demissao.

O funcionario podera ser dispensado do cumprimento do Aviso Prévio (o qual
Ihe serd indenizado) por meio de comunicacdo por escrito, obtendo-se sua
ciéncia.

N&o sendo dispensado do cumprimento do Aviso Prévio, o funcionéario devera
ser imediatamente comunicado por escrito, obtendo-se sua ciéncia e sua
opc¢ao, também por escrito, entre duas condicdes:

ausentar-se do trabalho nos ultimos 7 (sete) dias corridos do Aviso Prévio;
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b. reduzir em 2 (duas) horas diarias sua jornada de trabalho, durante todo o
periodo do Aviso Prévio, no inicio ou término do expediente normal de
trabalho.

2.2.4. Nao deveré ser determinado o cumprimento do Aviso Prévio em casa.

2.2.5. Antes de ser desligado da Poiesis, o funcionario devera ser submetido a exame
demissional.

2.2.6. A funcionaria em estado de gestacdo, desde que devidamente comprovado,
nédo podera ser desligada.

2.2.7. Antes de realizar o desligamento, devera ser verificado se o funcionario tem
estabilidade garantida pela CLT.

2.2.8. As demissdes de funcionéarios da Poiesis deverdo ser aprovadas pelo Diretor
Executivo, atribuicdo que pode ser delegada.

2.3. Desligamento por iniciativa do empregado
2.3.1. O funcionario devera apresentar, ao respectivo chefe, carta escrita de préprio
punho, em papel sem logotipo da Poiesis, solicitando a demisséo e a dispensa

ou nao do cumprimento do Aviso Prévio.

2.3.2. A data do desligamento sera a data constante na carta de demisséo, quando
houver pedido de dispensa do aviso prévio.

2.3.3. O responsavel pela unidade podera dispensar, a pedido do funcionario, o
cumprimento do Aviso Prévio, devendo registrar essa autorizacdo na
“‘Movimentacao de Pessoal — MP”.

2.3.4. Quando o responsavel pela unidade ndo autorizar a dispensa do Aviso Prévio,
devera comunicar formalmente sua decisdo ao funcionario, obtendo sua
ciéncia.

2.3.5. A data do desligamento ser& a do ultimo dia do Aviso Prévio. Os documentos
necessarios deverao ser emitidos apds esta data.

3. Procedimentos

3.1. Responsavel pela unidade

3.1.1. Emitir a “Movimentacao de Pessoal — MP”, em via Unica, e enviar a Geréncia
de Gestéo de Pessoas, informando se havera cumprimento do Aviso Prévio.

3.1.2. Receber informacédo da Geréncia de Gestdo de Pessoas sobre a efetivacao
do processo de desligamento.
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3.2. Gestdo de Pessoas

3.2.1. Receber a “MP”, verificar se o funcionario ndo tem restricdo legal para
demissao.

3.2.2. Emitir a “Comunicacdo de Desligamento — CD”, em duas vias, e colher a
assinatura do funcionario, entregando-lhe a primeira via.

3.2.3.  Quando da demissdo sem o cumprimento do Aviso Prévio, emitir a “CD”
somente apds a realizacdo do exame médico demissional e de posse do
Atestado de Saude Ocupacional — ASO, com a condigdo de “apto”.

3.2.4. Solicitar, ao funcionario, a entrega do cracha de identificacdo funcional,
uniforme, acessorios, e, ao Nucleo de Tecnologia, o cancelamento do correio
eletrdnico. Encaminhar o funcionario para a realizacdo do exame médico
demissional, antes de efetivar o desligamento.

3.2.5. Receber o atestado demissional e, se estiver de acordo, solicitar ao funcionario
a entrega da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social para atualizacéo e baixa
antes da homologacéao.

3.2.6.  Efetuar o célculo do pagamento das verbas rescisorias ao funcionario.
3.2.7. Realizar a homologacdo do desligamento em 6rgdo competente, quando
necessario, em razédo do tempo de servico de um ano de registro em carteira.

4. Procedimentos
4.1. Responsavel pela unidade

4.1.1. Emitir a “Movimentacao de Pessoal — MP”, em via unica, e enviar a Geréncia
de Gestdo de Pessoas, informando se haverd cumprimento do Aviso Prévio.
No caso de desligamento a pedido do funcionario, anexar sua carta de

demissao.

4.1.2. Receber informacao da Geréncia de Gestao de Pessoas sobre a efetivacdo do
processo de desligamento.

4.2. Gestao de Pessoas

4.2.1. Receber a “MP” e, se demisséo a pedido, a carta de demisséo; verificar se o
funcionario ndo tem restricao legal para demisséo.

4.2.2. Emitir a “Comunicagcdo de Desligamento — CD”, em duas vias, e colher a
assinatura do funcionario, entregando-lhe aprimeira via.

4.2.3. Quando da demissdao sem cumprimento do Aviso Prévio, emitir a “CD” somente
apos a realizacdo do exame meédico demissional e de posse do Atestado de

Saude Ocupacional — ASO, com a condigao de “apto”.
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4.2.4. Solicitar ao funciondrio a entrega do cracha de identificacdo funcional e
encaminha-lo para realizacdo do exame médico demissional, antes de efetivar
o desligamento.

4.2.5. Receber o atestado demissional e, se estiver de acordo, solicitar ao funcionario
a entrega da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social para atualizac&o e baixa
antes da homologacgéo.

4.2.6. Efetuar o calculo do pagamento das verbas rescisorias ao funcionario.

4.2.7. Realizar a homologa¢do do desligamento em 6rgdo competente, quando
necessario, em razao do tempo de servico de um ano de registro em carteira.

CAPITULO XI
NORMAS DE CONDUTA

SECAO |
Acesso e Uso de Recursos Tecnoldgicos e Informacdes

1. Uso de computadores

1.1

1.2.

1.3.

Cabera ao funcionario preservar e zelar pelo equipamento e os softwares nele
instalados, disponibilizados pela Poiesis, responsabilizando-se funcional e legalmente
pela utilizacéo, contetdo e reproducao de software.

Os softwares regularizados sado aqueles desenvolvidos ou adquiridos pela Poiesis,
sendo proibido:

Instalar softwares ndo homologados pela area de Tecnologia.

Instalar e/ou reproduzir indevidamente cépias irregulares.

Instalar jogos.

Reproduzir e fornecer, indevidamente, softwares desenvolvidos pela Poiesis.

A instalacdo de software devera ser feita somente por pessoal autorizado pela Area de
Tecnologia.

2. Uso de correio eletrénico

2.1.

2.2.

Os funcionérios da Poiesis poderédo ter conta de e-mail para ser utilizada em assuntos
voltados as atividades profissionais, quando as atividades assim o0 exigirem,
respeitando-se 0s principios de uso ético. As contas séo de propriedade da Poiesis, bem
como 0s argquivos com conteudo relacionado a sua atividade.

N&o sera permitida a transmissao de arquivos de musica, video ou animacdes que nao
sejam de interesse da Poiesis, e de mensagens contendo:
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2.3.

e material de natureza promocional e politico-partidario;
e textos obscenos ou ofensivos, propaganda eleitoral, entretenimento e correntes;

e coOdigos maliciosos ou programas que tragam, aos equipamentos e a rede
corporativa, artificios de violagdo de seguranca.

Todo e-mail, enviado ou recebido, que use a rede da Poiesis serd passivel de
monitoramento.

3. Acesso ainternet

3.1.

3.2.

3.3.

A internet devera ser utilizada pelos funcionarios como fonte de pesquisa licita e consulta
de informacdes relativas as atividades de trabalho.

O acesso aos sites de relacionamento (como orkut, myspace), videos (como youtube,
portais de noticias), telefonia Volp (como Skype), musicas (MP3, radios on-line), TV on-
line, peer-to-peer (como Kazaa, Morpheus), ferramentas de mensagens instantaneas
(como MSN, ICQ, Google talk) e outros que forem identificados pela area de Tecnologia
sera restrito as areas cujas atividades necessitem de seu uso.

N&o sera permitido acesso aos sites que contenham jogos on-line, material pornografico,
de pedofilia, conteudo atentatério a dignidade humana, propaganda ideoldgica ou fagam
apologia ao uso da violéncia e atividades criminosas, como também a utilizacdo de
recursos da rede para download ou distribuicéo de software ou dados néo legalizados.

SECAO Il
Uso da Imagem da Poiesis e Relacionamento Interno e Externo

1. Uso daimagem

1.1.

1.2.

1.3.

O nome e a imagem da Poiesis e das instituicées por ela gerenciada devem ser
respeitados e preservados por todos os funcionarios, em todo e qualquer contato
externo, tanto no exercicio de suas funcdes, qguanto em suas rela¢gées sociais.

Nenhum funcionario deve manifestar-se em nome da Poiesis ou das instituicbes por
ela gerenciadas, em qualquer assunto ou evento, seja congresso, cursos, visitas e
midia em geral, sem que esteja autorizado ou habilitado para tal.

Sempre que um funcionario estiver representando a Poiesis ou as instituicées por ela
gerenciadas, ou quando as suas ac¢des puderem impactar a imagem da Instituicao,
devem ser observadas as politicas, diretrizes, normas e procedimentos vigentes, bem
como 0s principios éticos e morais referentes a conduta do funcionario.

Nota: Somente com autorizagdo do préprio IFB os funcionéarios poderao disponibilizar,
em todo e qualquer contato externo, do nome e da imagem da Poiesis ou das
instituicbes por ela gerenciadas.
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2. Relacionamento interno e externo

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

Em todos os relacionamentos da Poiesis — entre seus funcionarios, com clientes,
fornecedores, parceiros, 6rgados governamentais e outros —, devem ser valorizados
os principios da lealdade, respeito, verdade, confian¢ca, honestidade, boa-
fé, igualdade, fraternidade e responsabilidade.

Todos os funcionarios devem agir com clareza e lealdade na defesa dos interesses
da Poiesis, abstendo-se de fazer uso do cargo ou de influéncias internas ou externas
para a obtencdo de vantagens pessoais e profissionais, bem como de atos e atitudes
gue impecam, dificultem ou tumultuem o bom funcionamento da Poiesis.

As relacbes no ambiente de trabalho devem se pautar pela atitude positiva,
urbanidade, cortesia e respeito mutuo, com todos se empenhando para que
predominem a transparéncia, o foco no resultado, o espirito de equipe, 0
profissionalismo, a lealdade e a confianga, sempre voltados para o desenvolvimento
da Poiesis.

Devem ser respeitadas as caracteristicas individuais, a liberdade de opinido e a
privacidade de cada um, sem preconceito e discriminacdo quanto a moral,
etnia, sexo, religido, posicao social, nacionalidade, idade, opcdo politica, orientacédo
sexual, incapacidade mental ou fisica e outros tipos de preconceito e discriminacao.

Os clientes devem ser atendidos com educacao, cortesia e respeito. As informacdes
solicitadas devem ser prestadas de forma rapida, clara, precisae
transparente, com igualdade de tratamento, sem qualquer distin¢cdo, e destituidas de
interesses ou sentimentos pessoais. O cumprimento dos acordos e contratos deve
ser respeitado, bem como os direitos dos clientes.

O relacionamento com fornecedores e parceiros deve estar pautado em principios e
critérios técnicos, de cordialidade, respeito e transparéncia no trato dos assuntos e
busca de solucdes e entendimentos de interesse comum, com demonstracdo de
confiangca mutua, ndo devendo ser dispensado tratamento especial ou diferenciado
por motivo de simpatia ou interesse pessoal.

Todos os funcionarios devem se relacionar com representantes dos 0Orgaos
fiscalizadores e reguladores de forma transparente e respeitosa.

3.  Recebimento de presentes e cortesias

3.1.

3.2.

E vedada, aos funcionarios, em funcdo de alguma negociacdo, a aceitacdo de
gualquer tipo de presente, ofertas de entretenimento, privilégios ou outras cortesias
profissionais.

E permitida a aceitaco de brindes, como tal entendidos aqueles distribuidos a titulo
de cortesia, propaganda, divulgacédo habitual ou por ocasido de eventos ou datas
comemorativas de carater historico ou cultural, de valor ndo superior a R$ 100,00
(cem reais).
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3.3. “Presente” é tudo que ndo se enquadra nas caracteristicas de “brinde”, com
distribuicdo a funcionario ou grupo especifico de funcionarios, com valor superior a
R$ 100,00 (cem reais).

Apresentacao pessoal e imagem profissional

4.1. Todos os funcionarios devem prezar por uma aparéncia pessoal digna e compativel
com a atividade que executa e com o publico com o qual se relaciona, atentando para
a higiene e asseio pessoal, utilizando roupas limpas e alinhadas. Devem ser evitadas
as vestimentas extravagantes, predominando a sobriedade e a elegéancia discreta.

4.2. Deve-se fazer uso da expressao correta do idioma Portugués, evitando-se o uso de
girias.

4.3. Devem ser evitadas discussdes e comportamentos inadequados, mantendo-se

sempre a ética profissional, respeitando-se o espaco e a privacidade dos colegas de
trabalho.

SECAO I
Regime Disciplinar
Deveres e responsabilidades do funcionario

1.1. Efetuar com zelo, presteza e adequadamente as fun¢des previstas pelo cargo que
ocupa na Poiesis.

1.2. Proceder, diariamente, a marcacao do registro de frequéncia, conforme procedimentos
estabelecidos.

1.3. Ser assiduo e pontual.

1.4. Proceder com urbanidade e respeito para com seus colegas de trabalho, independente
do grau hierarquico, e da mesma forma com terceiros a Poiesis.

1.5. Conhecer e cumprir as normas da empresa, compreendé-las e respeita-las.
1.6. Levar ao conhecimento da chefia imediata qualquer irregularidade de que tiver ciéncia.

1.7. Zelar pela conservacéo e limpeza dos bens patrimoniais da Poiesis, utilizando-os sem
desperdicio em seu trabalho e comunicando qualquer irregularidade a chefia imediata.

1.8. Exercer suas funcdes e autoridade com espirito empreendedor, visando a superar
desafios, em prol dos interesses da Poiesis.

1.9. Nao usar cargo, atividade, funcéo, posicao e influéncia a fim de obter qualquer espécie
de favorecimento para si ou para outrem.
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1.10. Nao engendrar dificuldades artificiais no desempenho de seu trabalho, com o sentido
de supervaloriza-lo.

1.11. Respeitar a propriedade intelectual, ndo alterando ou deturpando o conteudo de dados
e documentos.

1.12. Usar equipamentos de protecao individual estabelecidos nas normas pertinentes.
1.13. Submeter-se a exames meédicos quando solicitado.

1.14. Participar de cursos ou treinamentos programados, quando indicado ou convocado.
1.15. Atender as orientac@es e instrucées de seus superiores hierarquicos.

1.16. Cumprir a jornada de trabalho legalmente instituida ou aquela estabelecida em acordo
coletivo da categoria.

1.17. Atender as mudancas de horario e local de trabalho, conforme previsto em Contrato de
Trabalho e de acordo com as necessidades da Poiesis.

1.18. Verificar, diariamente os quadros de aviso, inteirando-se das comunicacdes de carater
oficial feitas aos funcionarios.

1.19. Respeitar todas as medidas de seguranca, concorrendo para sua perfeita aplicacéo.

2. Proibicdes

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

Transgredir os regulamentos, normas e procedimentos, circulares e outros instrumentos
do sistema normativo da Poiesis, bem como as obrigacdes estabelecidas pelo contrato
individual de trabalho e legislacéo vigente.

Introduzir ou portar, nas dependéncias da Poiesis, armas e outros materiais ou
instrumentos perigosos, exceto os decorrentes de dever de oficio, respeitadas as normas
existentes ou quando autorizado.

Facilitar, transportar ou fazer uso de alcool ou outras substancias psicoativas indutoras
de toxicidade e dependéncia quimica no ambiente de trabalho, durante o horario
funcional.

Utilizar-se irregularmente de dinheiro ou valores da Poiesis sob sua responsabilidade.
Promover, subscrever ou fazer circular, nas dependéncias da Poiesis, lista de donativos,
rifas, loteria ou sorteio de qualquer espécie, ou exercer qualquer tipo de comércio nas
dependéncias da Poiesis.

Praticar ou participar de jogos proibidos ou de azar nas dependéncias da Poiesis.

Tratar habitualmente de interesses particulares no local de trabalho.
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2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

2.20.

2.21.

2.22.

2.23.

2.24.

Fornecer a funcionéario, para qualquer finalidade, atestado ou declaracao referente a
execucao de tarefas, sem prévia e expressa autorizacao a que estiver vinculado.

Fazer mau uso dos recursos tecnologicos, correio eletrénico, internet e intranet.
Realizar hora extra sem autorizacao.

Dirigir-se ou referir-se a qualquer pessoa de modo desrespeitoso ou ofensivo, nas
dependéncias da Poiesis, em razao de servigo ou nao.

Tratar clientes, fornecedores, parceiros, representantes de érgdos governamentais e
outros inadequadamente.

Abandonar ou ausentar-se do local de trabalho sem autorizagéo.

Faltar, chegar atrasado ou sair, antes do término do expediente, sem justificativa.
Extraviar, desperdicar, danificar, ou contribuir para isso ocorrer, quaisquer materiais e
equipamentos ou outros bens pertencentes a Poiesis, que estejam ou ndo sob sua
responsabilidade direta.

Fraudar os registros de ocorréncia ou contribuir, de qualquer forma, para que isso ocorra.

Adquirir material, celebrar contratos ou firmar termos aditivos em nome da Poiesis, sem
estar devidamente autorizado e em desacordo com as normas vigentes da Poiesis.

Deixar de fazer cumprir, por parte de empresa contratada, na qualidade de gestor ou
fiscal, as clausulas estabelecidas em instrumentos contratuais.

Deixar de punir subordinado que cometer infragcdo ou de propor punicao.

Empregar argumento de ma-fé ou falso contra superior hierarquico, colegas de trabalho
ou terceiros, nas dependéncias da Poiesis ou em servico.

Deixar de comunicar, ao superior, irregularidades de que tiver ciéncia.
Praticar agressoes fisicas ou brigas corporais, exceto em caso de legitima defesa.
Conturbar o ambiente de trabalho.

Desrespeitar as medidas de seguranca operacional e as normas de seguranca e medicina
do trabalho, entre as quais:

a. deixar de utilizar equipamentos de protecdo individual (EPI) estabelecidos nas
normas e procedimentos pertinentes, quando atuar em area ou atividade de risco;

b. faltar nos exames médicos/psicologicos quando convocado;
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2.25.

2.26.

2.27.

2.28.

2.29.

2.30.

2.31.

2.32.

2.33.

2.34.

2.35.

2.36.

2.37.

2.38.

2.39.

2.40.

c. permitir que o funcionario atue em area de risco sem que esteja qualificado
profissionalmente, com os devidos treinamentos, e capacitado fisicamente, por
meio dos exames médicos/psicoldgicos previstos no PCMSO;

d. permitir gue o funcionario ingresse, permaneca ou atue em area de risco sem portar
os EPIs devidos.

Retirar e/ou utilizar objetos e documentos oficiais da Poiesis, por meio de copia ou de
outra forma, em proveito proprio ou de terceiros.

Deixar de comunicar ao Nucleo de Gestéo de Pessoas o recebimento de parcela indevida
de remuneracéo.

Ofender a moral e os bons costumes por meio de atos, gestos ou palavras, e portar-se
de forma inconveniente no local de trabalho, nas dependéncias da Poiesis ou em local
publico, quando representa-la.

Empregar material ou equipamento da Poiesis em servico particular.

Valer-se de seu cargo para desempenhar atividade estranha as funcfes ou para lograr,
direta ou indiretamente, qualquer proveito.

Deixar de participar de cursos e treinamentos programados pela Poiesis ou de
comparecer a qualquer ato ou atividade, quando indicado ou convocado.

Permutar, sem prévia autorizacdo da chefia imediata, servicos, horarios ou escala de
trabalho.

Deixar de atender as mudancas de horério e local de trabalho.

Servir-se de outro para execucao de seus servicos, sem prévia autorizacdo da chefia
imediata.

Descumprir ordens de servico expressas por superior hierarquico ou deixar de fazer
cumpri-las, quando isso for de sua competéncia.

Retardar o cumprimento de ordem de servi¢o ou colaborar para 0 seu ndo cumprimento.
Deixar de comunicar ao superior o0 ndo cumprimento de ordem de servico recebida.

Desempenhar suas fungdes com negligéncia ou displicéncia, falta de atencdo ou de
cautela.

Propiciar a pratica de atos prejudiciais aos interesses da Poiesis.

Revelar fatos que constituam objeto das atividades da Poiesis cuja divulgacdo possa
trazer prejuizo a Instituicdo, direta ou indiretamente.

O funcionario é responsavel pela pratica de qualquer ato que, comprovadamente, venha
a causar prejuizo a Poiesis.
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3. Medida disciplinar
3.1. Definicéo

Ato administrativo praticado pela Poiesis, emanado do seu poder diretivo, quando
constatada transgressao do funcionario de obrigacdes legais, contratuais e de normas e
procedimentos, podendo ser:

e Adverténcia verbal: medida disciplinar de carater orientativo, aplicada com o
objetivo de orientar, prevenir e alertar o funcionario quanto a infracdo disciplinar
praticada e ao cumprimento das normas e procedimentos da Poiesis.

o Adverténcia escrita: medida disciplinar de carater orientativo e punitivo, aplicada
devido a reincidéncia ou ndo da infracao disciplinar, visando advertir e reiterar a
obrigatoriedade do cumprimento dos regulamentos, normas e procedimentos,
circulares e orientacdes da Poiesis.

e Suspensao: medida disciplinar de carater orientativo e punitivo, decorrente do nédo
cumprimento das obrigacfes contratuais e/ou normas e procedimentos da Poiesis.
Deve ser aplicada de acordo com as reincidéncias (infracao disciplinar com punicao
anterior) ou como primeira medida, conforme a gravidade do ato faltoso, com a
interrupcdo do exercicio da funcdo a partir do primeiro dia util subsequente a
aplicacao da puni¢cdo, com a perda proporcional de vencimentos, limitada a 15 dias.

3.2.  Critérios e requisitos

3.2.1. A administracdo de medida disciplinar € um instrumento de gestdo de Recursos
Humanos, de finalidade educativa e de atendimento as obrigacdes contratuais,
visando alertar o funcionario a respeito do erro cometido, conscientiza-lo dos
danos causados e o que deve ser feito para sua nao repeticao.

3.2.2. A aplicacdo de medidas disciplinares ndo pressupde, necessariamente, a
observacdo de graduacdo entre elas, ficando a critério do Diretor e/ou
responsavel pela administracao da unidade a aplicacdo da medida adequada a
infracdo praticada pelo funcionario, podendo iniciar-se pela mais gravosa.

3.2.3. E dispensavel a aplicacdo de medida disciplinar em casos de falta grave que
enseje demissdo por justa causa, nas hipoteses previstas em lei e conforme
critérios definidos neste Manual.

3.2.4. Concluida a apuracédo dos fatos e conhecida a autoria da infracdo, a medida
disciplinar deve ser aplicada de imediato.

3.2.5. Havendo conveniéncia no afastamento do(s) envolvido(s), ele(s) devera(ao) ser
informado(s), de imediato, por escrito.

3.2.6. A aplicacdo da penalidade devera ser, além de imediata, adequada e dentro do
espirito de justica, equidade e igualdade.
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3.2.8.

3.2.9.

3.2.10.

3.2.11.

Considera-se como atenuante, para efeito de aplicacdo de medida disciplinar, o
periodo de 24 meses de comportamento adequado e regular por parte do
funcionério.

O ressarcimento de danos causados pelo funcionario ndo exime a aplicacdo de
medida disciplinar.

A aplicacéo de medida disciplinar deve ser feita, sempre, em patrticular.

A adverténcia verbal podera ser aplicada pelo responsavel pela unidade de
lotacdo do empregado, e as demais medidas disciplinares deverdo ser
aprovadas pelo Diretor Executivo.

Cabe aos Diretores e responsaveis pelas unidades a gestdo da administracéo
de medidas disciplinares aplicadas na respectiva area, respeitando-se 0s
critérios estabelecidos.

3.3. Procedimentos

3.3.1.

Funcionério

a. Cumprir os regulamentos, normas, procedimentos, circulares,
comunicados e instrumento técnicos da Poiesis, bem como suas
obrigacgOes legais e contratuais.

b. Tomar ciéncia da aplicacdo da medida disciplinar e assinar as duas vias do
formulario Aplicacdo de Medida Disciplinar.

c. Receber a primeira via do formulario Aplicacdo de Medida Disciplinar, para
arquivo préprio.

3.3.2. Responsavel por unidade

a.

Avaliar as circunstancias da ocorréncia da falta disciplinar, identificando com
clareza sua autoria e responsabilidade, de forma sistematica, coerente e
imparcial, coletando provas, sempre que possivel. Deve considerar:

a gravidade da infracao;

e 0 contexto da situacéo;

e as condicOes de trabalho;

e 0s danos causados e seus reflexos;

e 0 histérico funcional do funcionario;

e areincidéncia da infracdo disciplinar quando for da mesma natureza;

e 0 tempo transcorrido desde a ultima infragéo disciplinar;

e a pratica simultdnea de duas ou mais infracdes;
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« outros fatores atenuantes ou agravantes, que podem acarretar acréscimo
ou decréscimo de peso na aplicagdo da medida disciplinar, em razéo do
contexto histérico do fato e/ou do funcionario.

Concluida a apuragao, emitir o formulario Aplicagdo de Medida Disciplinar, em
duas vias, indicando a medida disciplinar cabivel e juntando as provas
levantadas, quando houver;

Nota: o formulario Aplicacao de Medida Disciplinar ndo deve ser emitido no caso
de adverténcia verbal, o registro dessa ocorréncia deve permanecer
restrito a unidade do funcionario.

Solicitar a Geréncia de Gestdo de Pessoas a numeragao sequencial do
formulario, assinar e encaminhar as duas vias para aprovagao do Diretor
Executivo.

Convocar o funcionario, orienta-lo e informa-lo da medida disciplinar, colhendo
sua assinatura nas duas vias do formulario Aplicagao de Medida Disciplinar.

Convocar dois funcionarios para assinar como testemunhas, no caso de recusa
do funcionario que sofrera a medida.

Entregar a primeira via do formulario Aplicagdo de Medida Disciplinar ao
funcionario e encaminhar, de imediato, a segunda via a Geréncia de Gestao de
Pessoas, para guarda no registro funcional.

3.4. Gestiao de Pessoas

Controlar e fornecer, sempre que solicitado, a numeragéo sequencial, por ano, do
formulario Aplicagéo de Medida Disciplinar.

Receber dos responsaveis pela unidade a segunda via do formulario Aplicagao de
Medida Disciplinar e manter no arquivo funcional.

Manter organizado e atualizado o histérico funcional de registro de medidas
disciplinares do funcionario.

Sao Paulo, 23 de janeiro de 2012

Clovis de Barros Carvalho
Diretor Executivo
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TABELA DAS OCORRENCIAS NO REGISTRO DE FREQUENCIA

Ocorréncias

Documentos Exigidos

Critérios

Nascimento de Filho

Certidéo de Nascimento )

O funcionario podera ausentar-se por até 05 (cinco) dias corridos, contados a
partir da data do parto

Doagéo de Sangue

Comprovante do 6rgéo

Falta de até 01 (um) dia, a cada 12 meses de trabalho, sendo esse controle de
responsabilidade do respectivo Coordenador de Nucleo. A auséncia deverd]
coincidir com a data da doac&o.

Alistamento Eleitoral

Titulo de Eleitor ou Protocolo expedido pelo
drgédo competente

Falta de até 02 (dois) dias, consecutivos ou ndo, para alistamento, renovagao
ou transferéncia do Titulo de Eleitor.

Exercicio Militar

Comprovante do érgdo competente

O empregado alistado podera ausentar-se do trabalho por forga de exercicio,
manobra ou apresentagdo anual, em local e data definidos para esse fim.

Servigo de Juri

Comprovante do érgdo competente

O empregado poderd4 ausentar-se ou faltar ao trabalho, em razédo do|
comparecimento ou prestacdo de servico junto ao Tribunal do Juri.

Comparecimento em Juizo

Comprovante do érgdo competente

O empregado podera ausentar-se, em decorréncia de comparecimento em
Juizo, como réu ou arrolado como testemunha.

Previdéncia Social

Comprovante do 6rgdo competente

O empregado poderd ausentar-se, devido ao comparecimento, quando
convocado, perante 6rgéo da Previdéncia Social, para prestar depoimento.

Justica Eleitoral

Comprovante do 6rgdo competente

O empregado podera faltar, em decorréncia da prestacdo de servigo a Justica
Eleitoral, quando convocado.

Dirigentes Sindicais

Abono de faltas dos diretores efetivos e suplentes de um dia Gtil por més,
sendo o respectivo controle de responsabilidade do Coordenador de Nucleo.

Licenca para Prestacéo de
Servigo Militar

Comprovante do orgao competente no qual o
empregado prestara servico, mencionando,
no caso de Tiro de Guerra,o periodo e

horario @

Licenga sem vencimentos, concedida ao empregado convocado para
prestacéo de servigo militar, nos termos da legislacéo vigente.

Licenca Gestante

Atestado Médico (1)

A empregada tera, a partir do 7° més de gravidez, direito a reducéo de sua|
jornada de trabalho em uma hora, sem prejuizo da remuneragéo mensal.

Licenca Maternidade

Atestado Médico (1)

Seréa concedido & empregada descanso de 120 dias, iniciando-se 4 semanas
antes do parto. A empregada deve, mediante atestado médico, notificar o
Instituto da data do inicio do afastamento do emprego, que podera ocorrer
entre o 28° (vigésimo oitavo) dia antes do parto e ocorréncia desse.

Licenga para Mulheres
Adotantes

Documentagédo do 6rgdo competente. (1)

Sera concedida licenga maternidade a empregada que adotar judicialmente
criangas licenga remunerada, nos periodos definidos na legislagéo. A licenga
s6 sera concedida mediante apresentacéo do termo judicial de guarda a
adotante ou guardia.

Licenca Maternidade Especial

Atestado Médico (1)

Os periodos de repouso antes e depois do parto, poderdo ser aumentados em
mais duas semanas, cada um, mediante apresentacéo de atestado médico.

Parto Antecipado

Atestado Médico, relatando o motivo, e
Certiddo de Nascimento (1)

A empregada tera direito aos 120 dias de licenga, a partir da data do parto.

Aborto ndo Criminoso

Atestado Médico (1)

A empregada terd direito a 2 (duas) semanas de Licenca, mediante
comprovacéo do fato por atestado médico.

Licenca Amamentagéo

Solicitagdo da Empregada ao Instituto (1)

Para amamentar o préprio filho, até que este complete 6 (seis) meses de
idade, a empregada tera direito, durante a jornada de trabalho, a 2 (dois)
descansos especiais, de meia hora cada um, podendo optar pela realizacdo de|
uma hora no inicio ou no término da jornada.Quando o exigir a saude do filho,
o periodo de 6 (seis) meses podera ser dilatado, a critério da autoridade
competente.

Atestado médico emitido em nome do

- O empregado poderd ausentar-se quando da necessidade do
Doenca em Familia empregado, constando o nome do .
L . acompanhamento de dependente, devidamente cadastrado.
dependente e horéario de atendimento
O empregado poderd ausentar-se quando da necessidade de

Internagéo de Familiar

Comprovante do hospital citando o horario da
internacao

acompanhamento em internacdo de dependente, devidamente cadastrado,
desde que a mesma coincida com o periodo da jornada diaria de trabalho,
sendo: 2 (dois) no caso de filho até 18 anos e 1 (um) dia no caso de conjuge|
ou companheira.

Exames laboratoriais ou
tratamento médico odontol6gico

Atestado médico ou comprovante do
laboratério

O empregado podera ausentar-se pelo periodo do dia correspondente, desde
que, comprovadamente, os procedimentos médicos ndo possam ser realizados|
fora da jornada de trabalho.

CIPA

Convocagao

O empregado tera remunerado o periodo de auséncia correspondente, de
acordo com o Estatuto da CIPA.

Renovagédo da Carteira Nacional
de Habilitacdo - CNH

Comprovante do DETRAN

Sera justificado o periodo em que o empregado se ausentar, por motivo de
renovacdo da CNH, desde que o seu cargo exija direcdo de veiculo com
frequéncia e habitualidade.

Falecimento de Familiar

Certiddo de Obito

O funcionario podera deixar de comparecer, sem prejuizo do salario, até 2
(dois) dias, nos casos de falecimento de conjuge, ascendente, descendente,
sS0gro ou sogra, irmao ou pessoa que, declarada em sua carteira profissional,

viva sob sua dependéncia econémica.
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Ne

SOLICITACAO DE PESSOAL - SP

[ AL
pE CULTURA

A SER PREENCHIDO PELO SOLICITANTE

SEDE / EQUIPAMENTO HORARIO TRABALHO:
DAS: AS:
INTERVALO:
DAS: AS:
DIRETORIA

l:l EFETIVO

CARGO

\:l TEMPORARIO

DESCRICAO DAS FUNCOES

I:I ESTAGIARIO

JUSTIFICATIVA DA VAGA

l:l SUBSTITUIGAO DATA DA SUBSTITUICAO / /

CARGO DO SUBSTITUIDO MOTIVO DA SUBSTITUIGAO

\:l AUMENTO DE EFETIVO - JUSTIFICAR: NECESSARIA A APROVAGAO DO DIRETOR EXECUTIVO

CARACTERISTICAS DESEJAVEIS

\:l ENSINO FUNDAMENTAL I:l ENSINO | I:l SUPERIOR I:l ESPECIALIZAGAO

EXPERIENCIA ANTERIOR / CONHECIMENTOS PROFISSIONAIS / CARACTERISTICAS PESSOAIS

DIRETOR DO EQUIPAMENTO VISTO DATA

A SER PREENCHIDO PELO NUCLEO DE GESTAO DE PESSOAS

TITULO DO CARGO CODIGO FAIXA NIVEL SALARIO
SOLICITANTE DIR. ADM-FINANCEIRO DIR. EXECUTIVO
VISTO DATA VISTO DATA VISTO

A SER PREENCHIDO PELO NUCLEO DE GESTAO DE PESSOAS

VAGA PREENCHIDA POR: CPF DATA ADMISSAO

RECEBIDA EM: I VISTO ENCERRADA EM: 1 VISTO
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MOVIMENTACAO DE PESSOAL - MP

NUMERO DA MP

IDENTIFICAGAO DO FUNCIONARIO

EQUIPAMENTO

REGISTRO FUNCIONAL

NOME DO FUNCIONARIO

DIRETORIA DE UNIDADE

UNIDADE DE LOTACAO

CARGO ATUAL

TIPO DE MOVIMENTAGAO

|:| TRANSFERENCIA

|:| PROMOCAO

CARGO PROPOSTO

SALARIO PROPOSTO

VALOR DO AUMENTO

% DO AUMENTO

DATA DO ULTIMO AUMENTO

VALOR DO ULTIMO AUMENTO

% DO AUMENTO

MOTIVO

UNIDADE DE DESTINO

DIRETORIA

UNIDADE

PRINCIPAIS ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS

PARA USO EXCLUSIVO DA UNIDADE DE GESTAO DE PESSOAL

CARGO APROVADO

CODIGO

SALARIO

% AUMENTO

MES DE VIGENCIA

PARECER

ASSINATURA DO RESPONSAVEL POR GESTAO DE PESSOAS

ASSINATURA DO DIRETOR ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO/DATA

[ | DESLIGAMENTO

MOTIVO

|:| SUBSTITUICAO
|:| REDUCAO DE QUADRO

INICIATIVA

|:| DEMITIDO

|:| DEMISSIONARIO

[ ] sm

DATA DE INICIO

/

CUMPRIRA AVISO PREVIO?

|:| NAO

/

ULTIMO DIA DE
TRABALHO

DESEMPENHO NO ULTIMO PERIODO

I:l MUITO ABAIXO DO ESPERADO

I:l ACIMA DO ESPERADO

|:| ABAIXO DO ESPERADO

I:l MUITO ACIMA DO ESPERADO

I:l ESPERADO

COMENTARIOS / JUSTIFICATIVAS

APROVACOES

TRANSFERENCIA

ASSINATURA DO DIRETOR DA UNIDADE CEDENTE

ASSINATURA DO DIRETOR DA UNIDADE DE DESTINO

DEMAIS MOVIMENTACOES E DESLIGAMENTO

ASSINATURA DO DIRETOR ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO - DA

ASSINATURA DO DIRETOR EXECUTIVO - DE
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DATA DA REALIZAGAO
AUTORIZAGAO/ACORDO PARA REALIZAGAO DE HORAS EXTRAS DIA DA SEMANA
FICA ACERTADO ENTRE A POIESIS E OS EMPREGADOS ABAIXO RELACIONADOS, QUE A JORNADA DE TRABALHO NESTA DATA SERA ACRESCIDA DE HORAS EXTRAS, QUE SERAO
REMUNERADAS COM ACRESCIMOS LEGAIS.
IDENTIFICACAO i QTDE.DE | NORMAL=N
FUNCIONAL NOME CARGO HORARIO EXTRA HORAS FOLGA = F ASSINATURA DO EMPREGADO
|RESPONSAVEL AUTORIZAGAO DO DIRETOR DA UNIDADE
/. /. / /.
|RESPONSAVEL VISTO DATA AUTIORIZAGAO DO DIRETOR DA UNIDADE
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CONVOCACAO PARA REALIZACAO DE

POFEES S EXAMES MEDICOS E REVISAO PSICOLOGICA

§0C AL
DE CULTURA

Em cumprimento a legislacdo do Ministério do Trabalho, que determina a
realizacdo de exame médico periddico obrigatorio a todos os empregados do

Instituto, estamos convocando 0 Sr. (@)

Identificagcao funcional n° lotado na

para comparecer no local, data e horéario abaixo indicados.

Local:
Data:
Horéario:

Gestdo de Pessoas

Empregado

Recebi em / /

12, Via - Nucleo de Gestao de Recursos Humanos
22, Via - Empregado
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50CIAL
of CULTURA

CONTROLE DE APLICAGAO DE MEDIDA DISCIPLINAR

ANO

PAGINA

DATA

NOME DO FUNCIONARIO

IDENTIFICAGAO
FUNCIONAL

EQUIPAMENTO

TIPO DE MEDIDA

ADVERT.
ESCRITA

SUSPENSAO
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S0C 1AL
oE CULTURA

APLICACAO DE MEDIDA DISCIPLINAR

NUMERO/ANO

DATA

NOME DO EMPREGADO

IDENTIFICAGAO FUNCIONAL

CARGO

EQUIPAMENTO

MEDIDA DISCIPLINAR

ADVERTENCIA ESCRITA

SUSPENSAO POR A PARTIR DE

RELATO DO OCORRENCIA

REFERENCIA AO REGIME DISCIPLINAR

ITEM

SUBITEM

DESCRICAO

CHEFIA DO FUNCIONARIO (ASSINATURA/CARIMBO)

/ /

APROVAGAO - DIRETOR (ASSINATURA/CARIMBO

CIENCIA DO EMPREGADO

ASSINATURA

TESTEMUNHAS

NOME/IDENTIFICAGAO FUNCIONAL

ASSINATURA

NOME/IDENTIFICAGAO FUNCIONAL

/ / ASSINATURA

47



(\

HEGISTRG ¢IWL
RIDICA A CAPITAL
AO

POIESIS — INSTITUTO DE APOIO A CULTURA, A LINGUA EA LY
ATA DE REUNIAO EXTRAORDINARIA DO CONSELHO DE ADM
REALIZADA EM 23 DE JANEIRO DE 2012,

CNPJ n° 00.894.851/0001-25 03 FEV. 2017

<+
CRCFILMAGEM

= 11
Aos vinte e trés dias do més de janeiro de dois mil e doze, as dezoito e trinta ho:?ag,ag 7
Rua Lubavitch no 64, na Cidade de Sdo Paulo, Estado de Sdo Paulo reuniram-se os
membros do Conselho de Administracdo, conforme lista de presenga anexa, atendendo
convocagao de acordo com o artigo 27 do Estatuto Social.

Mesa: Presidente: Mary Macedo de Camargo Neves Lafer; Secretaria: Marina Yukiko
Futino.

Ordem do dia:

1. Avaliagdo e aprovagdo do Relatorio Trimestral das atividades do Contrato de
Gestdo 27/2008 - UPPM, referente ao periodo de 1°9/10 a 31/12/2011;

2. Avaliacdo e aprovagdao do Relatério Trimestral das atividades do Contrato de
Gestdo do 44/2010 - UFC/Oficinas Culturais, referente ao periodo de 1°9/10 a
31/12/2011;

3. Avaliacdo e aprovacdo do Relatério Trimestral das atividades do Contrato de
Gestdo do 08/2011 - UFC/Fabricas de Cultura, referente ao periodo de 20/12 a
31/12/2011;

4. Homologagdo da eleigdo do representante dos funcionarios para compor o
Conselho de Administracado;

5. Ratificar a fixacdo, a partir de 1 de julho de 2011, do saldrio do Diretor Executivo;
6. Proposta de alteragdo da sede da Associagao;

7. Proposta de aumento nimero de membros no Conselho de Administragdo da
POIESIS;

8. Apresentagao das minutas dos novos Regulamento de Contratagdo de BensQ
Servicos e Obras e Manual de Gestdo de Pessoal;

P SETID OF IRl DE REQISTRO GIVY

9. Pauta para Assembleia Geral; DE PESQAIURIDICA DA CAFITAL
LHA A& «
w001

03 FEY. 20
¢oes

10.0Outros assuntos de interesse geral.

Deliberagoes: Sdo tomadas as seguintes deliberagdes, observando-se as abs
legais: , o o _ _ Dr. Jodé Antonio Michaluat
1) Os conselheiros aprovam, por unanimidade, o Relatério Trimestral de atividade ficial
Contrato de Gestao 27/2008-UPPM, referente ao periodo de 19/10 a 31/12/2011, que

sera entregue a Secretaria de Cultura, conforme prevé o contrato de gestdo;

2) Os conselheiros aprovam, por unanimidade, o Relatério Trimestral de atividades do

Contrato de Gestdo 44/2010-UFC - Oficinas Culturais, referente ao periodo de 1°/10 a
31/12/2011, que sera entregue a Secretaria de Cultura, conforme prevé o contrato de“

gestdo; / \



3) Os conselheiros aprovam, por unanimidade, o Relatério Trimestral de atividades do
Contrato de Gestao 07/2011-UFC - Fabricas de Cultura, referente ao periodo de 20/12 a
31/12/2011, que sera entregue a Secretaria de Cultura, conforme prevé o contrato de
gestao;

4) Os Conselheiros homologam, por unanimidade, o resultado do processo que elegeu o
Sr. Eduardo Dias Santana, brasileiro, solteiro, produtor cultural, portador da cédula de
identidade RG n® 27.421.346-1, inscrito no CPF/MF sob n® 265.217.678-10, residente
nesta Capital do Estado de Sao Paulo, na Rua Guainazes, n® 1203, apto. 33, Campos
Eliseos, Sdo Paulo, CEP 01204-001, ac cargo de representante dos funcionarios no
Conselho de Administragdo, em cumprimento ao disposto no inciso III, do Artigo 22 do
Estatuto Social, para cumprimento do mandato de 4 (quatro) anos, no periodo de
29.01.2012 a 28.01.2016.

5) Os Conselheiros ratificaram, por unanimidade, a fixagdo do salario do Diretor
Executivo em R$ 23.000,00 (vinte e trés mil reais), a partir do dia 1° de julho de 2011,
decisdo que por equivoco ndo foi registrada na ata apropriada;

6) Os Conselheiros aprovam, por unanimidade, a submissdo a Assembleia Geral de
proposta de alteragdo da sede da POIESIS para a Rua Lubavitch, n°64, Bom Retiro - Sao
Paulo - SP, CEP n°01123-010;

7) Os Conselheiros aprovam, por unanimidade, a submissdo a Assembleia Geral de
proposta de aumento para 10 (dez) o nimero de membros do Conselho de
Administragdo, com a seguinte composicdo: 5 (cinco) membros eleitos em Assembleia
Geral dentre os associados, em observancia ao disposto no artigo 22, inciso I, do
Estatuto Social; 4 (quatro) membros eleitos pelos demais integrantes do Conselho de
Administracdo dentre pessoas de notdria capacidade profissional e reconhecida
idoneidade moral, em cumprimento ao preconizado no artigo 22, inciso II, do Estatuto
Social; 1 (um) membro eleito pelos empregados da POIESIS, em observancia ao contido
no artigo 22, inciso III, do Estatuto Social;

8) O Diretor Executivo apresentou as minutas dos novos Regulamento de Contratacoes
de Bens, Servigos e Obras e Manual de Gestdo de Pessoal, ja remetidas aos senhores
Conselheiros para apreciagdo. Por unanimidade foram aprovados o Regulamento de
Contratagdes de Bens, Servicos e Obras e o Manual de Gestdao de Pessoal com os
seguintes componentes: Diretrizes de (Gestdo de Pessoas; Recrutamento e Selegdo;
Admissdo de Pessoal; Controle de Frequéncia; Dos Afastamentos; Movimentacdo de
Pessoal; Programa de Beneficios; Demissdo de Pessoal; Saude e Seguranga do Trabalho;
Normas de Conduta;

9) Foi aprovada pelos Conselheiros a Pauta de Reunido Ordindria e Extraordindria da
Assembleia Geral, em anexo;

10) Os Consetheiros recebem e aceitam os pedidos de inscricdo dos novos associados:
Stela Goldenstein, Jodo Roberto Gomes de Faria, Plinio Martins e David Casemiro
Moreira.

Encerramento: Esgotada a ordem do dia e nada mais havendo a tratar, a Presidente,
com palavras de agradecimento aos pre/sentes_, declara encerrada a sessao. ar
. i
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EDITAL DE CONVOCACAO
REUNIAO DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO
POIESIS - INSTITUTO DE APOIO A CULTURA, A LINGUA E A LITERATURA
CNPJ n° 00.894.851/0001-25

A POIESIS - Instituto de Apoio a Cultura, a Lingua e a Literatura, representada por sua
Presidente do Conselho de Administracdo, Mary Macedo de Camargo Neves Lafer, através do
presente edital vem convocar todos os membros do Conselho de Administragdo a comparecer
aos vinte e trés dias do més de janeiro de 2012, as dezoito e trinta horas na Rua Lubavitch, n®

64, nesta Capital do Estado de Sado Paulo, para deliberar sobre a seguinte pauta:

1. Avaliagdo e aprovacdo do Relatério Trimestral das atividades do Contrato de Gestdo
27/2008 - UPPM, referente ao periodo de 1°/10 a 31/12/2011;

2. Avaliacdo e aprovagao do Relatério Trimestral das atividades do Contrato de Gestdo do
44/2010 - UFC/Oficinas Culturais, referente ao periodo de 1°/10 a 31/12/2011;

3. Avaliagdo e aprovagdo do Relatério Trimestral das atividades do Contrato de Gestdo do
08/2011 - UFC/Fabricas de Cultura, referente ao periodo de 20/12 a 31/12/2011;

4. Homologagdo da eleigdo do representante dos funciondrios para compor o Conselho de
Administragado;

5. Ratificar a fixagdo, a partir de 1° de julho de 2011, do salario do Diretor Executivo;
6. Proposta de alteragdo da sede da Associagao;

7. Proposta de aumento de numero de membros no Conselho de Administracdo da
POIESIS;

8. Apresentagdo das minutas dos novos Reguiamento de Contratacdo de Bens, Servigos e
obras e Manual de Gest3do de Pessoal;

9. Pauta para Assembleia Geral,
10. Outros assuntos de interesse geral.

Senhores membros do Conselho Fiscal, convidamos para participar da reunido.

Contando com a presenga de todos os conselheiros e sem mais para o momento, firmamo-nos

Atenciosamente

RIDICA DA CAPITAL Sdo Paulo, 18 de janeiro de 2012.

003

3 FEV. 200 | \/

Dr. José)Antonio Michaluat

Oficial Presidente do Conselho de Administracao



ASSEMBLEIA GERAL ORDINARIA E EXTRAORDINARIA DA
POIESIS - INSTITUTO DE APOIO A CULTURA, A LINGUA E A LITERATURA
CNPJ n° 00.894.851/0001-25

Ficam os senhores associados convocados a comparecer a Assembléia Geral
Ordinaria e Extraordinaria da Poiesis — Instituto de Apoio a Cultura, a Lingua e &
Literatura, a ser realizada no dia __ de de 2012, as 18h em
primeira convocagado, e as 18h30 em segunda convocacao, na Rua Lubavitch, n°
64, nesta Capital do Estado de Sao Paulo, para deliberar sobre a seguinte ordem
do dia:

(i) Ratificagao do disposto na Reunido do Conselho de Administragdao de 28
de setembro de 2010;

(ii)  Ratificagao do disposto na Reunidao do Conselho de Administracao de 18
de janeiro de 2011;

(iii)  Ratificagdo do disposto na Reunido do Conselho de Administracdo de 1°
de julho de 2011;

(iv)  Alteragdo da sede social da Associagao;

(v) Aumento do niumero de membros do Conselho de Administracdo;
(vi) Aprovacgao das contas do exercicio de 2008, 2009, 2010 e 2011;
(vii) Eleicao de membros do Conselho de Administragao;

(viii) Referendo da nomeagao dos membros do Conselho Fiscal e posse dos

mesmos;
(ix)  Outros assuntos de interesse social.

Contando com a presenga de todos os associados e sem mais para 0 momento,

firmamo-nos, atenciosamente.

ntonio Michaluat
Oficial



POIESIS — INSTITUTO DE APOIO A CULTURA, A LINGUA E A LITERATURA
LISTA DE PRESENCA
REUNIAO REALIZADA EM 23 DE JANEIRO DE 2012
CNPJ n° 00.894.851/0001-25

_Membros do Conselho de Administracdo

Mary Macedo de Camargo Neves Lafer

Pedro Falabella Tavares de Lima

' Cesar Tadeu Carloni

Eduardo Dias Santana

Fernanda Maria Bueno de Almeida Prado

 Latif Abrgao Junior

Moises Pinsky

_Convidados presentes

Eneas de Oliveira Matos

Hermes de Assis Vitali

- Clovis de Barros Carvalho
- Plinio Correa

Marina Yukiko Futino

Dr, Jogé Antonio Michaluat
Oficial



POLITICA DE GESTAO DE CARGOS E SALARIOS

I. Introducao

Este Manual de Gestdo de Cargos e Saldrios contempla todas as Areas e
Equipamentos da POIESIS e visa a orientar todos os niveis de gestdao, quanto as
definicdes, normas e procedimentos. Todas as decisdes, portanto, deverao
nortear-se pelos principios e diretrizes aqui estabelecidas.

O processo de Gestao de Pessoas é dinamico, especialmente no que se refere
aos programas de Remuneragao e Desenvolvimento de Carreiras. Por isso, este
Manual estd sujeito a revisdes e complementacdes de forma a adequar-se as
contingéncias de mercado, estratégias, padroes e valores culturais da POIESIS.

Com o objetivo de atender a realidade e necessidades da Organizacdo Social,
esta politica abrange a Estrutura de Cargos Operacionais, Administrativos,

Técnicos e de Gestao.

Esta Politica estd alinhada com a Missdao, Valores, Objetivos e Estratégias da
POIESIS.

Poiesis - Politica de Gestdo de Cargos e Salarios 1



I.

1.

Politicas, Normas e Procedimentos de Administraciao de
Cargos e Salarios

Objetivos

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

Atrair, reter e desenvolver os profissionais com real capacidade para
atender as necessidades e prioridades da POIESIS frente ao mercado.

Estimular o autodesenvolvimento dos colaboradores, possibilitando seu
aperfeicoamento profissional na Organizacao Social, por meio de politicas
de aproveitamento interno.

Aumentar o grau de comprometimento dos colaboradores com a POIESIS
e a satisfacdo com a remuneracgao e perspectivas de ascensao interna.

Administrar e controlar os gastos com pessoal.

Proporcionar melhor relacionamento entre a POIESIS e seus
colaboradores, por meio:

» do estabelecimento dos cargos a partir das necessidades da
Organizacdo Social e da compatibilidade entre as atividades
realizadas, formacgao e experiéncias necessarias.

» do agrupamento dos cargos com niveis de responsabilidade
semelhantes, de forma que pertencam a mesma faixa Salarial.

» da fixacdao de salarios consistentes internamente e competitivos
externamente.

Diretrizes Gerais

Cabe a area de Recursos Humanos, a responsabilidade pela definicao de
procedimentos para a gestdao de cargos e saldrios dos colaboradores, dos
diversos niveis hierarquicos, assim como as alteracdes que se fizerem
necessarias, que podem envolver a criacdo, a extingao ou a reclassificacao
dos cargos, de acordo com o estabelecido neste Manual.

Poiesis - Politica de Gestdo de Cargos e Salarios 2



3.

Os colaboradores devem se sentir estimulados a tragarem planos de
desenvolvimento e participarem de avaliagdbes para ocuparem outras
posigoes.

. As verbas destinadas aos aumentos salariais coletivos e/ou individuais

(espontaneos), serdo estabelecidas pela Diretoria Executiva, com base na
situacao financeira da POIESIS, Convencao Coletiva e Politica Salarial
Vigente.

. Os niveis salariais de cargos existentes na POIESIS poderdo ser ajustados

periodicamente, em relagdo ao mercado, por meio de pesquisas salariais
junto a Organizagdes Sociais que atuam no mesmo segmento e/ou
Organizacbes Sociais de outros segmentos, mas que concorram pelos
mesmos profissionais.

A identificacdo dos cargos com o mercado se dara pela comparagao das
atividades exercidas, niveis hierarquicos e requisitos exigidos (formacao,
experiéncia e conhecimentos especificos) dos cargos da POIESIS,
comparando-os com os cargos das Organizagoes Sociais selecionadas.

O aproveitamento interno deve ser interpretado como uma ferramenta de
desenvolvimento e este esfor¢co faréd com que a Organizacdo Social
aproveite ao maximo seu investimento na retencdao dos melhores
profissionais.

Administracao dos Cargos

3.1. Definicao e conceituacao

A.

Cargo: Agrupamento de atividades e responsabilidades preestabelecidas,
que sao realizadas por um ou mais colaboradores da darea e que
contribuem para a obtencao de objetivos definidos.

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

. Qualificacdo: E a escolaridade minima necesséaria ao cargo. Ex: Formagso

Superior em Letras ou em Artes.
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D. Experiéncia: Eo tempo minimo necessario para que uma pessoa possa
desempenhar as atividades do cargo. Ex: 5 anos de experiéncia em
atividades educativas em museus.

E. Conhecimentos Técnicos: S3do conhecimentos técnicos especificos
necessarios ao cargo, adquiridos por meio de treinamentos formais ou pelo
aprendizado no exercicio do trabalho. Ex: Pedagogia / Processos
educacionais - Nivel intermediario.

F. Habilidades e Competéncias: S3do as habilidades, atitudes e
caracteristicas pessoais necessarias ao ocupante para o pleno exercicio
das atividades e responsabilidades que compdem o cargo. Ex:

Relacionamento Interpessoal, Comunicagdo, lideranca e gestdao de
equipes, Comprometimento / Responsabilidade etc.

3.2. Estrutura de Cargos
A Estrutura de Cargos da POIESIS apresenta os seguintes niveis, conforme
responsabilidades envolvidas:

3.2.1. Auxiliar

= Atua em diversas areas administrativas e operacionais.

= Realiza trabalhos rotineiros preestabelecidos.

= Requer Ensino Médio e ndao exige conhecimento ou experiéncia
especifica.

= Recebe orientagao e supervisao constante.

3.2.2. Assistente

= Atua em uma das diversas areas administrativas e/ou técnicas.

= Realiza trabalhos que requeiram conhecimento de normas e
procedimentos/fluxos internos de uma determinada area, além de inter-

relacionamentos com areas outras da Organizagao Social.

= Recebe orientacdo e supervisao periodica.
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= Requer formagdao de Ensino Médio ou Cursando Superior e
experiéncia de 1 ano.
3.2.3. Analista Janior

= Executa atividades de pesquisas e analises sob orientacdo técnica,
desenvolvendo atividades de menor complexidade na area.

= Requer nivel superior em curso.

= Experiéncia de 2 anos.

3.2.4. Analista Pleno

= Elabora estudos, pesquisando, analisando e produzindo dados e
resultados completos, possibilitando tomadas de decisao.

= Trabalha sob orientacao global, planejando e respondendo pelos
resultados técnicos apresentados, bem como define fontes e recursos
necessarios.

= Domina conhecimentos da area em que atua.

= Requer nivel superior completo e capacidade em correlacionar dados
e fatos.

= Experiéncia de 3 anos.

3.2.5. Analista Sénior

= Elabora estudos, pesquisando, analisando e produzindo dados e
resultados completos, possibilitando tomadas de decisao.

= Trabalha sob orientagdao global, em atividades complexas,
planejando e respondendo pelos resultados técnicos apresentados, bem

como define fontes e recursos necessarios.

* Pode recomendar alteragdes em rotinas, visando a obter melhores
resultados quantitativos e/ou qualitativos.

= Capacidade em correlacionar fatos.
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= Domina conhecimentos da &rea em que atua, orientando
tecnicamente profissionais de menor experiéncia.

= Requer nivel superior completo

= Experiéncia de 5 anos

3.2.6. Supervisor

= Supervisiona um grupo de atividades especificas a uma area, apoiando
a coordenacao na gestdo de recursos disponiveis, definindo prioridades,
acompanhando os trabalhos.

= Detém conhecimento completo de sua 4drea de atuacao,
supervisionando técnica e operacionalmente, alocando recursos
humanos, materiais e tecnoldgicos, definindo atividades de rotina,
avaliando prioridades e participando da implantacao de novos projetos
e métodos de trabalhos, para a obtencao de resultados esperados.

= Supervisiona equipes formadas por arte-educadores, e/ou assistentes
e/ou auxiliares e/ou técnicos.

* Participa do processo de administracao de pessoal de sua area no que
se refere a: Contratagdes, Avaliacdes, Promocgdes, Desligamentos,
Programacao de Férias, Abonos etc.

= Requer Ensino Superior Completo.

= Experiéncia de 5 anos na area e 01 ano em posicoes de gestao

3.2.7. Coordenador

= Coordena as atividades realizadas em areas da Organizagao Social.
Detém poder sobre a utilizacdo de recursos disponiveis, define
prioridades, acompanha os trabalhos, assegurando o cumprimento do
planejado e garantindo os resultados esperados.

= (Capaz de liderar equipes formadas por analistas e/ou produtores e/ou

assistentes de coordenacdao e/ou técnicos que realizem atividades
especializadas e/ou pessoal operacional.
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Responde pela administracdao de pessoal de sua area no que se refere
a: ContratagOes, Avaliagdes, Promogoes, Desligamentos, Programacao
de Férias, Abonos etc.

Requer Ensino Superior Completo. - Experiéncia de 5 anos na area e 02
anos em posicoes de gestao

3.2.8. Gerente

Gerencia uma ou varias areas, cujas atividades se correlacionam ou
envolvem aplicacdo de planos taticos para alcance das metas
preestabelecidas pela Organizacao Social e/ou nos Contratos de
Gestao, tendo sob seu comando coordenadores e/ou supervisores e
profissionais técnicos e especializados.

Define os planos operacionais para atingir os resultados de cada area,
alinhando-os aos da Organizagao Social.

Garante a aplicacao das politicas da 0.S., bem como de seus negdcios,
participando das decisdes e atuando sob orientagao geral.

Define e assegura o cumprimento de metas de sua area de atuacao,
alinhando-as as demais metas da O0.S., provendo 0s recursos
necessarios.

Interfere nos procedimentos operacionais das atividades, buscando
melhorias nos processos.

Identifica necessidades de desenvolvimento das equipes e de seus
processos.

Requer superior completo, com especializagdo na &rea, ou Pods-
Graduacdo. Experiéncia de 05 anos na area de atuacdo e 03 anos em
posicoes de gestao

3.2.9. Diretor (Equipamento Cultural)
Define as diretrizes e estratégias de atuacdo do Equipamento Cultural,
alinhando-as ao modelo de gestdo da POIESIS, estabelecendo os

objetivos de curto, médio e longos prazos, bem como controlando e
avaliando os resultados.
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Dirige um Equipamento Cultural cujas atividades se correlacionam ou
envolvem alta complexidade, recursos expressivos e grandes grupos de
profissionais e/ou especializagao.

Detém amplos conhecimentos sobre politicas da O.S. e seus objetivos,
bem como participa das decisdes estratégicas da POIESIS, visando a

exceléncia na conducao dos projetos.

Garante a pratica e disseminacao da Missdao, Visdao e Valores da
organizacgao.

Representa a empresa institucionalmente perante a Secretdria de
Estado da Cultura, esferas Governamentais e entidades de classe.

Requer Pds-Graduacao.

Experiéncia acima de 10 anos no Equipamento Cultural.

3.2.10. Diretor Corporativo

Define as diretrizes, estratégias e modelo de gestdao a ser adotado pela
Organizacao Social e seus equipamentos, estabelecendo os objetivos
de curto, médio e longo prazos, assegurando os resultados propostos.

Dirige as varias areas da Poiesis, cujas atividades se correlacionam ou
envolvem alta complexidade, recursos expressivos e grandes grupos de
profissionais e/ou Especializagdao, apoiando as diretorias dos
equipamentos nos assuntos de sua especializagao.

Detém amplos conhecimentos sobre politicas da Poiesis e seus
objetivos, participando da definicdo de um modelo de exceléncia de
gestao.

Garante a pratica e disseminacao da Missdao, Visao e Valores da
organizagao.

Representa a empresa institucionalmente perante a Secretaria de
Estado da Cultura, esferas Governamentais e entidades de classe.

Requer Pés-Graduacao.

Experiéncia acima de 10 anos nas areas corporativas.
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3.2.11. Diretor Executivo

= Define a Visao do futuro da Organizacdao Social, observando principios
do desenvolvimento sustentavel e objetivos da POIESIS.

= Comanda e garante o cumprimento do Planejamento Estratégico, bem
como a administracao e cumprimento do orgcamento.

= Garante a exceléncia na gestao de equipamentos culturais, bem como
atuacdo Estratégica com foco na decisdo de ser no futuro.

= Aprova e garante a aplicacao das politicas corporativas.

» Garante a pratica e disseminagao da Missao, Visao e Valores da
organizacgao.

= Representa a 0.S. junto a associagdes, sindicatos, clientes,
fornecedores e érgaos governamentais.

» Requer Pos-Graduagdo e experiéncia acima de 15 anos,
predominantemente em Gestao.

4. Alteracoes de Cargos

4.1. Politica

A criagao, extingdo ou reclassificagdo dos cargos devera ser criteriosa, ficando
sob a responsabilidade da Area de Recursos Humanos em conjunto com as Areas
e os Equipamentos envolvidos e sujeitas a aprovacao da Diretoria Executiva.

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

4.2. Normas

As alteracoes de cargos da POIESIS poderdo ocorrer devido a:

= Criacao de Cargos

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

Deverao ser submetidas a avaliacdo da area de Recursos Humanos,
ficando sob sua responsabilidade a analise e definicdo do cargo, assim
como sua reclassificagao na Tabela Salarial.

= Reclassificacao de Cargos

Ocorrera quando o nivel de exigéncia de um cargo for alterado em funcao
de um maior ou menor grau de responsabilidades, complexidade das
atividades, formacao ou experiéncia.

Constatada a alteragcdo o cargo devera ser reclassificado na Tabela
Salarial.

= Extingao de Cargos

Um cargo sera extinto quando as responsabilidades que o compde forem
absorvidas por um ou mais cargos, devido a criacdo, reorganizacao,
extincdo de uma area ou reestruturacdo interna.

4.3. Procedimentos:

As Areas ou Equipamentos que apresentarem necessidade de Criacdo,
Reclassificacdo ou Extincdo de cargos, deverdo solicitar a analise da &rea
Recursos Humanos.

A area de Recursos Humanos coletard os dados sobre as alteracbes a serem
executadas junto ao solicitante e/ou responsavel.

As informagdes serdao analisadas pela area de Recursos Humanos €, se justificada
a alteragdao, em conjunto com a Area ou Equipamento solicitante, avaliarao o
novo cargo, bem como seu nivel de responsabilidade, para definir sua posicao na
tabela salarial, garantindo a manutencdo do equilibrio interno.
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5. Administracao dos Salarios — Posicionamento de mercado

5.1. Definicao de termos

Tabela Salarial - compreende todos os cargos classificados no Plano de
cargos da Organizacao Social, agrupados conforme seus niveis de
responsabilidade e importancia para a POIESIS

Grupos Salariais - compreendem os cargos que tem niveis de
responsabilidade semelhantes, baseados na formacgdo, experiéncia
necessaria e importancia do cargo para Organizacao Social, administrados
na mesma faixa salarial. A estrutura salarial da POIESIS compreende 10
grupos salariais para os cargos Administrativos, Técnicos e Profissionais
Especializados, e 05 grupos para os cargos Executivos.

Faixa Salarial - definida conforme equilibrio interno dos cargos existentes
na POIESIS e o equilibrio externo, definido pelo mercado. Determina o
limite inferior e superior dos saldrios a serem pagos para cada grupo
salarial.

Salario de Admissao - estabelece o valor para contratacao e devera ser
sempre 0 menor da faixa salarial em que o cargo estiver classificado.
Podendo em casos especiais como, por dificuldades na atragao de
profissionais, avangar nas faixas salariais seguintes.

5.2. Alteracoes Salariais

Cabe a area de Recursos Humanos operacionalizar as solicitacdes de aumentos

salariais apos aprovacao da Diretoria da Area ou do Equipamento, da Diretoria

Administrativa e Financeira e da Diretoria Executiva.

Alteragoes salariais poderao ser motivadas por:

5.2.1. Aumento de carater geral

Serd concedido em funcdao de Convencbes Coletivas, Politica Salarial ou
por liberalidade da Organizagao Social.
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5.2.2. Mérito

Aumento salarial concedido ao colaborador, como forma de
reconhecimento pelo alto desempenho apresentado na execugao das
tarefas, pertinentes ao cargo que ocupa.

A solicitacdo de aumento por mérito, devera ser acompanhada por
avaliacao de desempenho do colaborador, formalizada pelo solicitante.

O percentual para concessdo de aumentos de mérito estd limitado a um
grau da faixa salarial, na qual o cargo estiver inserido. O colaborador
deverd estar ocupando o cargo ha 01 (um) ano no minimo.

Os aumentos por mérito somente serdo concedidos apds 6 (seis) meses do
ultimo aumento real individual (promocdo/mérito).

Podera ser destinada verba anual de até 3% da folha nominal da area para
reajustes por mérito, sendo que ndo podera contemplar mais 1/3 do
quadro de colaboradores da Area ou do Equipamento.

5.3. Procedimentos

Anualmente cada colaborador terd seu desempenho avaliado segundo processo a
ser implementado.

Quando couber, com base na avaliagdo de desempenho, o superior imediato
poderd propor aumento por mérito.

O responsavel pela Area ou pelo Equipamento deverd preencher formuldrio
especifico, colher a aprovacdo da Diretoria da Area ou do Equipamento, e
encaminhar a solicitacdo a éarea de Recursos Humanos, que analisard e
providenciara as aprovacdes subsequentes requeridas.

6. Promocgao
Aumento salarial concedido aos colaboradores que passarem a cargo com maior

responsabilidade e classificado num grupo salarial superior, em relacao ao cargo
ocupado anteriormente.
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6.1.

6.2.

Normas

A promocdao somente se efetivara se o colaborador tiver o perfil exigido
para cargo vago e que, portanto, reuna condicbes para exercer as
atividades do mesmo, com nivel de desempenho satisfatério e ndo
devendo ocorrer em carater transitorio (cobertura de férias, auxilio
doenca, afastamento temporario etc).

Caso a diferenca entre o saldrio atual do colaborador e a faixa inicial do
cargo para o qual serd promovido seja superior a 20%, este reajuste
deverd ser parcelado trimestralmente até que alcancar o valor adequado.
O salario proposto ndo pode ser superior aos de outros colaboradores que
ja ocupem o cargo.

. A promocdao somente sera concedida, no minimo, apés 1 (um) ano da

ultima promocdo, caso tenha ocorrido, € no minimo 6 (seis) meses apds o
ultimo aumento por mérito.

. O nivel de desempenho devera ser avaliado pelo superior imediato.

No caso de recrutamento interno, os colaboradores se submeterdao a um
processo seletivo sob a responsabilidade da area de Recursos Humanos.

O requisitante devera preencher formulario especifico e enviar a area de
Recursos Humanos. Esta analisara a viabilidade de concessao de aumento
e alteracdo do titulo do cargo.

Caso atenda as politicas e procedimentos, a area de Recursos Humanos

solicitarad aprovacao final da Diretoria. Posteriormente efetuara o processo
de comunicacao a Area ou Equipamento envolvido.

Procedimentos

A area de Recursos Humanos divulgara aos colaboradores a existéncia de vagas
em aberto e os perfis exigidos para os cargos.

Os colaboradores interessados deverao informar ao seu superior imediato o
desejo de participar do processo seletivo em aberto.

Os candidatos deverdao procurar a area de Recursos Humanos e submeter-se ao
processo seletivo.
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A &rea de Recursos Humanos manterd informados as Areas ou os Equipamentos
envolvidos (cedente e requisitante), agindo como facilitador na troca de
informacgoes sobre os candidatos.

Apds aprovacao do candidato no processo seletivo, a area de Recursos Humanos
cuidard da operacionalizacao da transferéncia e substituicdo do colaborador na
Area ou Equipamento cedente, buscando comum acordo de datas entre as Areas
ou Equipamentos.

Os candidatos, aprovados ou nao, serao informados sobre o resultado da
selecao.

O periodo de treinamento na nova funcdo ndo devera ser superior a 3 (trés)
meses, quando devera ser executada a alteracdo de cargo e salario do
colaborador.

7. Enquadramento

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

7.1. Normas

O enquadramento ocorrera em consequéncia de alteragdes na estrutura salarial.
A Diretoria determinara prioridades em relacao a verba disponivel e ao tempo
necessario para o devido enquadramento.

7.2. Procedimentos

A drea de Recursos Humanos processara o enquadramento apds a aprovacao da
Diretoria da Area ou do Equipamento.

8. Oportunidades de Acesso de Carreiras

8.1. Definicao

Subsistema que define os possiveis trajetos de carreira que o ocupante de um
cargo pode seguir dentro da POIESIS, tendo como parametro a semelhanga de
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atividades ou requisitos basicos requeridos para a ocupacao do cargo (niveis de
conhecimento, formacgao e experiéncia).

8.1.1. Trajetoria

A trajetéria da carreira poderd ocorrer tanto no sentido vertical como
horizontal da estrutura de cargos da Organizagao Social.

Vertical - ocorre quando o colaborador é promovido para outro
cargo de maior nivel na estrutura hierarquica de cargos da
organizacgao.

Horizontal - quando o colaborador amplia seu campo de
conhecimento por meio de atividades correlatas e/ou
complementares, podendo optar por cargos “pares” nao
representando necessariamente uma promogao, apenas uma
transferéncia.

8.1.2. Politicas

A. Nos casos de vagas em aberto sera dada preferéncia aos colaboradores da
POIESIS (aproveitamento interno), recorrendo-se ao recrutamento
externo apds terem sido esgotadas todas as possibilidades internas.

B. Os candidatos deverdao preencher os requisitos minimos do cargo e perfil
especificados, ndo possuir adverténcias consideradas graves em seu
prontudrio, ou ainda fatos que contra indiquem seu aproveitamento
interno. Nestes casos, a darea de Recursos Humanos devera ser
imediatamente comunicada para avaliacao do candidato ao perfil da vaga.

C. O candidato ndo aprovado continuard a exercer suas fungdes e a sua
Coordenacao/Geréncia/Diretoria devera ter cuidado de nao constranger
e/ou inibir novas participagoes, tendo em vista os efeitos positivos que
esta politica traz para a POIESIS e as Areas e Equipamentos, além de
minimizar os investimentos, decorrentes de uma contratacdao de
profissional no mercado, o qual passara por adaptacdes que levam tempo
e causam dispéndios.

D. 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 selecao do perfil
especificado.
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E. O Quadro de Oportunidades de Carreiras serd aberto aos Colaboradores,
devendo ser divulgado em todas as Areas e Equipamentos, cabendo aos
superiores imediatos e & &rea de Recursos Humanos, prestarem
informagdes quanto aos critérios e politicas do plano.

F. As possibilidades de acesso nao sao restritas, podendo haver outras
oportunidades além das previstas no Quadro de Acesso, dependendo das
circunsténcias e preparo dos candidatos.

9. Vigéncia da Politica de Cargos e Salarios

9.1. Vigéncia

Este Manual tem vigéncia a partir de 01 de Fevereiro de 2013, apds aprovacao
do Conselho de Administragao.

Os casos ndo previstos neste Manual de Politicas de Gestdo de Cargos e Salarios
deverdo ser submetidos a apreciagdo da drea de Recursos Humanos, que
analisara a questdo do ponto de vista global da POIESIS e emitird parecer sobre
a oportunidade de inclusdo do procedimento no Manual ou ainda, de uma agao
localizada. A decisdo sera tomada pela Diretoria Executiva, ouvida a Diretoria
Administrativa e Financeira, e submetida a seguir ao Conselho de Administragao.

Sdo Paulo, 22 de janeiro de 2013.

S . BT S

Clovis de Barros Carvalho
Diretor Executivo
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Tabela Salarial
DIRETOR ESTATUTARIO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

DIRETOR TECNICO ESTATUTARIO DE FORMACAO

DIRETOR ESTATUTARIO EXECUTIVO

STEP1

24.807,00

STEP2

27.908,00

STEP3

31.009,00

STEP4

34.110,00

STEP5

37.211,00

11

DIRECAO GERAL DE PROGRAMA FABRICAS DE CULTURA

DIRECAO GERAL DE PROGRAMA MUSEUS

21.139,00

23.782,00

26.424,00

29.066,00

31.709,00

10

ASSESSOR TECNICO DA DIRETORIA

ASSESSOR DE DESENVOLVIMENTO E IMPLANTACAO DE PROJETOS

SUPERINTENDENTE DE PROGRAMA FABRICAS DE CULTURA

SUPERINTENDENTE DE PROGRAMA OFICINAS CULTURAIS

SUPERINTENDENTE DE MUSEU

SUPERINTENDENTE TECNICO DE DIRETORIA

17.858,00

20.090,00

22.322,00

24.554,00

26.786,00

ASSESSOR DE MARKETING

GERENTE ARTISTICO PEDAGOGICO

GERENTE DE ARTICULACAO E DIFUSAO

GERENTE DE FABRICA DE CULTURA

10.267,00

11.551,00

12.834,00

14.117,00

15.401,00

COORDENADOR DE TECNOLOGIA E INTEGRIDADE

COORDENADOR ADM DE PESSOAL

COORDENADOR DE PESSOAS

COORDENADOR ADMINISTRATIVO

COORDENADOR CENTRO DE REF HAROLDO DE CAMPOS

COORDENADOR CENTRO EST DE TRAD LITER

COORDENADOR CENTRO DE REFERENCIA

COORDENADOR DE ACOMPANHAMENTO CONTRATO DE GESTAO

COORDENADOR DE ARTICULADOR SOCIO CULTURAL

COORDENADOR DE COMPRAS

COORDENADOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS

COORDENADOR DE COMUNICACAO

COORDENADOR DE MARKETING E CAPTACAO

COORDENADOR DE OFICINA CULTURAL

COORDENADOR DE NUCLEO EDUCATIVO

COORDENADOR DE PATRIMONIO

COORDENADOR DE PROGRAMACAO CULTURAL

COORDENADOR DE PROGRAMACAO CULTURAL - CCG

COORDENADOR DO CENTRO DE APOIO DO ESCRITOR

COORDENADOR DO PROGRAMA DE QUALIFICACAO EM ARTES

COORDENADOR OPERACIONAL DE MUSEUS

MUSEOLOGO

7.909,00

8.897,00

9.886,00

10.875,00

11.863,00

ARTICULADOR DE COMUNICACAO

ASSISTENTE COORDENACAQO OFICINA CULTURAL

ASSISTENTE DE DIRETORIA

ASSISTENTE DE GERENCIA DE FABRICAS

ASSISTENTE DE GERENTE ARTISTICO PEDAGOGICO

ASSISTENTE DE GERENTE ARTISTICO PEDAGOGICO - NL

ASSISTENTE DE GERENTE DE ARTICULACAO E DIFUSAO

PRODUTOR CULTURAL

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

SUPERVISOR ARTISTICO PEDAGOGICO

SUPERVISOR DE ARQUIVO

SUPERVISOR DE ARTICULACAO E DIFUSAO

SUPERVISOR DE BIBLIOTECA

SUPERVISOR DE T.1I.

SUPERVISOR DE PROGRAMACAO CULTURAL

SUPERVISOR NUCLEO EDUCATIVO

SUPERVISOR DO NUCLEO MODA

6.094,00

6.855,00

7.617,00

8.379,00

9.140,00

ANALISTA ADMINISTRATIVO SR

ANALISTA FINANCEIRO SR

ANALISTA GESTAO PATRIMONIO SR

ANALISTA DE MARKETING E CAPTACAO SR

ANALISTA DE COMUNICACAO SR

ANALISTA DE CONTRATOS SR

ANALISTA DE CONTROLADORIA SR

COMPRADOR SR

DESIGNER GRAFICO SR

TECNICO DE TI/MIDIA SR

TECNICO DE PROGRAMACAO CULTURAL SR

4.694,00

5.281,00

5.868,00

6.455,00

7.042,00

ANALISTA ADM DE PESSOAL PLENO

ANALISTA ADMINISTRATIVO PL

ANALISTA DE ARTICULACAO E DIFUSAO PL

ANALISTA DE ARTICULACAO E PRODUCAO PL

ANALISTA DE ARTICULACAO PL

ANALISTA DE ARTICULACAO SOCIOCULTURAL PL

ANALISTA DE BIBLIOTECA (BIBLIOTECARIO) PL

ANALISTA DE COMUNICACAO PL

ANALISTA DE CONTRATOS PL

ANALISTA DE CONTROLADORIA PL

ANALISTA DE PATRIMONIO PL

ANALISTA DE SUPRIMENTOS PL




ANALISTA FINANCEIRO PL

ARTE EDUCADOR

COMPRADOR PL

DESIGNER GRAFICO PL

OFICIAL DE MANUTENCAO PREDIAL I

PESQUISADOR DE CENTRO DE REFERENCIA PL

PRODUTOR OPERACIONAL PL

PRODUTOR CULTURAL PL

TECNICO DE TI/MIDIA PL

TECNICO DE AUDIO Il

TECNICO DE PRESERVACAO E RESTAURACAO DE LIVROS

TECNICO DE PROGRAMACAO CULTURAL PL

TECNICO DE SOME LUZ Il

TECNICO DE TEATRO I

3.617,00

4.069,00

4.521,00

4.973,00

5.425,00

ARTE EDUCADOR (HORISTA)

18,08

20,34

22,61

24,87

27,13

AGENTE DE OPERACOES E ATENDIMENTO

ANALISTA ADM DE PESSOAL JR

ANALISTA ADMINISTRATIVO JR

ANALISTA ARTISTICO PEDAGOGICO JR

ANALISTA DE ARTICULACAO E DIFUSAO JR

ANALISTA DE ARTICULACAO SOCIOCULTURAL JR

ANALISTA DE BIBLIOTECA JR

ANALISTA DE COMUNICACAO JR

ANALISTA DE PRODUCAO JR

ANALISTA DE PROGRAMACAO CULTURAL JR

COMPRADOR JR

ANALISTA FINANCEIRO JR

DESIGNER GRAFICO JR

OFICIAL DE MANUTENCAO PREDIAL |

PRODUTOR OPERACIONAL JR

TECNICO DE CATALOGACAO E PRESERVACAO |

TECNICO DE MUSEOLOGIA JR

TECNICO DE TI/MIDIA JR

TECNICO DE AUDIO |

TECNICO DE AUDIOVISUAL JR

TECNICO DE PROGRAMACAO CULTURAL JR

TECNICO DE SOME LUZ |

EDUCADOR DE MUSEUS

TECNICO DE TEATRO |

2.787,00

3.136,00

3.484,00

3.832,00

4.181,00

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE DE ADM DE PESSOAL

ASSISTENTE DE ARQUIVO

ASSISTENTE DE ARTICULACAO E DIFUSAO

ASSISTENTE DE ARTICULACAO E PRODUCAO

ASSISTENTE DE ARTISTICO PEDAGOGICO

ASSISTENTE DE BIBLIOTECA

ASSISTENTE DE COMUNICACAO

ASSISTENTE DE MANUTENCAO PREDIAL

ASSISTENTE DE MARKETING

ASSISTENTE DE CATALOGAGAO E PRESERVACAO |

ASSISTENTE DE MUSEOLOGIA

ASSISTENTE DE PRODUCAO

ASSISTENTE DE PROGRAMACAO CULTURAL

ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE TECNICO DE AUDIO

ASSISTENTE TECNICO DE SOM E LUZ

ASSISTENTE TECNICO DE TEATRO

2.146,00

2.415,00

2.683,00

2.951,00

3.220,00

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE ARTICULACAO E PRODUCAO

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

AUXILIAR DE LEITURA E PESQUISA

AUXILIAR DE MANUTENCAO PREDIAL

AUXILIAR DE PRODUCAO

1.653,00

1.859,00

2.066,00

2.273,00

2.479,00

AUXILIAR DE LEITURA E PESQUISA (6 HORAS)

1.240,00

1.395,00

1.550,00

1.705,00

1.860,00

AUXILIAR DE ATENDIMENTO

COPEIRO

MONITOR

BILHETEIRO

RECEPCIONISTA

1.274,00

1.433,00

1.592,00

1.751,00

1.910,00
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Aos vinte e dois dias do més de janeiro de dois mil e treze, as dezessete horas, na
Rua Lubavitch, n® 64, Bom Retiro, na Cidade de Sao Paulo, Estado de Sao Paulo,
reuniram-se os membros do Conselho de Administragao, conforme lista de presenca
anexa, atendendo a convocagédo de acordo com o artigo 27 do Estatuto Social.

Mesa: Presidente: Mary Macedo de Camargo Neves Lafer; Secretaria: Marina
Yukiko Futino.

Inicialmente, a Presidente consignou a presenga do Senhor Clovis de Barros
Carvalho e do Senhor Plinio Silveira Correa, respectivamente, Diretor Executivo e
Diretor Administrativo Financeiro desta Organizagao Social.

Ordem do dia

1. Avaliagdo e aprovagdo do Relatério do 4° Trimestre e Relatério Anual de
Atividades de 2012, relativos ao Contrato de Gestdo n° 44/2010 —
UFC/Oficinas Culturais;

2. Avaliagcdo e aprovacdo do Relatério do 4° Trimestre e Relatdério Anual de
Atividades de 2012, referentes ao Contrato de Gestdao n° 07/2011 —
UFC/Fabricas de Cultura;

3. Avaliagao e aprovacédo do Relatério do 4° Trimestre e Relatério Anual de
Atividades de 2012, relativos ao Contrato de Gestao 05/2012 - UPPM;

4. Avaliagéo e aprovacao do Relatério Anual de Atividades de 2012, referente ao
Contrato de Gestao 27/2008 — UPPM,;

5. Indicagdo de um membro para o Conselho de Administracdo dentre pessoas
de notéria capacidade profissional e reconhecida idoneidade moral;

6. Aprovacao do Plano de Cargos e Salarios da Poiesis; €2 SETIMO OFICIAL DE REGISTRO CIVIL

DE PESSOA JURIDICA DA CAPITAL

FOLHAN® O O f_
7. Outros assuntos de interesse geral.

Dr. Jos&Antonio Michaluat
Oficial

ATA DE REUNIAO ORDINARIA DO CONSELHO DE ADMINISTRAGCAO, REALIZADA EM 22 DE JANEIRO DE 2013.
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Deliberagdes: Iniciados os trabalhos, a Senhora Presidente do Cegpsglé io Michaluat
Administracéo deu a palavra ao Senhor Diretor Executivo que destacou os principafsial
pontos dos Relatérios Trimestrais e Anuais referentes aos Contratos de Gestéo n°
44/2010 — UFC/Oficinas Culturais, n® 07/2011 — UFC/Fabricas de Cultura, Contrato
de Gestdao 05/2012 - UPPM e Contrato de Gestao 27/2008 — UPPM, todos
anteriormente encaminhados aos membros do Conselho. Apés amplamente
debatidos os assuntos, os membros do Conselho de Administragéo:

1) Aprovaram, por unanimidade, o Relatério do 4° Trimestre e o Relatério Anual de
Atividades de 2012, ambos relativos ao Contrato de Gestdo n° 44/2010 -
UFC/Oficinas Culturais, os quais serdo encaminhados a Secretaria de Estado da
Cultura, em observéancia ao disposto no citado contrato de gestao;

2) Aprovaram, por unanimidade, o Relatério do 4° Trimestre e o Relatério Anual de
Atividades de 2012, ambos referentes ao Contrato de Gestao n° 07/2011 -
UFC/Fabricas de Cultura, que serdao encaminhados a Secretaria de Estado da
Cultura, em observancia ao disposto no mencionado contrato de gestao;

3) Aprovaram, por unanimidade, o Relatério do 4° Trimestre e o Relatério Anual de
Atividades de 2012, ambos relativos ao Contrato de Gestao 05/2012 - UPPM, os
quais serdo encaminhados a Secretaria de Estado da Cultura, em observancia ao
disposto no aludido contrato de gestao;

4) Aprovaram, por unanimidade, o Relatério Anual de Atividades de 2012, referente
ao Contrato de Gestdo 27/2008 — UPPM, o qual serd encaminhado a Secretaria de
Estado da Cultura, em observancia ao disposto no mencionado contrato de gestéo;

Em prosseguimento, a Senhora Presidente cientificou aos demais membros do
Conselho quanto ao recebimento de renlncia do mandato formulado pelo Senhor
Moises Pinsk, portador da cédula de identidade RG n°® 2.987.481-6, inscrito no CPF
sob n° 660.666.618-34, residente e domiciliado na Rua Deputado Laércio Corte, n°
1455, apto. 21 B, Sao Paulo, SP. Diante da vacancia do cargo, foi indicado, para o
complemento do mandato exercido pelo Senhor Moises Pinsk, o Senhor Aritdnio
Joao Oliveira Rocha. Apds apresentacdao do curriculo do Senhor Antbénio Joado

Oliveira Rocha, os membros do Conselho de Administracao:

5) elegeram, por unanimidade, com fundamento no artigo 22, inciso |l e paragrafo
unico, do Estatuto Social, e deram posse ao Senhor Antonio Jodo Oliveira Rocha,
brasileiro, engenheiro industrial mecanico, casado, portador da cédula de identidade
RG n° 03106710708 e inscrito no CPF sob n° 002.779.598-53, residente e
domiciliado na Rua Princesa Izabel, n°414, apto. 101, Brooklin, CEP 04601-001, Sao
Paulo, SP, diante da sua notéria capacidade profissional e reconhecida idoneidade

I
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moral, para exercer, a partir desta data, o restante do mandato de membro de
Conselho de Administracdo, em substituicdo ao Senhor Moises Pinsk; Dr. JoséA

tonio Michaluat
Oficial

A Sra. presidente fez consignar que, diante da eleicdo e posse do Senhor Antonio

Joao Oliveira Rocha para exercicio do periodo remanescente do cargo de membro

do Conselho de Administragao, em substituicdo ao Senhor Moises Pinsk, o Conselho

de Administracdo da POIESIS passara, doravante, a ter a seguinte composicao:

Nome Orgao que representa Periodo de
atuacao
Mary Macedo de Camargo Neves Elelta,t co nselhel_rg, ddentref. pgssolal S 28/01/2010 a
Lafer (Presidente) € notoria capacicade profissional e 27/01/2014
reconhecida idoneidade moral
Pedro Falabella Tavares de Lima Eleito, conselheiro, entre seus 05/03/2012 a
(Vice-presidente) associados 04/03/2016
Eleito conselheiro, dentre pessoas
Latif Abréo Junior de notéria capacidade profissional e 28/01/2010
T . 27/01/2014
reconhecida idoneidade moral
. Eleito  conselheiro, entre  os 29/01/2012 a
Eduardo Dias Santana funciondrios da Poiesis 28/01/2016
. . . Eleito conselheiro, entre seus 05/03/2012 a
David Casimiro Moreira associados 04/03/2016
e . Eleito conselheiro, entre seus 05/03/2012 a
Jodo Roberto Gomes de Faria associados 04/03/2016
. . . Eleito conselheiro, entre seus 05/03/2012 a
Plinio Martins Filho associados 04/03/2016
. Eleito conselheiro, entre seus 05/03/2012 a
Stela Goldenstein associados 04/03/2016
Eleito conselheiro, dentre pessoas
Cesar Batista Giobbi de notdria capacidade profissional e 262/2%2?210212
reconhecida idoneidade moral
Eieito conselheiro, dentre pessoas
Antonio Jodo Oliveira Rocha de notoria capacidade profissional e 222/3/15?210312

reconhecida idoneidade moral

Seguindo nos trabalhos, a Senhora Presidente abriu a palavra ao Senhor Diretor
Administrativo Financeiro, o qual fez uma breve explanagédo do teor da proposta da
nova Politica de Gestdo de Cargos e Salarios da Associagdo, cuja minuta foi
anteriormente encaminhada aos membros do Conselho. Finda a apresentacdo e
procedidos os debates, os membros do Conselho de Administragéo:

6) Aprovaram, por unanimidade, a nova Politica de Gestado de Cargos e Salarios da
POIESIS.

Encerrada a ordem do dia, a Senhora Presidente, passando para os assuntos de
interesse geral, cientificou os membros do Conselho quanto ao recebimento de

i
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Carta encaminhada pela empresa KPMG Auditores Independentes, informando que
nao sera possivel apresentar, até o dia 31 de janeiro de 2013, o parecer conclusivo
sobre as demonstragbées financeiras da Poiesis no exercicio 2012. Diante de tal
informacéo, os membros do Conselho de Administracdo deliberaram determinar a
Diretoria da POIESIS que cientifique a Secretaria de Estado da Cultura acerca da
impossibilidade da entrega das contas auditadas na data aprazada, bem como
requeira prazo suplementar para apresentacdo das contas de 2012 devidamente
aprovadas pelo Conselho de Administracéo e auditadas pela Auditoria Independente.

Por fim, os membros do Conselho de Administracdo autorizaram que os Relatorios
aprovados na presente reunido sejam encaminhados, diretamente por oficio do
Diretor Executivo desta Organizagéo Social, as respectivas unidades gestoras.

Encerramento: Esgotada a ordem do dia e nada mais havendo a tratar, a Senhora
Presidente, com palavras de agradecimento aos presentes, declara encerrada a
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Secretéria
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7° Oficial de Registro de Titulos e Documentos e
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R$ 45,66 Protocolado e prenotado sob o n. 58.364 e
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R$ 9,62 SobOnN.38.674, em pessoa juridica.
RS 2,41 Averbado a margem do registro n. 11222

T. Justica RS 2,41 Sao P 28 de janeiro de 2013
Total R$ 73,07
Selos e taxas
Recolhidos José AmBio Michaluat - Oficial
p/verba

Sylene Maria Michaluat - Escrevente
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POIESIS - INSTITUTO DE APOIO A CULTURA, A LINGUAE A LITERATURA

LISTA DE PRESENCA

REUNIAO ORDINARIA REALIZADA EM 22 DE JANEIRO DE 2013.

Membros do Conselho de Administracao

CNPJ n° 00.894.851/0001-25

ie fotogretice por ser

oy £8.

Mary Macedo de Camargo Neves Lafer

Pedro Falabella Tavares de Lima

| Latif Abrao Junior

+ Eduardo Dias Santana

David Casimiro Moreira

Jodo Roberto Gomes de Faria

Plinio Martins Fitho

Stela Goldenstein

Cesar Batista Giobbi

Antonio Jodo Oliveira Rocha
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- Dr. José Antonio Michaluat
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