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A Cultura Organizacional e a Gestao de Pessoas

A natureza e a abrangéncia da atuacdo do Instituto Poiesis fazem das pessoas um elemento essencial
para a realizacao de sua missao institucional.

A diversidade de programas, equipamentos culturais, publicos e atividades exige profissionais
qualificados, comprometidos com a exceléncia, a ética, a inovacdo, a diversidade e a qualidade dos
servigos prestados.

Nesse contexto, a Gestdo de Pessoas constitui dimensdo estratégica da organizacdo, devendo
contribuir para a atracao, selegcdo, desenvolvimento, valorizacdo, reconhecimento e retencdo de
profissionais, bem como para a construgdao de um ambiente de trabalho baseado no respeito, na
equidade, na inclusdo, na colaboracdo, na seguranca e na responsabilidade.

O Manual de Gestao de Pessoas — MGP estabelece, portanto, as diretrizes e os procedimentos que
orientam as relagcdes de trabalho e os processos de gestdo de pessoas do Instituto Poiesis,
promovendo o alinhamento entre as praticas de gestdo de pessoas, a estratégia institucional, a
legislacdo aplicavel, as normas coletivas e os compromissos da organizacdo com a Cultura e com a
sociedade.

O MGP tem como objetivo orientar gestores, funcionarios e demais publicos abrangidos quanto aos
direitos, deveres, responsabilidades e procedimentos aplicaveis a gestdo de pessoas, contribuindo
para relagdes de trabalho pautadas pela ética, respeito, equidade, impessoalidade, transparéncia,
integridade e valorizacdo das pessoas.

Mais do que um instrumento normativo, o MGP constitui ferramenta de apoio a governanca e a
gestdo estratégica de pessoas, buscando assegurar que os processos de recrutamento, selegdo,
admissao, desenvolvimento, avaliacdo, remuneracdo, movimentacdao e desligamento sejam
conduzidos de forma objetiva, padronizada e alinhada a legislacdo vigente, as politicas institucionais
e aos compromissos da Organizagao.

O Manual deve ser compreendido e aplicado como instrumento dindmico, incorporado a rotina e a
cultura organizacional, contribuindo para o aprimoramento continuo dos processos de gestdo de
pessoas, para a qualidade do ambiente de trabalho e para o alcance dos objetivos institucionais.
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1. Apresentacao Institucional

O Instituto Poiesis, constituido em 1995, é uma Organizagdo da Sociedade Civil (OSC) qualificada como
Organizacgdo Social de Cultura (OS) no Estado de Sao Paulo, que compreende a cultura como um organismo
vivo e um meio de construcdo e valorizacdo de identidades, valores e diversidades. Por isso, tem como
objetivo fortalecer iniciativas e saberes diversos, ampliar condicdes de acesso e de participacao (criagao,
circulacdo, preservacgao e fruicdao) e estimular a construgao coletiva de bens e conhecimentos culturais,
artisticos e historicos, em didlogo com diferentes publicos e comunidades.

A Organizacdo atua em parceria com os setores publico e privado no desenvolvimento e na gestdo de
programas e projetos culturais, educacionais e de assisténcia social, com foco em planejar, implantar e
operar solugdes que conectam instituicdes, agentes e territorios, respondendo a demandas e desafios da
sociedade por meio de servigos e produtos dentro de suas areas de especialidade: audiovisual, arte-
educacdo, artesanato, artes visuais, bibliotecas, circo, cultura maker, culturas e saberes tradicionais, danca,
empreendedorismo e economia criativa, fotografia, games, gastronomia, grafite, literatura e oralidades,
moda, musica, museus, patrimonio cultural, robética e teatro.

Nesse sentido, oferece servigos de execucado de politicas publicas; concepcdo, implantacdo e gerenciamento
de programas, projetos e equipamentos; curadoria e programacdao cultural; consultoria e elaboracdao de
projetos; producdo cultural; articulacdo territorial e mapeamento de demandas locais; e captacao de
recursos, por meio de patrocinios privados, doagdes, parcerias, emendas parlamentares, financiamentos
internacionais e fundos patrimoniais.

1.1. Missao, visao e valores

Missdo

Desenvolver e gerenciar projetos e processos necessarios a programas culturais, educacionais e
assistenciais, a fim de contribuir para o sucesso dessas iniciativas no desenvolvimento de individuos, em
beneficio da sociedade.

Visao
Entregar a entes publicos e privados gestdo e produtos adequados as demandas culturais, educacionais e
assistenciais, e ser reconhecida pela exceléncia de seus servicos.

Valores e principios institucionais

No exercicio de nossas atividades, colaboradores, gestores e parceiros (incluindo prestadores de
servigos, estagiarios, aprendizes e conselheiros) estabelecem vinculos com diversos publicos:
comunidades, cidaddos, 6rgdos governamentais, fornecedores, agentes publicos e representantes de
orgaos reguladores e fiscalizadores.

Nesse contexto de interagdoes multiplas e responsabilidades compartilhadas, a POIESIS orienta suas
acOes pelos seguintes valores institucionais:

Integridade e accountability - Compromisso com a ética, o cumprimento de obrigagdes legais e
contratuais, a prevencdo a corrupcdo e a construgdo permanente de uma cultura de integridade.

Parcerias e cooperacao multissetorial - Capacidade de articular, fortalecer e qualificar parcerias
com diferentes atores sociais, promovendo redes de cooperacao e cocriagdo que ampliem nosso
alcance e potencializem impactos positivos.
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Valorizacdo das pessoas e diversidade - Centralidade das pessoas em suas singularidades,
respeito as identidades e expressodes culturais, promogao da inclusdo, da acessibilidade e atencdo as
particularidades dos territérios e comunidades com quem atuamos.

Desenvolvimento de territdrios — Fortalecimento de ecossistemas culturais locais, estimulo a
vocacoes regionais, protagonismo comunitario e dinamizacao social e econémica pela cultura.

Inovacao e aprendizagem continua - Abertura a experimentacdo de métodos, linguagens e
tecnologias; compromisso com a avaliagao de resultados, o compartilhamento de conhecimentos e o
aprimoramento continuo de nossas praticas.

Exceléncia de gestao e eficiéncia - Governanga qualificada, uso responsavel de recursos e entrega
de resultados verificaveis, com processos claros e tempestivos de prestacdo de contas.

Sustentabilidade e preservacao do patrimonio - Protecdo do patrimdnio cultural e ambiental,
adotando praticas sustentaveis que conciliem legado, contemporaneidade e futuro

1.2. Compromissos com a Sociedade

O INSTITUTO POIESIS orienta sua atuagao pelo compromisso com o desenvolvimento social, por meio
da educacdo, da cultura e da cidadania, contribuindo para a ampliacdo do acesso da populagdo as
mesmas e para valorizar, preservar e difundir o patriménio e a meméria.

Esse compromisso se articula a uma atuagdo de interesse publico em diferentes areas, desenvolvendo
iniciativas voltadas a inclusdo e a reducdo de desigualdades, com atencdo a pessoas com deficiéncia
e a grupos em situacdo de vulnerabilidade ou risco social, e considerando as especificidades dos
diferentes territérios e publicos.

Fazem parte desse escopo, ainda, a valorizacao da diversidade e do conhecimento, o desenvolvimento
de pessoas, a preservacdo do meio ambiente e a construcdo de praticas sustentaveis. Em suas
diferentes frentes de atuacdo, o INSTITUTO POIESIS combina capacidade técnica e responsabilidade
institucional, destinando seus recursos e competéncias a geracdo de valor publico e ao atendimento
das necessidades da sociedade.

1.3. Historico e principais realizacées

2008

Qualificagao como Organizacgao Social de Cultura pelo Governo do Estado de Sao Paulo.
2008-2012

Gestdo do Museu da Lingua Portuguesa, via Contrato de Gestdo com a Secretaria da Cultura, Economia
e Industria Criativas do Estado de S&o Paulo.
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Desde 2008

Gestao da Rede de Museus-Casas (atualmente: Casa das Rosas, Casa Mario de Andrade e Casa
Guilherme de Almeida), via Contratos de Gestdao com a Secretaria da Cultura, Economia e IndUstria
Criativas do Estado de Sao Paulo.

2009-2011

Implantacdo da Biblioteca de Sao Paulo, via Contrato de Gestdo com a Secretaria da Cultura, Economia
e Industria Criativas do Estado de Sao Paulo.

2010-2024

Gerenciamento do Programa Oficinas Culturais, via Contratos de Gestdao com a Secretaria da Cultura,
Economia e Industria Criativas do Estado de Sao Paulo.

2010
Qualificagdo como Organizacdo Social de Cultura pelo Governo do Estado do Espirito Santo.
Desde 2011

Gestao e implantagao das Fabricas de Cultura Setor B (atualmente: Zona Norte e Zona Sul da cidade
de Sdo Paulo - Brasilandia, Jacana, Vila Nova Cachoeirinha, Taipas, Capdo Redondo, Jardim S3do Luis
e Helidpolis -, além de Diadema, Iguape e Osasco), via Contratos de Gestdo com a Secretaria da
Cultura, Economia e Industria Criativas do Estado de S&o Paulo.

2015

Qualificacdo como Organizacao Social de Cultura pela Prefeitura de Santos.
2018

Qualificacdo como Organizacdao Social de Cultura pela Prefeitura de Sdo Paulo.
2019

Qualificacdo como Organizacdo Social de Cultura pela Prefeitura de Osasco.
2023 e 2024

Recebe o Selo Direitos Humanos e Diversidade da Secretaria Municipal de Direitos Humanos e
Cidadania de Sao Paulo, pelo Programa Fabricas de Cultura Setor B.

2025

Realizacdo do Carnaval de Iguape, via Termo de Execugdao Cultural com a Secretaria Municipal de
Cultura, Esporte e Turismo de Iguape.

Gestdo do Fluxo SP, projeto de apresentacdes artisticas de Artes Visuais, Circo, Culturas Tradicionais,
Danca, Literatura, MUsica e Teatro, viabilizado pela Politica Nacional Aldir Blanc de Fomento a Cultura
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(PNAB), via Termo de Execugao Cultural com a Prefeitura de Sdo Paulo, Secretaria Municipal de Cultura
e Economia Criativa.

Avaliagdo artistica de projetos teatrais e circenses inscritos na 102 Mostra de Artes Cénicas de
Indaiatuba - Teatro e 42 Mostra de Artes Cénicas de Indaiatuba - Circo.

1.4. Estrutura Organizacional e Organograma

Atualmente, o INSTITUTO POIESIS gerencia dois Contratos de Gestdo, cujos objetos sdo Fabricas de
Cultura e Museus-Casas (Casa das Rosas, Espaco Haroldo de Campos de Poesia e Literatura, Casa
Guilherme de Almeida e Casa Mario de Andrade). Para desempenho da gestdo e cumprimento dos
objetivos dos Contratos, o INSTITUTO POIESIS opera no formato matricial, onde as estruturas
funcionais dos segmentos verticais, os Programas, sdao suportados pelas estruturas horizontais
corporativas que detém a gestdo, a normatizacdo e a operacdao dos principais processos
administrativos, totalmente alinhados aos principios de governanga exigidos pelo seu Conselho de
Administracdo, com especial énfase na transparéncia e Compliance, que permeiam todos os
programas e projetos sob sua responsabilidade.

A estrutura operacional dos Programas é definida com base nas diretrizes dos respectivos Contratos
de Gestao e adequadas ao conceito matricial da Organizagao, atua predominantemente nos processos
centrais, relacionados a concepgdo e execugdo dos seus objetivos, recebendo todo o suporte das areas
corporativas, no que se refere as atividades dos processos de suporte e reguladores.
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Do ponto de vista normativo, os processos sdo instruidos por um conjunto de documentos, tais como:
Estatuto Social, Regimento Interno, Manual de Delegacdo de Competéncias, Manual de Recursos
Humanos, Manual de Gestdo de Cargos e Salarios, Regulamento de Contratacdo de Bens, Servicos e
Obras, Procedimentos Financeiros, Politica de Privacidade de Dados Pessoais, Politica de Seguranca
da Informacdo, entre outros, que incorporam e conciliam as melhores praticas do mercado de
entidades congéneres com as recomendacdes dos agentes reguladores e fiscalizadores do segmento
em que atua. Estes processos permeiam todos os programas e projetos sob a gestao do INSTITUTO
POIESIS.

2. Finalidade, Abrangéncia e Vigéncia do MGP

2.1. Finalidade
O Manual de Gestao de Pessoas tem por finalidade:

a) Estabelecer diretrizes e critérios para a gestao de pessoas, assegurando tratamento isondmico,
objetivo e transparente;

b) Orientar a atuacdo de gestores e profissionais nos diferentes processos de gestdo de pessoas;

c) Promover a conformidade com a legislagdo trabalhista, normas aplicaveis, politicas publicas e
demais instrumentos que regulam a atuacao da Organizacao;

d) Fortalecer praticas de ética, integridade, transparéncia, diversidade, equidade e inclusao;

e) Contribuir para a melhoria continua dos processos de trabalho, do clima organizacional e do
desempenho institucional;

f) Assegurar o uso responsavel e eficiente dos recursos destinados a gestdo de pessoas.

Nesse sentido, este Manual deve ser aplicado como instrumento de orientacdo e aprimoramento da
gestdo, e ndo apenas como mecanismo de cumprimento formal de obrigacdes normativas.

2.2. Abrangéncia

As disposicoes deste Manual aplicam-se aos processos e praticas de Gestao de Pessoas da
Organizagcdo e devem ser observadas, conforme a natureza de cada vinculo e atividade, por
funcionarios, gestores, dirigentes e demais profissionais abrangidos pelas relagdes de trabalho
mantidas pela instituigdo.

Ele contempla os diferentes processos do ciclo de gestao de pessoas, incluindo, entre outros,
recrutamento e selecdo, admissao e integracdo, desenvolvimento, gestdo de desempenho,
remuneracdo e beneficios, salde e seguranca, relacdes de trabalho, regime disciplinar e
desligamento.

Quando aplicavel, suas disposicdes devem considerar os diferentes tipos de vinculo existentes na
Organizagdo, observadas as particularidades e a legislacédo especifica de cada relacédo de trabalho.
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2.3. Vigéncia

O presente manual entra em vigor na data de sua aprovacao pelo Conselho de Administracdo,
conforme previsto no Estatuto da Instituigdo , permanecendo vigente até sua substituicdo ou
revisdao formal.

Este manual deve ser revisado periodicamente e sempre que houver alteragbes relevantes na
legislacdo, nas normas aplicaveis, na estrutura organizacional, nas politicas institucionais ou nos
processos de Gestao de Pessoas que justifiguem sua atualizacao.

As alteragOes e atualizacdes devem ser formalmente aprovadas, divulgadas e disponibilizadas aos
publicos abrangidos, de modo a assegurar que o manual permaneca atualizado, acessivel e aderente
a realidade institucional.

3. Politica Geral de Gestdo de Pessoas

A Politica de Gestdo de Pessoas do Instituto Poiesis estabelece principios e diretrizes para uma gestdo
ética, estratégica, inclusiva, transparente e orientada ao desenvolvimento, reconhecendo as pessoas
como elemento estratégico para o cumprimento da missdo institucional e a qualidade dos servigos
prestados a sociedade.

3.1. Objetivos estratégicos da Gestao de Pessoas

e Alinhar suas praticas a missdo, visdao e aos valores do Instituto Poiesis;

e Desenvolver ages praticas em consonancia com o Planejamento Estratégico da Instituicdo;

e Atrair, desenvolver e reter profissionais qualificados;

e Promover capacitacao e desenvolvimento continuo;

e Fortalecer uma cultura de ética, respeito, colaboragdo, inovacdo e responsabilidade;

e Promover ambiente de trabalho saudavel, seguro e inclusivo;

e Apoiar as liderancas na gestao de suas equipes;

e Assegurar processos objetivos, impessoais, transparentes e em conformidade com as normas
aplicaveis.

e Reconhecer as pessoas como elemento estratégico para o desenvolvimento institucional e a
gualidade dos servicos prestados a sociedade.

3.2. Principios éticos e legais
A Gestdo de Pessoas observa os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia, bem como os demais principios aplicaveis as Organizagdes Sociais de Cultura.

Sao principios orientadores:
e Respeito a dignidade e aos direitos das pessoas;
e Igualdade de oportunidades e tratamento isondmico;
o Etica, integridade e responsabilidade;
e Cumprimento da legislagao e das normas institucionais;
e Uso responsavel dos recursos;
e Compromisso com a qualidade e o interesse publico.

Ndo sdo tolerados assédio, discriminacdo, violéncia, intimidacdo, constrangimento ou qualquer
conduta que atente contra a dignidade das pessoas.
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3.3. Gestdo por Competéncias

Adotamos a gestdo por competéncias para alinhar conhecimentos, habilidades e atitudes as
necessidades institucionais.

Essa abordagem orienta os processos de recrutamento e selegdo, integracao, capacitacao,
desenvolvimento, avaliagdo de desempenho, carreira e reconhecimento profissional.

3.4. Diversidade, Equidade e Inclusao

Valorizamos a diversidade e promovemos a igualdade de oportunidades, equidade, respeito e inclusdo,
prevenindo e combatendo qualquer forma de discriminacao.

Esse compromisso deve estar presente nas praticas de Gestdo de Pessoas e nas relagdes de trabalho.

3.5. Conformidade, Integridade e Transparéncia
Assumimos o compromisso de atuar em conformidade com a legislacao, com o Contrato de Gestao,
com as normas aplicaveis e os instrumentos institucionais, assegurando:

e Integridade e transparéncia;

e Critérios objetivos e impessoais;

e Documentacao e rastreabilidade dos processos;

e Prevencdo de conflitos de interesses;

e Protecdo de dados e confidencialidade;

e Canais para duvidas, sugestdes e denuncias.

3.6. Protecdo de dados, transparéncia e publicacao

Os processos de Gestdo de Pessoas observam a LGPD, a LAI (Lei de Acesso a Informacdo) e demais
normas aplicaveis, conciliando transparéncia e interesse publico com a protecdo de dados pessoais e
informacOes protegidas.

Os dados sdo tratados de acordo com sua finalidade, necessidade, seguranca e controle de acesso,
mantendo-se os registros necessarios a rastreabilidade dos processos.

As informac0Oes sujeitas a publicacdo sao disponibilizadas de forma clara e acessivel, respeitados os
limites legais.

3.7. Governanca da Gestao de Pessoas

A governanca é exercida de forma integrada entre Gestdo de Pessoas, liderangas, areas responsaveis
e instancias competentes, respeitadas as algcadas institucionais.

As decisbes devem observar critérios objetivos, justificativa, disponibilidade orcamentaria e
conformidade com as normas institucionais.

A Gestdao de Pessoas acompanha indicadores, processos, riscos e ndao conformidades, promovendo
melhorias continuas.

3.8. Compromisso dos Funcionarios(as)

Todos os(as) funcionarios(as) devem pautar sua atuagdo por ética, integridade, respeito, diversidade,
responsabilidade, colaboracdo, inovacao, transparéncia e compromisso com a missao institucional,
observando as normas e procedimentos do Instituto Poiesis.
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4. Atracao de Talentos (Recrutamento e Selegao)

4.1. Definicao

Recrutamento e Selecdo compreendem os principios e procedimentos para atrair, avaliar e selecionar
profissionais compativeis com os requisitos, competéncias e necessidades da Organizacao.

Os processos sao conduzidos de forma objetiva, impessoal, transparente, ética e documentada,
assegurando igualdade de oportunidades e observancia das normas aplicaveis.

4.2, Principios e Critérios Gerais
Os processos de recrutamento e selegao observam:
e Impessoalidade e igualdade de oportunidades, vedado qualquer favorecimento ou
discriminacdo;
e Publicidade e transparéncia, com divulgacdo das informacGes necessarias a participagao dos
candidatos;
e Critérios técnicos e objetivos, compativeis com as atribuicdes e responsabilidades do cargo;
e Isonomia e rastreabilidade, com aplicacdo uniforme dos critérios aos candidatos.
A divulgacdo deve informar, conforme aplicavel, cargo, vagas, responsabilidades, requisitos, perfil,
local, vinculo, condigdes de inscricdo, etapas, critérios de avaliacdo e cronograma.

4.3. Requisitos e Critérios de Selegao

Os requisitos devem observar a Politica de Governanca e Gestdo de Cargos e Salarios, as
especificagdbes do cargo e este Manual. A avaliacdo pode considerar formacdo, experiéncia,
conhecimentos técnicos, competéncias, habilidades, entrevistas, testes e demais instrumentos
pertinentes a fungao, aplicados de forma uniforme aos candidatos.

4.4. Recrutamento Interno e Externo

O recrutamento pode ser interno, externo ou simultdneo, conforme a natureza da vaga e a estratégia
de Gestdo de Pessoas. Eventual preferéncia por candidatos internos deve ser previamente definida e
aplicada de forma objetiva e transparente.

4.5. Recebimento e Cadastro de Curriculos

A Organizagao dispGe de canais para recebimento e cadastro de curriculos e manter banco de talentos,
observadas as finalidades informadas aos candidatos e as normas de protecao de dados.

O cadastro ndo garante participacao em processo seletivo, convocacdo ou contratacdo.

4.6. Etapas do Processo Seletivo

As etapas sao definidas conforme a natureza e complexidade da fungdo e podem incluir:
1. Solicitacdao e aprovacao da vaga;

Definicdo do perfil e requisitos;

Divulgagao;

Andlise e triagem de curriculos;

Entrevistas e avaliagdes técnicas ou comportamentais;

Registro e consolidagao dos resultados;

Aprovacgao do candidato;

Avaliagdes admissionais;

9. Contratagao e integragao.

®NOU A WN

Nem todas as etapas sdo obrigatérias, cabendo a Gestao de Pessoas definir aquelas adequadas a cada
processo.
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4.7. Avaliagdo e Decisdo

As avaliacdes sdo realizadas por profissionais designados, com base nos critérios previamente
definidos.

Os resultados devem ser registrados e documentados, e a decisdao deve considerar a adequacao
técnica e profissional do candidato a fungao.

4.8. Vedacoes

E vedado utilizar o processo seletivo para favorecimento, discriminacdo ou qualquer finalidade alheia
aos requisitos da fungao.

Devem ser observadas as regras relativas a nepotismo, conflitos de interesses, impedimentos e
demais vedacdes legais e institucionais. Participantes que tenham interesse que comprometa sua
imparcialidade devem comunicar a situagdo e, quando aplicavel, afastar-se da avaliacdo ou decisdo.

4.9. Inexigibilidade de Processo Seletivo

O processo seletivo é a regra. Excecdes somente podem ocorrer nas hipéteses previstas nas normas
aplicaveis, mediante justificativa, documentacdo e aprovacdo da instancia competente.

A inexigibilidade pode ser aplicada, conforme as regras institucionais, a cargos de confianca, fungdes
especiais e profissionais ou servigcos técnicos especializados, quando caracterizada a inviabilidade de
selecdo convencional.

4.10. Responsabilidades
Solicitante: solicita e justifica a vaga, participa das avaliagbes, registra as analises e verifica, com as
areas competentes, o impacto financeiro e as condicdes para o exercicio da fungao.

Gestdo de Pessoas: valida a solicitacdo, define a estratégia de recrutamento, conduz o processo,
assegura sua documentacgao e rastreabilidade, consolida os resultados, orienta as areas participantes
e encaminha o candidato aprovado para admissao e integragao.

4.11. Acessibilidade e Inclusao

Os processos seletivos devem assegurar acessibilidade, igualdade de oportunidades e adaptacbes as
pessoas com deficiéncia e candidatos com necessidades especificas.

Os anuncios utilizam linguagem clara e ndo discriminatéria e, quando houver politica institucional
especifica, serdo  adotadas acdes afirmativas previamente estabelecidas e divulgadas.

5. Admissao, Integracao e Onboarding

5.1. Definicao

A admissdo e integracao compreendem os procedimentos para formalizacao da contratacdo e insercao
do profissional na Organizagdo, assegurando o cumprimento das exigéncias legais e institucionais e o
conhecimento sobre a instituicdo, suas responsabilidades, normas e ambiente de trabalho.

5.2. Critérios e Requisitos

A admissao depende da conclusdao e aprovacao do processo seletivo, observadas as normas
institucionais e a Politica de Governanca e Gestdo de Cargos e Salarios.

A remuneragdo observa a faixa salarial do cargo, admitindo-se, excepcionalmente, valor superior ao
inicio da faixa mediante justificativa e aprovagao, conforme os critérios institucionais.

A criagdo de novos cargos depende de anadlise da Gestdo de Pessoas, adequagdo a estrutura
organizacional e disponibilidade orgamentaria.
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5.3. Documentacgdo para Admissao

A admissdo esta condicionada a apresentacao da documentacdao necessaria ao cumprimento das
obrigacdes trabalhistas, previdenciarias, fiscais e administrativas, conforme a natureza do vinculo e
da funcgao.

A coleta e o tratamento das informagdes observam a LGPD, com finalidade, necessidade, segurancga,
confidencialidade e controle de acesso adequados.

5.4. Contrato de Trabalho

A contratagdo é formalizada por instrumento adequado ao vinculo, contendo as condigbes essenciais
da relagao de trabalho, incluindo cargo, responsabilidades, remuneracdo, jornada, local, beneficios,
periodo de experiéncia, quando aplicavel, e obrigacdes de confidencialidade e protecao das
informacoes.

Quando pertinente, sao firmados termos complementares de confidencialidade, protecdo de dados,
uso de imagem, propriedade intelectual, conflitos de interesses e outros instrumentos institucionais.

5.4.1. Contrato de Experiéncia

Quando adotado, o contrato de experiéncia observa a legislacdo vigente. Durante esse periodo, o
profissional é acompanhado e avaliado quanto ao desempenho, competéncias e adequagdo a fungao
e aos valores institucionais, com critérios previamente estabelecidos.

5.5. Integracao Institucional

A integracdo € etapa obrigatdria da admissdo e deve proporcionar ao profissional conhecimento sobre
o Instituto Poiesis, sua missdo, estrutura, modelo de gestao, cultura, normas e responsabilidades,
relacionando sua atuacdo aos objetivos institucionais e a execugao da politica publica de Cultura.

O programa de integracao contempla:

e Manual contendo informacgdes sobre a Instituicdo e modelo de gestdo: missdo, valores,
estrutura, equipamentos, programas, Contrato de Gestdo, Plano de Trabalho e relacdo com o
Estado;

o Etica, integridade e conduta: Cédigo de Etica, conflitos de interesses, diversidade, prevengéo
de assédio e discriminacgdo e canais de denuncia;

e Protocolo “"Ndo Se Cale”;

e Salde e seguranca: prevencdo de riscos, emergéncias, ergonomia, equipamentos e seguranca
da informacao;

e Gestdao documental e memaria institucional;

e Atendimento aos publicos: respeito, acessibilidade, acolhimento, diversidade, inclusdo e
seguranca;

e Preservacao dos espacgos, equipamentos, acervos e patrimoénio;

e Comunicacao institucional e uso de marcas, imagem e redes sociais;

e Confidencialidade e protecdo de dados pessoais;

e Outros conteldos necessarios ao exercicio da fungao.

5.6. Integracao na Unidade

A Unidade Solicitante deve realizar a integracdo especifica, apresentando equipe, estrutura,
atribuicdes, procedimentos, metas, sistemas, normas, protocolos de seguranga e atendimento e
demais orientagdes necessarias ao exercicio da fungao.
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5.7. Responsabilidades

Gestdo de Pessoas: conduz os procedimentos de admissdo, formaliza a contratagdo, mantém os
registros funcionais, coordena a integracao institucional, disponibiliza as normas aplicaveis e
acompanha o periodo de experiéncia.

Solicitante: recebe o profissional, apresenta a equipe e o ambiente de trabalho, orienta sobre as
atividades e procedimentos da funcdo e acompanha seu desempenho durante o periodo de
experiéncia.

6. Direitos e deveres das pessoas empregadas pela OS

As pessoas empregadas pelo INSTITUTO POIESIS tém seus direitos assegurados pela legislagédo,
instrumentos coletivos, contratos de trabalho e normas internas, devendo também cumprir suas
responsabilidades funcionais e atuar de forma ética, profissional, respeitosa, segura e alinhada aos
principios institucionais.

6.1. Conduta Etica
A atuacdo profissional deve observar ética, integridade, respeito, responsabilidade, transparéncia e
boa-fé, em conformidade com a legislacdo, o contrato de trabalho, o Cédigo de Etica e as normas
internas.
Sao deveres dos profissionais:

e Exercer suas atividades com responsabilidade, zelo e profissionalismo;

e Tratar todas as pessoas com respeito;

e Respeitar a diversidade, a equidade e a inclusao;

e Cumprir as normas de salde e seguranca;

e Utilizar adequadamente os recursos e bens institucionais;

e Declarar situacoes de conflito de interesses;

e N3&o utilizar cargo, informacgdes ou recursos para beneficio proprio ou de terceiros;

e Comunicar irregularidades, riscos ou condutas inadequadas pelos canais institucionais.

Os profissionais devem colaborar com processos de orientacdo e apuracgao interna, observados os
direitos e garantias legais.

6.2. Confidencialidade e Ndo Concorréncia

As informagGes obtidas no exercicio das atividades profissionais devem ser utilizadas exclusivamente
para fins institucionais e conforme o nivel de autorizagdo da fungdo.

E dever do profissional:
e Preservar o sigilo das informagodes institucionais e de terceiros;
e Proteger documentos, sistemas, credenciais e demais recursos de acesso restrito;
e Ndo compartilhar ou utilizar indevidamente informagdes;
e Observar as normas de seguranca da informacdo e protegao de dados;
e Comunicar imediatamente perdas, acessos ou usos nao autorizados;
e Manter o sigilo ap6s o término do vinculo, quando exigido pela legislagdo, contrato ou natureza
da informacao.

A obrigacdo de ndo concorréncia somente é aplicavel quando expressamente prevista em instrumento
contratual valido e nos limites da legislagdo.
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6.3. Responsabilidades Individuais

Cada profissional é responsavel pelo cumprimento das atribuicdes de seu cargo e pelos atos praticados
no exercicio de suas fungdes, observados os niveis de autoridade e as normas institucionais.

Compete ao profissional:
e Conhecer e cumprir normas, politicas e procedimentos aplicaveis;
e Manter os conhecimentos necessarios ao desempenho da funcdo;
e Cumprir prazos, entregas e responsabilidades;
e Preservar patrimonio, recursos e informacoes;
e Utilizar adequadamente sistemas e recursos tecnoldgicos;
e Comunicar riscos, irregularidades ou situacGes que possam causar prejuizos;
e Cooperar com as demais areas, respeitando suas atribuicdes e limites de atuacdo.

As liderancas cabe orientar as equipes, promover o cumprimento das normas, atuar como referéncia
de conduta e encaminhar situacdes que demandem providéncias institucionais.

Paragrafo unico. As liderancas possuem responsabilidade adicional de orientar suas equipes,
promover o cumprimento das normas, atuar como referéncia de conduta e encaminhar a Gestdo de
Pessoas ou as demais instancias competentes situacdes que demandem providéncias institucionais.

7. Jornada de Trabalho e Controle de Frequéncia

7.1. Jornada de Trabalho

A jornada corresponde ao periodo em que o profissional permanece a disposicdao da Organizacao,
conforme contrato de trabalho, legislacao, instrumentos coletivos e normas internas.

Os horarios podem variar conforme a funcdo, unidade, equipamento cultural, programa ou projeto,
podendo ser adotadas escalas e horarios diferenciados, inclusive em finais de semana e feriados,
respeitados os limites legais e os periodos de descanso.

7.2. Controle de Frequéncia

Os profissionais eletivos ao controle de jornada devem registrar diariamente a frequéncia no sistema
definido pelo Instituto, refletindo a jornada efetivamente realizada.

E responsabilidade do profissional registrar corretamente sua jornada e comunicar inconsisténcias a
lideranca ou a Gestao de Pessoas.

E vedado registrar a frequéncia de outro profissional ou alterar registros para ocultar a jornada
efetivamente realizada.

7.3. Atrasos, Faltas e Auséncias

Atrasos, faltas, saidas antecipadas e demais auséncias devem ser comunicados a lideranga,
preferencialmente antes do inicio da jornada ou assim que possivel.

Quando exigido, o profissional deve apresentar a documentagdo comprobatdria no prazo estabelecido
pela Gestdao de Pessoas.

As ocorréncias sao tratadas conforme a legislagdo, os instrumentos coletivos e as normas internas,
podendo resultar em compensacdo, desconto ou medida disciplinar, quando cabivel.
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7.4. Banco de Horas e Horas Extraordinarias

A Organizacdo pode adotar banco de horas, observadas a legislacao, os instrumentos coletivos e as
normas internas.

Horas extraordindrias devem ser excepcionais, previamente autorizadas quando exigido e
devidamente registradas, sendo pagas ou compensadas conforme as regras aplicaveis.

7.5. Trabalho Remoto e Regime Hibrido

O trabalho remoto ou hibrido pode ser adotado quando compativel com a funcdo e com as
necessidades da Organizacdao, mediante autorizacdo e formalizacdao das condicdes aplicaveis.

O regime deve preservar qualidade das entregas, funcionamento das equipes, seguranca das
informagbes e atendimento as necessidades institucionais, observando-se as regras de jornada,
desconexao e protecdo de dados.

A adocdo desse regime ndo constitui direito automatico do profissional.

7.6. Adaptacgao de Jornada

Quando prevista em lei, a Organizacdo pode avaliar a adaptacdo ou flexibilizacdo da jornada para
atender necessidades especificas dos profissionais, observados os requisitos legais e institucionais.

7.7. Responsabilidades
Funciondrios
e Cumprir e registrar corretamente a jornada;
e Comunicar faltas, atrasos e ocorréncias;
e Solicitar autorizagdes necessarias;
e Cumprir as regras aplicaveis ao trabalho remoto ou hibrido.
Liderancas
e Acompanhar a jornada e frequéncia da equipe;
e Validar ocorréncias e justificativas;
e Autorizar situagdes de sua competéncia;
e Encaminhar informagdes a Gestdo de Pessoas.
Gestdo de Pessoas
e Orientar profissionais e liderancas;
e Administrar e acompanhar o controle de frequéncia;
e Processar ocorréncias para a folha de pagamento;
e Acompanhar banco de horas e horas extraordinarias;
e Manter os procedimentos atualizados conforme legislacao e instrumentos coletivos.

8. Remuneracgao, Beneficios e Vantagens

8.1. Remuneragao

Nossa gestdao da remuneragdo busca manter equilibrio entre os saldrios praticados internamente e os
valores de mercado, considerando as responsabilidades, complexidade das atividades, qualificacdes,
competéncias e experiéncia necessdrias para cada cargo. Também consideramos a sustentabilidade
financeira da Organizagao.

A remuneragdo € administrada por meio de uma estrutura organizada de cargos, grupos salariais,
faixas e steps, que estabelece referéncias para os diferentes niveis de atuacgdo profissional.
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8.2. Cargos e Salarios

A estrutura de cargos e salarios estd  em acordo com o nivel de responsabilidade, complexidade e
impacto das atividades e entregas de cada funcao.

Os cargos sdao agrupados em niveis de responsabilidade, que determinam seu respectivo grupo
salarial. Para cada grupo existe uma faixa salarial, composta por valores de referéncia para a
remuneracao.

A estrutura salarial € composta por steps. Os steps permitem posicionar o profissional dentro da faixa
salarial correspondente ao seu cargo e possibilitam sua evolugdo salarial sem necessariamente ocorrer
mudanga de cargo.
A estrutura de cargos e salarios é utilizada como referéncia para:

e admissao;

e enquadramento salarial;

e movimentacdes salariais;

e mérito;

e promocao;

e desenvolvimento e carreira;

e analise e revisdo da estrutura salarial.

A Gestdo de Pessoas acompanha periodicamente os salarios praticados no mercado e a estrutura
interna da Organizacdo, avaliando a necessidade de atualizacdo das faixas salariais e a manutencao
do equilibrio interno e externo.

8.3. Salario Admissional

O salario de admissdo é definido de acordo com o cargo para o qual o profissional estad sendo
contratado e a respectiva faixa salarial.

O enquadramento considera as caracteristicas do cargo e o perfil profissional, incluindo formacao,
experiéncia e competéncias necessarias para o exercicio da fungao.

Como regra de enquadramento, a Politica estabelece que o salario seja alinhado ao valor inicial da
faixa salarial correspondente ao cargo. Situagdes excepcionais devem ser analisadas e aprovadas
conforme as regras estabelecidas pela Politica de Governanca e Gestdo de Cargos e Salarios.

8.4. Mérito
O mérito é uma forma de reconhecimento salarial destinada aos profissionais que apresentam
desempenho diferenciado e entregas superiores as esperadas para o cargo.
Para a analise de mérito sdo considerados, entre outros aspectos:
e produtividade;
e qualidade das atividades realizadas;
e conhecimento técnico;
e resultados alcangados;
e autonomia na execucao das atividades;
e desempenho apresentado.

A concessdo do mérito depende da andlise da Gestdao de Pessoas, do atendimento aos critérios

estabelecidos na Politica e da disponibilidade orgamentaria.
O resultado da avaliagdo de desempenho ndo gera automaticamente direito ao aumento por mérito.
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8.5. Promocgao
A promocdo ocorre quando o profissional passa a exercer um cargo de maior nivel de responsabilidade,
assumindo atividades e entregas correspondentes a nova posicao.
Para a promocdo sao considerados, entre outros critérios:

e existéncia de vaga;

e atendimento aos requisitos do cargo;

e desempenho profissional;

e competéncias;

e conhecimentos;

e experiéncia;

e maturidade profissional;

e disponibilidade orcamentaria.

A promocdo depende da analise e das aprovacles previstas na Politica de Governanca e Gestdo de
Cargos e Salarios.

8.6. Outras movimentacoes salariais
Além do mérito e da promogdo, a remuneracgao pode ser alterada nas situagdes previstas na Politica
de Governanca e Gestdo de Cargos e Salarios, incluindo:

e enquadramento salarial;

e aumento geral;

e antecipacdo salarial;

e reajustes decorrentes de convencgdes ou acordos coletivos;

e outras situagoes previstas na Politica.

As movimentacOes salariais devem observar os critérios estabelecidos, a estrutura de cargos e
salarios, as aprovagoes internas e a disponibilidade orgamentaria.

8.7. Beneficios
Os beneficios complementam a remuneragdo e sdo concedidos aos profissionais de acordo com a
legislagdo aplicavel, instrumentos coletivos, regras internas da Organizagao.

8.8. Tabela Salarial Vigente(*)
A tabela apresenta os cargos contemplados na estrutura salarial e os respectivos valores de

remuneracdo por step, conforme a Politica de Governanga e Gestdo de Cargos e Salarios vigente.

Fonte: Politica de Governanga e Gestdo de Cargos e Saldrios — POIESIS, pdginas 13 e 14.
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POIESIS TABELA SALARIAL
NOMENCLATURA STEP1 STEP2 STEP3 STEP4 STEP5 STEP6 STEP7 STEP8 STEP9 STEP10 STEP11
1 1 DIRETOR ESTATUTARIO EXECLITVO 2212770 27.622,75) 31.568,85) 33.191,55] 36.879,50] 39.461,07] 42.042,63] 44.624 20 47.205,76] 49.787,33] 52.368,89

DIRETOR ESTATUTARIO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

SUPERINTENDENTE DE FABRICAS DE CULTURA
10 10 18.966,60 | 23.676,64] 27.059,02f 28.449,90f 31.611,00] 33.823,77] 36.036,54] 38.249,31| 40.462,08] 42.674,85] 44.887,62
SUPERINTENDENTE DE MUSEUS

GERENTE EXECUTIVO ADMINISTRATIVO

GERENTE EXECUTIVO ADMINISTRATIVO FINANCEIRO
GERENTE EXECUTIVO DE DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO
9 9 JGERENTE EXECUTIVO DE MANUTENGAO 14.857,17 | 18.546,70 21.196,23| 22.285,76] 24.761,95] 26.495,29) 28.228,62 | 29.961,96 31.695,30| 33.428,63 | 35.161,97
[ASSESSORA SR

GERENTE EXECUTIVO DE INOVAGAO
GERENTE EXECUTIVO DE PROGRAMAGCAO

GERENTE JURIDICO
8 8 12.644,40 | 15.784,43] 18.039,34 | 18.966,60§ 21.074,00) 22.549,18) 24.024,36 | 25.499 54| 26.974,72| 28.449,90 | 29.925,08

GERENTE DE FABRICA DE CULTURA
COORDENAGAO DE ARTICULAGAO E DIFUSAO
COORDENADOR ADMINISTRATIVO
COORDENADOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO
COORDENADOR ARTISTICO PEDAGOGICO
COORDENADOR DE GESTAO DOCUMENTAL
COORDENADOR DE SUPRIMENTOS
COORDENADOR DE NUCLEO

7 7 |COORDENADOR OPERACIONAL 821886 |10.259,88) 11.725,57 | 12.328,29) 13.698,10 14.656,97 | 15.615,83| 16.574,70| 17.533,57| 18.492,44 | 19.451,30
COORDENADORA DE BIBLIOTECAS
COORDENADORA TECNICA DE MUSEUS
COORDENADORA DE CONTRATOS E INTEGRIDADE
COORDENADORA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORA DE PRESTAGAO DE CONTAS
COORDENADOR DE MANUTENGAO

TECNICO DE FORMAGAO

SUPERVISOR ADM DE PESSOAL

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

SUPERVISOR ARTISTICO PEDAGOGICO
SUPERVISOR DE ARTICULAGAO E DIFUSAO
SUPERVISOR DE MANUTENGAO E EDIFICACOES
SUPERVISOR DE PATRIMONIO

SUPERVISOR DE INFRAESTRUTURA
SUPERVISOR DE PESQUISA

6 6 JSUPERVISOR DE PROGRAMAGAO E EXPOSICOES 5.37387 | 6.708,38 | 7.666,72 | 8.060,81 | 895645 | 9.583,40 | 10.210,35| 10.837,30 11.464,26] 12.091,21 | 12.718,16
SUPERVISOR DE PRESERVAGAO
SUPERVISOR DE SISTEMAS

SUPERVISOR DE SUPRIMENTOS

SUPERVISOR EDUCATIVO

SUPERVISOR OPERACIONAL

[ASSESSOR DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
ASSESSORA DE SUPERINTENDENCIA
[ASSESSORA DE COMUNICAGAO

[ANALISTA ADM DE PESSOAL SR

ANALISTA ADMINISTRATIVO SR

ANALISTA ARTISTICO PEDAGOGICO SR
ANALISTA DE ARTICULAGAO E DIFUSAO SR
[ANALISTA DE COMUNICAGAO SR

ANALISTA DE CONTRATOS SR

ANALISTA DE DOCUMENTOS SR

ANALISTA DE RH SR

ANALISTA DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS SR
ANALISTA FINANCEIRO SR

ANALISTA DE BIBLIOTECA SR

ASSISTENTE DE DIRETORIA

BIBLIOTECARIO (A) SR

COMPRADOR SR

DESIGNER GRAFICO SR

EDUCADOR SR

EDUCADOR DE MUSEU SR

PESQUISADOR SR

PRODUTOR OPERACIONAL SR

PRODUTOR TECNICO SR

PRODUTOR CULTURAL SR

PROGRAMADOR SR

TECNICO DE ACERVO SR

TECNICO DE AUDIOVISUAL SR

TECNICO DE INOVAGAO SR

TECNICO DE PROGRAMACAO CULTURAL SR
TECNICO DE TEATRO SR

TECNICO DE TECNOLOGIA EM ARTES SR

4.868,09 | 6.077,00 | 6.94515 | 7.302,14 | 811349 | 8.68143 | 924938 | 9.817,32 | 10.385,27| 10.953,21 | 11.521,16
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ANALISTA ADM DE PESSOAL PL

ANALISTA ADMINISTRATIVO PL

ANALISTA ARTISTICO PEDAGOGICO PL

ANALISTA DE ARTICULAGAO E DIFUSAO PL

[ANALISTA DE COMUNICAGAO PL

ANALISTA DE CONTRATOS PL

ANALISTA DE DOCUMENTOS PL

ANALISTA DE RH PL

[ANALISTA DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS PL

ANALISTA FINANCEIRO PL

[ANALISTA DE BIBLIOTECA PL

BIBLIOTECARIO (A) PL

COMPRADOR PL

4 4] PESISNERGRAFICO,L 366688 | 457748 | 523141 | 5500,31 | 6.111,46 | 6.539.26 | 6.957,06 | 7.394,87 | 7.822,67 | 8.250,47 | 8.678,27

EDUCADOR PL

EDUCADOR DE MUSEU PL

PESQUISADOR PL

PRODUTOR CULTURAL PL

PRODUTOR OPERACIONAL PL

PRODUTOR TECNICO PL

PROGRAMADOR PL

TECNICO DE ACERVO PL

TECNICO DE AUDIOVISUAL PL

TECNICO DE INOVAGAO PL

TECNICO DE PROGRAMACAO CULTURAL PL

TECNICO DE TEATRO PL

TECNICO DE TECNOLOGIA EM ARTES PL

ASSISTENTE DE GERENCIA DE FABRICAS

3.1 |BIBLIOTECARIO (8) JR 347721 | 405675 | 463628 | 521582 | 579535 ] 6.201,02 | 6.606,70 | 7.012,37 | 7.41805 | 7.823,72 | 8.229,40

[ANALISTA ADMINISTRATIVO JR

[ANALISTA ARTISTICO PEDAGOGICO JR

[ANALISTA DE ARTICULAGAO E DIFUSAO JR

32 |ANALISTA DE BIBLIOTECA JR 293666 | 3426,11 | 3.91555 | 4.405,00 | 489444 | 5237,05 | 5579,66 | 5.922,27 | 6.264,88 | 6.607,49 | 6.950,10

EDUCADOR DE MUSEU JR

TECNICO DE TECNOLOGIA EM ARTES JR

[AGENTE DE OPERAGOES E ATENDIMENTO

[ANALISTA ADM DE PESSOAL JR

[ANALISTA DE COMUNICAGAO JR

[ANALISTA DE CONTRATOS JR

[ANALISTA DE DOCUMENTOS JR

[ANALISTA DE RH JR

[ANALISTA DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS JR

[ANALISTA FINANCEIRO JR

COMPRADOR JR

DESIGNER GRAFICO JR

EDUCADOR JR

OFICIAL DE MANUTENCAO PREDIAL

33 265532 | 331473 | 3.788.26 | 3.982,99 | 442554 | 473533 | 5.045,12 | 5.354,90 | 5.664,69 | 5.974,48 | 6.284,27
PESQUISADOR JR

PRODUTOR CULTURAL JR

PRODUTOR OPERACIONAL JR

PRODUTOR TECNICO JR

PROGRAMADOR JR

TECNICO DE ACERVO JR

TECNICO DE AUDIOVISUAL JR

TECNICO DE INOVAGAO JR

TECNICO DE PROGRAMACAO CULTURAL JR

TECNICO DE SOM

TECNICO DE TEATRO JR

2.1 JASSISTENTE TECNICO DE PRODUGAO 226124 | 263812 | 3.01499 | 3.391,87 | 3768,74 | 4.03255 | 4.296,36 | 4.560,18 | 4.82399 | 5.087,80 | 5.351,61

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DE PESSOAL

ASSISTENTE DE ARTICULAGAO E DIFUSAO

ASSISTENTE ARTISTICO PEDAGOGICO

22 |ASSISTENTE DE ARQUIVO 1.896,66 | 2.367,66 | 270590 | 2.844,99 | 3.161,10 | 3.382,38 | 3.603,65 | 3.824,93 | 4.04621 | 4.267,49 | 4.488,76

ASSISTENTE DE BIBLIOTECA

ASSISTENTE DE COMPRAS

ASSISTENTE DE MANUTENCAO PREDIAL

ASSISTENTE DE SALA

[AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE ATENDIMENTO

1.1 JAUXILIAR DE MANUTENCAO PREDIAL 1.852,00 | 2.160,90 | 2.469,60 | 2.778,30 | 3.087,00 | 3.30309 | 3.519,18 | 3.735.27 | 3.951,36 | 4.167,45 | 4.383,54

[ATENDENTE

[ATENDENTE ADMINISTRATIVO

1.2 JAUXILIAR DE LEITURA E PESQUISA (6 horas dia) 1.786,84 | 2.084,65 ] 2.382,46 | 2.680,26 | 2.978,07 | 3.186,53 | 3.395,00 | 3.60346 | 3.81193 ]| 4.020,39 | 422886
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9. Férias e Licengas

9.1. Férias

As férias constituem periodo anual de descanso remunerado, destinado a recuperacgao fisica e mental
do funcionario, observados a legislacdo trabalhista, a Convengao Coletiva de Trabalho e as normas
internas da Organizagao.

A programacao deve conciliar o direito ao descanso com a continuidade das atividades institucionais,
considerando a programacdo das unidades, periodos de maior demanda e necessidade de substituicao
dos profissionais.

9.2. Periodo aquisitivo e concessivo
O periodo aquisitivo corresponde aos 12 meses de trabalho necessarios a aquisicao do direito as férias.
ApOs esse periodo, inicia-se o periodo concessivo de 12 meses, dentro do qual as férias devem ser
concedidas.
A quantidade de dias de férias observa a legislacdo vigente, inclusive quanto aos efeitos das faltas
injustificadas ocorridas durante o periodo aquisitivo.
9.3. Programacao e concessao
A programacdo anual das férias deve considerar:

e periodo aquisitivo e concessivo;

e preferéncia do funcionario, sempre que possivel;

e continuidade das atividades;

e periodos de maior demanda;

e necessidade de substituicdo ou reorganizacao da equipe.

A programacdo é encaminhada a Gestdo de Pessoas para analise, controle e registro.

AlteracOes ap0ds a programacgao devem ser justificadas e previamente aprovadas pela lideranca e pela
Gestdo de Pessoas, observados os prazos legais e operacionais.

9.4. Parcelamento e abono pecuniario

As férias podem ser parceladas e parte do periodo pode ser convertida em abono pecuniario, desde
gue observados os limites, condicOes e prazos estabelecidos pela legislagao trabalhista.

Os pedidos devem ser formalizados a Gestdo de Pessoas para analise, registro e processamento.

9.5. Pagamento e registros

O pagamento das férias observa os prazos legais e convencionais aplicaveis.

Compete a Gestdo de Pessoas realizar os langamentos no sistema, emitir os documentos
correspondentes, providenciar o processamento do pagamento e manter os registros funcionais.

9.6. Responsabilidades
Funcinarios: informar sua preferéncia de periodo, conferir os documentos de férias, comunicar
divergéncias e usufruir as férias no periodo aprovado.

Lideranca: elaborar a programacao da equipe, avaliar as preferéncias, garantir a continuidade das
atividades, organizar substituigdes e encaminhar a programacédo a Gestdo de Pessoas.

Gestao de Pessoas: controlar os periodos aquisitivos e concessivos, orientar funcionarios e gestores,
validar e registrar a programacao, emitir documentos, processar os pagamentos e acompanhar férias
vencidas ou préximas do vencimento.
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9.7. Licengas e afastamentos

Estdo asseguradas as licencas e os afastamentos previstos na legislagao trabalhista e previdenciaria,
na Convencao Coletiva de Trabalho e nas normas internas aplicaveis.

As auséncias somente sdo abonadas sem prejuizo da remuneracdo quando houver previsao legal,
convencional ou normativa.

Os casos relacionados a parentalidade, deficiéncia, cuidados com dependentes, idosos ou outras
necessidades especiais sdao analisados pela Gestdao de Pessoas, observando-se a legislacdo, os
instrumentos coletivos e as condigdes operacionais da unidade.

9.8. Procedimento para licencas e afastamentos
O funcionario deve comunicar a necessidade de afastamento a lideranca tdo logo tenha conhecimento
da ocorréncia e encaminhar a Gestdo de Pessoas a documentacdo comprobatodria.

A Gestdo de Pessoas realiza a analise quanto ao enquadramento legal ou convencional, periodo,
documentacgao e eventuais reflexos na frequéncia, folha de pagamento e demais direitos.

Apds a validacdo, o afastamento é registrado no sistema e a documentagao é mantida no prontuario
funcional, observadas as regras de confidencialidade e protecdo de dados.

No retorno, quando aplicavel, o funcionario deve apresentar a documentagdo necessaria para
regularizacao da frequéncia.

9.9. Auséncias previstas em Convengao Coletiva

Sdo observadas também as hipdteses de auséncia justificadas previstas na Convencao Coletiva de
Trabalho vigente, inclusive aquelas relacionadas a funcionarios estudantes,

falecimento de familiares, obtencdo de documentos legais e atividades sindicais, conforme os
requisitos estabelecidos no instrumento coletivo.

9.10. Casos omissos

Os casos ndo previstos neste capitulo sdo analisados pela Gestdo de Pessoas, observando a legislagao
aplicavel, a Convencdo Coletiva de Trabalho, os acordos coletivos, as normas internas e as orientagoes
das instancias competentes.

10.Formacao, Desenvolvimento e Gestao de Desempenho

Reconhecemos a formacgao e o desenvolvimento profissional como instrumentos para o aprimoramento
das competéncias, dos resultados e da atuacdo de seus profissionais. As acdes de desenvolvimento
devem estar alinhadas as necessidades dos cargos, das areas e aos objetivos institucionais.

10.1. Formacgao e desenvolvimento
Podem ser promovidos cursos, treinamentos, palestras, oficinas, workshops, formacgao de liderangas
e outras acoes de aprendizagem, de acordo com as necessidades institucionais e profissionais.

Os treinamentos podem ser obrigatérios quando decorrentes de legislacdo, normas de seguranca,
politicas institucionais, requisitos do cargo ou determinacdao da Organizagao.

O desenvolvimento profissional é responsabilidade compartilhada entre funcionario, lideranca e Gestdo
de Pessoas, cabendo a cada um participar, incentivar e acompanhar as acdes de desenvolvimento.
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10.2. Avaliacao de desempenho
A avaliacdo de desempenho ¢é realizada de forma periddica e estruturada, considerando as
responsabilidades do cargo, competéncias, entregas e resultados esperados.

O processo compreende definicdo de expectativas, acompanhamento ao longo do periodo, avaliagdo
formal e feedback, com registro dos principais resultados e pontos de desenvolvimento.

Os resultados sdo utilizados para orientar acdes de desenvolvimento, PDI, carreira, mérito e
promocdo, conforme os critérios institucionais. A avaliacdo, isoladamente, ndo garante evolucdo
salarial ou mudanga de cargo.

10.3. Plano de Desenvolvimento Individual - PDI

O PDI é elaborado a partir dos resultados da avaliacdo de desempenho e das necessidades de
desenvolvimento identificadas, considerando as competéncias e conhecimentos necessarios ao cargo
e aos objetivos da Organizagao.

Na sua elaboracdo, funciondrios(as) e lideranca definem os pontos a desenvolver, as acdes
necessarias, 0os prazos e os resultados esperados. A evolugcdo é acompanhada pela lideranca ao longo
do periodo, com apoio da Gestdo de Pessoas, permitindo ajustes nas agdes sempre que necessario.

Ao final do periodo, o cumprimento das acGes e a evolugdo apresentada sdo avaliados, servindo de
base para a definicdo dos proximos passos de desenvolvimento profissional.

10.4. Progressao e promocao
A progressdo e a promogao observam os critérios estabelecidos na Politica de Governanca e Gestdo
de Cargos e Salarios.

A progressdo por mérito considera desempenho, entregas, competéncias, maturidade, formacao,
experiéncia, complexidade das atividades, impacto dos resultados e disponibilidade orcamentaria.

A promocdo corresponde a evolugdo para cargo de maior nivel de responsabilidade e considera, entre
outros requisitos, existéncia de vaga, atendimento ao perfil do cargo,
desempenho, experiéncia, disponibilidade orgamentaria e aprovacdo das instadncias competentes.

10.5. Gestao das agoes de desenvolvimento
A Gestdo de Pessoas planeja e organiza as acdes de formacgao e desenvolvimento a partir das
necessidades identificadas nas avaliacbes de desempenho, nos PDIs e nas demandas das areas.

As acOes sdo acompanhadas por meio de registros de participacdo, publicacdo de conteldo, publico e
resultados, sempre que possivel, permitindo verificar sua efetividade e subsidiar o planejamento das
proximas acdes de desenvolvimento.

11.Saude, Segurancga e Qualidade de Vida

A Organizacgdo reconhece a promocdo da salde, da seguranca, da integridade fisica e psicossocial e
da qualidade de vida no trabalho como elementos essenciais para um ambiente saudavel, seguro,
inclusivo e respeitoso.

As acOes sdo desenvolvidas de forma preventiva e integrada a Gestdo de Pessoas, considerando as
atividades, os ambientes e os riscos ocupacionais existentes.

Sdo observadas a legislacdo trabalhista e previdenciaria, as Normas Regulamentadoras - NRs, os
programas de salde e seguranga ocupacional, a Convencdo Coletiva de Trabalho aplicavel e suas
normas internas, priorizando a prevencao e a reducao dos riscos na origem.
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11.2. PGR e PCMSO

11.2.1. Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR

O PGR é o instrumento destinado a identificacdo, avaliacdo, prevencdao e controle dos riscos
ocupacionais existentes nos ambientes e atividades da Organizagao.

Deve ser elaborado, implementado e atualizado por profissionais habilitados ou empresa
especializada, conforme a legislagao e as NRs vigentes.

As medidas de prevengao observam a hierarquia de controles, priorizando a eliminagcao ou reducao
dos riscos, as medidas de protecdo coletiva e administrativas e, quando necessario, o uso de
Equipamentos de Protecao Individual - EPI.

Gestao de Pessoas, areas responsaveis pelos ambientes de trabalho e, quando aplicavel, a CIPA ,
acompanham as agdes decorrentes do gerenciamento de riscos.

Os(as) funcionarios(as) devem cumprir as orientacdes de seguranga, participar dos treinamentos,
utilizar corretamente os EPIs quando aplicaveis e comunicar situagdes que possam representar riscos
a saude ou a seguranca.

11.2.2. Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO

O Programa é elaborado e acompanhado por médico do trabalho ou empresa especializada, em
articulacdao com o PGR e conforme a legislacdo e as NRs vigentes.

Os exames ocupacionais sdo realizados conforme os critérios e periodicidade definidos no PCMSO,
incluindo, quando aplicavel, exames admissionais, periddicos, de retorno ao trabalho, de mudanga de
risco ocupacional, demissionais e complementares.

Os registros ocupacionais sao mantidos de acordo com a legislagao, assegurando a confidencialidade
e a protecdo dos dados pessoais e de salde.

11.3. Ergonomia e Ambiente de Trabalho

As condicdes dos ambientes e postos de trabalho sdo avaliadas considerando, quando aplicavel,
mobilidrio e equipamentos, postura, iluminacdo, ventilacdo, temperatura, organizacao dos espacos,
acessibilidade, ritmo de trabalho e fatores que possam contribuir para sobrecarga fisica ou mental.

Quando identificados riscos, sdo adotadas medidas preventivas ou corretivas compativeis com sua
natureza e prioridade.

11.4. Bem-Estar e Qualidade de Vida no Trabalho

As acOes podem contemplar saude mental, prevengdo do estresse, habitos saudaveis, ergonomia,
integracao, reconhecimento e valorizagdo das pessoas, campanhas de conscientizagdo e prevencgdo
ao assédio.

Em consonancia com a CCT aplicavel, sdo promovidas agdes de orientagcdo e prevencdo ao assédio
moral e de promocdo da saude mental, por meio de campanhas, palestras, treinamentos e outras
iniciativas.

As acOes de qualidade de vida sdo complementares as obrigacbes legais de salde e seguranga do
trabalho.
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11.5. Promogao da Saude

Sdo realizadas campanhas, palestras, orientacdes e agdes educativas voltadas a promogdo da saude
e a prevencao de doencas e acidentes.

As iniciativas podem abordar saide mental, alimentacdo e habitos saudaveis, atividade fisica, saude
ocupacional, prevencdo de acidentes, primeiros socorros, vacinagdao, doengas cronicas, autocuidado e
prevengdo ao uso abusivo de alcool e outras substancias.

As acOes devem respeitar a privacidade, a autonomia e a confidencialidade das informagdes dos(as)
funcionario(as), vedada qualquer forma de exposicdao ou tratamento discriminatério.

11.6. CIPA e Participacao dos(as) Funcionarios(as)

A Organizacao mantém a Comissao Interna de Prevencao de Acidentes e de Assédio - CIPA, quando
aplicavel, observando a legislagao vigente quanto a sua constituicao, funcionamento e atribuicoes.

A CIPA contribui para a prevencdo de acidentes, doencgas relacionadas ao trabalho, situagdes de risco
e assédio, fortalecendo a cultura institucional de salde, seguranga e respeito.

Os(as) funcionarios(as) devem participar dos exames, treinamentos, campanhas e demais acdes
preventivas para os quais forem convocados.

11.7. Acidentes, Doengas Relacionadas ao Trabalho e Afastamentos

Acidentes ou situacGes que possam representar risco a salde ou seguranca devem ser comunicados
imediatamente a lideranca e a Gestdo de Pessoas.

A Organizacdo realiza os encaminhamentos necessarios, observando a legislacdo trabalhista,
previdenciaria e de salide e seguranca do trabalho.

11.8. Responsabilidades
Compete a Gestdo de Pessoas:
e coordenar as agoes institucionais de salde, seguranca e qualidade de vida;
e acompanhar o PGR, PCMSO e demais programas aplicaveis;
e promover acdes de prevencdo e promogdo da saude;
e orientar gestores e funcionarios;
e manter os registros pertinentes; e
e acompanhar o cumprimento da legislagdo, da CCT e das normas internas.

Compete as liderancas:
e assegurar o cumprimento das orientacdes de salde e seguranca;
e comunicar situagdes de risco;
e apoiar as medidas preventivas;
e garantir a participacdo dos funcionarios(as) nas acoes obrigatorias; e
e promover ambiente de trabalho saudavel e respeitoso.

Compete aos (as) funcionarios(as):
e cumprir as normas e procedimentos de salde e seguranga;
e participar dos exames e treinamentos quando convocados;
e utilizar corretamente os EPIs, quando aplicaveis;
e comunicar acidentes e situagdes de risco; e
e colaborar com as agdes de prevengao e seguranca coletiva.
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12.Medidas Disciplinares

12.1. Diretrizes Gerais

O regime disciplinar estabelece os deveres, proibicdes e medidas aplicaveis as pessoas empregadas,
visando assegurar um ambiente de trabalho ético, respeitoso, integro e seguro.

A apuracdo e aplicacdo de medidas disciplinares observam a legislacdo, a CCT, o Cédigo de Etica e
Conduta, as politicas internas e este Manual, considerando a gravidade da conduta, suas
circunstancias e o histérico funcional.

12.2. Deveres e Responsabilidades

As pessoas empregadas devem exercer suas atividades com responsabilidade, ética, respeito e
cumprimento das normas institucionais, preservando os recursos, informacdes e patrimoOnio da
Organizacdo e comunicando situacbes de irregularidade, risco, assédio ou outras condutas
inadequadas.

12.3. Proibicoes

E vedada qualquer conduta que viole a legislacdo, o contrato de trabalho ou as normas institucionais,
incluindo fraude, corrupcao, favorecimento indevido, assédio, discriminacdo, violéncia, conflito de
interesses nao declarado, uso indevido de recursos ou informacdes e falsificagdo de registros.

12.11. Governanga da Aplicacao das Medidas Disciplinares

A Gestao de Pessoas orienta as liderancas, acompanha os processos disciplinares, mantém os registros
e assegura a padronizacdao dos procedimentos.

As liderangas devem comunicar irregularidades, colaborar com as apuracgdes e aplicar medidas dentro
de sua competéncia. Casos de maior gravidade, complexidade ou que envolvam conflito de interesses
sdo encaminhados as instadncias competentes de governanca.

12.12. Registros e Confidencialidade

Os processos de apuracao e as medidas disciplinares sdo registrados, armazenados de forma segura
e acessados somente por pessoas autorizadas, observando os prazos legais e as regras de protecao
de dados.

13.Rescisao Contratual e Offboarding

13.1 Objetivo

A rescisdo contratual e o offboarding compreendem as providéncias necessarias para o encerramento
do vinculo de trabalho, desde a definicdo da modalidade de desligamento até o cumprimento das
obrigacOes trabalhistas e administrativas.

O processo é conduzido pela Gestdo de Pessoas em conjunto com a lideranga, assegurando
comunicagdo adequada, cumprimento da legislagdo e da CCT, transferéncia das atividades, devolugao
de bens e documentos, encerramento de acessos e preservacao das informagdes institucionais.

13.2 Modalidades de Desligamento

O desligamento pode ocorrer por iniciativa da Organizagdo, por iniciativa do(a) funcionario(a), por
término de contrato por prazo determinado, por acordo entre as partes ou por outras hipdteses
previstas na legislagdo trabalhista.

A Gestdo de Pessoas define os procedimentos aplicaveis de acordo com a modalidade de desligamento,
garantindo o cumprimento dos direitos e obrigagdes correspondentes.
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13.3 Verificagdes Prévias ao Desligamento

Antes da formalizacdo do desligamento, a Gestdo de Pessoas realiza as verificagdes necessarias
guanto a modalidade de rescisdo, estabilidade ou garantia proviséria de emprego, condicdes previstas
na CCT, férias, banco de horas, afastamentos, exames ocupacionais e demais obrigacdes aplicaveis.
O desligamento depende das autorizagdes previstas nos procedimentos internos e é formalizado
somente apds a conclusdo das verificacbes necessarias.

13.4 Garantias Previstas em Norma Coletiva

Nos desligamentos, devem ser observadas as garantias e condigbes estabelecidas na legislagdo e na
Convengao Coletiva de Trabalho vigente, inclusive aquelas relacionadas a gestacao, acidente de
trabalho, proximidade da aposentadoria, retorno de férias e demais situacdes previstas.

A Gestdo de Pessoas realiza a conferéncia dessas condicbes antes da efetivacdao do desligamento.

13.5 Aviso-Prévio

O aviso-prévio é aplicado conforme a modalidade de desligamento e a legislacdo vigente, podendo ser
trabalhado ou indenizado, quando permitido.

Sua formalizagao é realizada pela Gestdo de Pessoas, observando também as condicdes especificas
estabelecidas na CCT. Nos pedidos de demissdo, o(a) funcionario(a) deve formalizar sua decisdo
conforme orientacao da Gestdo de Pessoas.

13.6 Procedimento de Desligamento

O desligamento segue, de forma geral, as seguintes etapas:

solicitacdo e autorizacdo — analise das condicdes aplicaveis — comunicagdo ao(a) funcionario(a) —
realizacdo dos procedimentos trabalhistas e ocupacionais — calculo das verbas rescisorias —
formalizagdo e encerramento do vinculo.

A Gestdo de Pessoas é responsavel por orientar as partes envolvidas e garantir o cumprimento dos
prazos e procedimentos aplicaveis.

13.7 Offboarding

O offboarding é realizado para assegurar o encerramento adequado das atividades e a preservagdo
do patriménio e das informagdes institucionais.

Antes do encerramento do vinculo, devem ser providenciados, conforme aplicavel, a transferéncia das
atividades e informacodes, a devolugdao de equipamentos, documentos,

chaves e demais bens, o encerramento dos acessos aos sistemas e ambientes institucionais e a
manutencdo das obrigacdes de confidencialidade.

13.8 Entrevista de Desligamento

A Gestdo de Pessoas pode realizar entrevista de desligamento com o objetivo de obter percepcdes
sobre a experiéncia profissional, ambiente de trabalho, lideranca, processos e motivos do
desligamento.

As informacdes podem ser consolidadas e utilizadas para identificar oportunidades de melhoria na
gestao de pessoas € no ambiente organizacional, preservando a confidencialidade das informacdes
pessoais.

13.9 Carta ou Declaracao de Referéncia

Conforme prevista na legislacao trabalhista e CCT vigente, a Organizagdo fornece a documentagao
correspondente mediante solicitagdo do(a) funcionario(a), observados os procedimentos institucionais
e as condigoes aplicaveis.
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13.10 Responsabilidades

A Gestao de Pessoas conduz os procedimentos trabalhistas e administrativos do desligamento, orienta
a lideranca e o(a) funcionario(a), realiza os registros necessarios e assegura o cumprimento das
normas aplicaveis.

A lideranca deve comunicar a decisdo a Gestdo de Pessoas, apoiar a organizagao da transicao e
assegurar a transferéncia das atividades e informagdes sob sua responsabilidade.

O(A) funcionario(a) deve cumprir as orientagdes de desligamento, realizar a transferéncia das
atividades e devolver os bens, documentos e recursos institucionais que estejam sob sua
responsabilidade.

14.Disposicoes Finais

14.1 Atualizacdao do Manual

O MGP é revisado e atualizado pela Gestdo de Pessoas sempre que houver alteracGes na legislacédo,
na CCT, nas politicas institucionais ou nos processos de Gestdo de Pessoas que impliquem necessidade
de adequacao.

As alteracbes sdo submetidas as instancias de aprovacdao aplicdveis e comunicadas aos(as)
funcionarios(as) quando produzirem efeitos sobre suas relagées de trabalho.

14.2 Casos Omissos

As situacOes ndo previstas neste manual sdo analisadas pela Gestao de Pessoas, em conjunto com as
areas responsaveis e, quando necessario, com as instancias de Governanga, Juridico ou Compliance.
Na analise, sdo observadas a legislagdo vigente, a CCT, as politicas institucionais e as demais normas
aplicaveis, prevalecendo a norma hierarquicamente superior ou aquela que estiver vigente e for
especifica para a situacao.

14.3 Orientacao e Atendimento pela Gestao de Pessoas

A Gestdo de Pessoas € o canal institucional para orientacdo sobre normas, procedimentos, beneficios,
jornada, remuneracao, desenvolvimento, relacdes de trabalho, salde e seguranca e demais assuntos
relacionados a gestdao de pessoas.

As solicitacOes sdo recebidas, analisadas e direcionadas conforme sua natureza, garantindo orientacdo
adequada e registro das demandas quando necessario.

14.4 Canais Institucionais

A Organizagao disponibiliza canais institucionais para comunicagdo com a Gestao de Pessoas e para o
encaminhamento de dlvidas, solicitacGes, sugestoes, reclamacdes e relatos relacionados ao ambiente
de trabalho.

Os canais devem ser utilizados de forma responsavel, respeitosa e de boa-fé.

14.5 Tratamento das Demandas

As demandas recebidas sdo analisadas de acordo com sua natureza e encaminhadas a area ou
instédncia responsavel, quando necessario.

Quando aplicavel, o tratamento observa confidencialidade, protecdo dos dados pessoais,
imparcialidade e os procedimentos internos de apuragao.
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14.6 Protecao contra Retaliagdo

O Instituto Poiesis ndo admite retaliagdo contra pessoa que, de boa-fé, comunique irregularidade,
assédio, discriminacdo, conflito de interesses ou outra conduta inadequada, ou que participe de
processo de apuragao.

Eventuais situagbes de retaliagdo devem ser comunicadas pelos canais institucionais para analise e
adogao das medidas cabiveis.

14.7 Comunicacao do MGP

O Manual é disponibilizado aos funcionarios(as) por meio dos canais institucionais definidos pela
Organizacgao.

A Gestdo de Pessoas deve assegurar que o documento vigente esteja disponivel para consulta e que
alteracdes relevantes sejam comunicadas as pessoas impactadas.

14.8 Convengao Coletiva de Trabalho

As disposicoes deste manual devem ser interpretadas em conjunto com a Convencdo Coletiva de
Trabalho vigente, respeitando-se os direitos e condicdes nela estabelecidos.

Em caso de alteracdo da CCT ou de outra norma aplicavel, os procedimentos internos devem ser
adequados quando necessario.

14.9 Disposicao Final

O Manual de Gestao de Pessoas estabelece as principais diretrizes e procedimentos que orientam a
relagdo de trabalho no Instituto Poiesis, devendo ser observado por funcionarios(as), liderancas e
demais envolvidos nos processos de Gestdo de Pessoas.

Sua aplicacdo deve ocorrer de forma ética, transparente, isondmica e alinhada a legislagao, as normas
coletivas e as politicas institucionais vigentes.
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