ASSOCIACAO AMIGOS DO MUSEU DE ARTE SACRA - SAMAS

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS DO MUSEU DE ARTE SACRA
| -FINALIDADE.

Este Regulamento tem por finalidade apresentar os principios basicos de pessoal que devem
orientar a area de Recursos Humanos no desempenho de suas funcgdes e dispor sobre 0s
procedimentos.

I1 -POLITICA GERAL DE PESSOAL

A Politica de Recursos Humanos da Associacdo tem a finalidade de valorizar Os recursos
Humanos da Associagdo Amigos do Museu de Arte Sacra, - SAMAS, como o elemento
mais importante e estratégico para o crescimento da SAMAS, investindo na qualificacdo de
pessoal, pautando-se por principios éticos e legais. Oferecendo. por meio de uma gestdo de
pessoal que desenvolva e oriente o quadro de funcionarios, sua progressao na carreira € no
desempenho de suas fungbes. Aprimorando a competéncia técnica promovendo préaticas e
processos que levem a satisfacdo no trabalho e 0 comprometimento de todos com as metas
gue norteiam a Associacao.

11 - APLICACAO.

Este Manual aplica-se a todos os empregados e colaboradores. da Associacao.
Empregados: séo aqueles cujo vinculo é regido pelas Leis do Trabalho — CLT.

Colaboradores: séo todos os servidores cedidos pela administracdo publica, contratados,
prestadores de servicos em virtude contratados tecnicos especializados, com Pessoas Fisicas ou
Juridicas.

IV - CONTEUDO DESTE MANUAL :

Administragdo de Recursos Humanos.
Recrutamento e Selecdo de Pessoal.
Desenvolvimento e Avaliagdo de Desempenho.
Plano de cargos e Salarios.

Treinamento.

Vantagens e Beneficios.



e Direitos-Deveres e Regime Disciplinar.
e Controle de Freqiiéncia, Férias e banco de Horas.

V - COMPETENCIAS. -Administracio de Recursos Humanos.

1. Compete aadministragdo dos Recursos Humanos planejar, organizar e desenvolver técnicas
capazes de atender o desempenho eficiente do pessoal visando os objetivos da Associacao.
Os Recursos Humanos séo formados por:

1.1. Funcionérios que sdo os empregados regidos pela consolidacdo das Leis do Trabalho C.L.T.

1.2. Autdnomos; Pessoal contratado para prestar servi¢os por prazo certo e determinado, meio de
contrato.

1.3. Servicos Terceirizados.

1.4. Servidores Publicos regidos pelo Estatuto dos Funcionarios Publicos cedidos como
colaboradores.

2 - RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOAL.

Tem por finalidade identificar e atrair profissionais cm potencial para ocupar as vagas existentes,
adotando-se os seguintes critérios:

Recrutamento e Selecdo de Pessoal efetivo ou estagiario, com ampla divulgacdo entre o publico
alvo e constaram de etapas, classificatdrias, incluindo entrevistas, curriculos, formacéo, testes
especificos, observadas as peculiaridades de cada cargo/funcéo.

As exigéncias previstas no processo de recrutamento e selecdo ndo se aplicam para a contratacao
de servigos técnicos e artisticos especializados, as locagdes de servicos, os cargos de confianca,
aos cargos e servicos contratados de terceiros;

O recrutamento pode ser realizado pelo nucleo de Recursos Humanos ou;
Por meio de empresas especializadas contratadas para esse fim.

E proibido a contratacdo de servidores pblicos ativos, exceto para cargos de chefia.

E proibida a contratacdo de conjuge ou parente até terceiro grau dos diretores e conselheiros.

3 - DESENVOLVIMENTO E AVALIACAO DE DESEMPENHO

Tem por objetivo desenvolver e implantar sistemas que permitam do colaborador e.edo empregado
face ao cargo que ocupam identificar necessidade de conduta e capacitacdo e oferecer meios de
melhoria de sua qualificacdo e perspectiva d4ee ascenséo na Associagao.



4 - PLANOS DE CARGOS E SALARIOS

Concomitantemente com este regulamento, a Associacao formulara o plano de cargos e salarios,
que permita atender a complexidade de suas atribuic6es, oferecendo uma estrutura de cargos e
funcBes que reflita a organizacéo de seu trabalho e suas metas.

Os cargos especiais ndo serdo incluidos no Plano de cargos e Salarios por serem de natureza
especial preenchidos apds aprovacao do Conselho de Administracdo da Associagao.

5 TREINAMENTO

Todos os funcionérios, contratados, colaboradores e empregados terceirizados receberdo
obrigatoriamente um treinamento inicial, objetivando com detalhes de todas as atividades do
Museu de Arte Sacra e a as peculiaridades de trabalhar em um espaco dentro de um Mosteiro com
regras especificas.

O treinamento € obrigatério para o desenvolvimento e atualizacdo dos empregados. Os
empregados que participam das exposicdes permanente-temporarias tem um treinamento
especifico para cada um dos eventos.

E obrigatéria a participacdo em cursos, palestras ou qualquer outra atividade que objetiva o
desenvolvimento do funcionario.

6 - DIREITO E DEVERES

Os direitos e deveres dos empregados estdo estabelecidos na C.L.T., Dissidios coletivos da
Categoria, no Contrato de Trabalho, Portarias do Ministério do Trabalho, Julgados da Justica do
Trabalho.

7 - PRINCIPIOS
Na relacéo de trabalho da Associagdo com seu pessoal serdo obedecidos os seguintes principios:

- fica proibida, a contratacdo de conjuge ou parente até 3° grau dos colaboradores, empregados ou
ocupantes de cargos de confianga da Associacao.

- fica proibida a contratacdo de servidores publicos em atividade com excec¢éo de chefia

- sera permitida a contratacéo por tempo limitado, de produtores culturais, técnicos especializados,
sem vinculo empregaticio, respeitada a legislacdo aplicada a matéria, entidades de classe.

sera permitida a contratacdo, por tempo parcial, de especialistas de atividades para ministrarem
cursos e consultoria. previamente autorizados pela Diretoria Executiva

-serd permitida atividade de treinamento de recursos humanos como: colaboradores e empregados
da Associacdo em instituicdo, centros de pesquisa e desenvolvimento publicos privados, bem como
realizacdo de consultas técnicas, com ou sem remuneracao desde que autorizados pela diretoria
Executiva.



8 - REGIME DISCIPLINAR.

Do Acesso Ao Museu de Arte Sacra.
O acesso as dependéncias do Museu de Arte Sacra pelo empregados e deve obedecer a normas.
8.1 Local de Entrada.

Portaria da Rua Jorge Miranda n° 43 e a entrada de servico localizada no patio (portdo do
32)

8.2 Identidade.

Os empregos dos servicos terceirizados (limpeza e vigilancia) usardo uniformes com o seu
nome e da empresa.

Os Monitores Guia, Recepcionistas, Telefonistas, Auxiliar de Servico, Manutengdo usardo
uniformes do Museu de Arte Sacra e crachas.

8.3 Horaério.

Os empregados terceirizados, contratados e funcionarios do Museu de Arte Sacra deverdo
obedecer ao horario estabelecido para as suas atividades.

Nenhum funcionario podera entrar no Museu ap0s as 19 h. sem autorizacdo do Supervisor
dos Servicos Terceirizados ou da Diretoria.

8.4 Controle da Frequéncia.

O Registro da Frequiéncia é feita na folha de ponto, com o calcula as horas diarias trabalhadas pelo
empregado.

O Registro do Ponto é obrigatorio para todos 0s empregados, a auséncia do registro, rasura na folha
de ponto ou a recusa em assinar podera resultar em penalidades de adverténcia, suspenséo e
demisséo.

Devem marcar o Ponto todos os empregados que prestem servigos para 0 Museu de Arte Sacra,
salvo os que a Direcéo por liberalidade tenha por escrito autorizado a ndo faze-lo.

O Ponto deve ser marcado:
A entrada.

Inicio e término do horario de almoco.



Saida do Trabalho.
Atraso.

15 (quinze) minutos e o0 atraso maximo permitido, no horario determinado para a entrada do
empregado, ndo podendo no més ultrapassar 45 (quarenta e cinco minutos),

Havendo atraso superior ao permitido o empregado sera descontado em folha.

Em caso de acidente, forca maior ou eventual transtorno no transito, apds a comprovacao devera a
Diretoria Responsavel suspender o desconto em folha.

Auséncia abonada:

Ocorrendo o falecimento de conjuge, companheiro, ascendente ou descendente direto 2 dias
seguintes Comprovacdo atestado de 6bito.

1 dia-No caso de internagéo hospitalar de cénjuge ou filho desde que coincidentes com a jornada
do profissional.

Licenca Médica pela empresa, até o 14° dia, comprovada através de atestado médico.

1 (um) dia por ano no caso de doacdo comprovada de sangue.

3(trés) de licenca pelo casamento.

5 (cinco) de licenca pelo nascimento de filho

Do Banco de Horas.
O Banco de Horas e um sistema de compensacdo de horas flexivel, que possibilita ao empregador e
empregado adequarem a jornada de trabalho as necessidades de producdo ou demanda de servicos.
O responsavel pelo nucleo deve prever e planejar a utilizacdo do banco de Horas.

O banco de horas e extensivo a todos 0s empregados que marquem o ponto.

O banco de horas deve estar registrado no sindicato ou entidade de classe a que pertence os
empregados.

O responsavel pelo nucleo a que pertence o empregado deve autorizar a utilizagdo do banco de
horas.

O Banco de Horas € registrado no ponto eletronico.
De junho a dezembro de 2007 o controle sera manual.
O Ponto Eletrdnico sera implantado em 2008.

O saldo do Banco de Horas, com as horas acumuladas é fornecido mensalmente aos empregados
pelo Nucleo de Recursos Humanos.

Férias.



A cada 12 meses de trabalho, o profissional tem garantido por lei o direito de usufruir 30 dias de
férias.

O empregado pode optar por descansar 20 dias e trabalhar 10 dias recebendo o abono pecuniario,
caso acordem o empregado e empregador com esta forma de procedimento.

As férias devem ser usufruidas no prazo maximo de 11 meses, subseqiientes a data do
vencimento. Vencido o prazo o Empregador deve colocar de imediato o empregado em férias.

O Nucleo de Recursos Humanos, junto com os demais Nucleos deve efetuar nos o Planejamento
Anual das Férias do ano seguinte.

Programada as Férias o Nucleo de Recursos Humanos emite com 60 dias de antecedéncia o Aviso
de Férias, para confirmacao dos nucleos que os empregados exercem sua funcéo.

O pagamento das Férias e efetuado 5 dias ante do inicio, assina o recibo e o envia para o Nucleo de
Recursos Humanos.

9 BENEFICIOS.
E considerado beneficio o Vale Transporte.
Vale Transportes.

Todo empregado tem direito, portanto € um beneficio legal, utilizado para o deslocamento ao
trabalho. Todas as formas de transportes coletivo publico municipal e intermunicipal.

Todos os empregados tém direito desde que facam a opcao por esse beneficio através de
formulario especifico.

O empregado ndo recebe i vale transportes quando em férias e afastado por doenca ou acidente.
O empregado paga 6% do seu salario e 0 empregador 0 custo restante.
Os vales sdo distribuidos mensalmente até o ultimo dia do més

Se houver por parte do empregado necessidade de alteragé@o do itinerario devem fazé-lo até o dia
15 de cada més em formulario préprio.

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



DISPOSICOES FINAIS.

Os atos regulamentares necessarios ao cumprimento destas normas, inclusive alteragdes,
ressalvados os casos de competéncia do Conselho de Administracdo, serdo baixas pela Diretoria
Executiva e de Planejamento e Gest&o.

S&o Paulo, 10 de julho de 2007.

Mariangela Marino Maria Thereza de Almeida McNair
Diretora executiva Diretora de Planejamento e Gestdo



