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SP LEITURAS | ASSOCIACAO PAULISTA DE
BIBLIOTECAS E LEITURA
Organizacao Social de Cultura

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS

CONSIDERAGCOES INICIAIS

Este manual tem como objetivo orientar, padronizar e apoiar as praticas de gestdo de
pessoas dentro da organizacdo, promovendo um ambiente de trabalho transparente,
ético e alinhado aos valores institucionais. Busca-se estabelecer diretrizes claras sobre
0os processos de admissdo, desenvolvimento, avaliacdo, conduta, beneficios e
desligamento, contribuindo para a valorizacdo dos funcionarios e o fortalecimento da
cultura organizacional. Além disso, o0 manual visa assegurar a conformidade com as
legislacdes vigentes e boas praticas de gestdo, fomentando o engajamento, a
motivacao e o crescimento continuo das equipes.

Politica Geral de Gestdo de Pessoas

A Politica de Gestéo de Pessoas tem como propdsito estabelecer principios, diretrizes
e praticas que orientem a relagdo entre a organizacdo e seus colaboradores,
promovendo um ambiente de trabalho saudavel, ético, colaborativo e orientado ao
desenvolvimento humano e organizacional. Essa politica est4d fundamentada nos
seguintes pilares:

1. Valorizacéao e respeito as pessoas
Reconhecemos que as pessoas sdo 0 principal ativo da organizagéo.
Promovemos um ambiente inclusivo, que respeita as diferencas e estimula a
equidade, a dignidade e o respeito matuo.

2. Meritocracia e desenvolvimento continuo
Incentivamos o0 crescimento profissional por meio de oportunidades de
aprendizado, capacitacdo e desenvolvimento, valorizando o desempenho, a
dedicacéo e os resultados entregues com qualidade.

3. Transparéncia e ética nas relagdes
Prezamos por relagbes baseadas na confianga, na clareza da comunicagéo e
na integridade em todos os niveis da organizacao.
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4. Gestéo participativa
Estimulamos o didlogo, a escuta ativa e a participacdo dos colaboradores nos
processos decisorios que impactam seu trabalho e o0 ambiente organizacional.

5. Compromisso com alegislagéo vigente
Todas as praticas de gestdo de pessoas seguem a legislacdo trabalhista e
demais normas aplicaveis, assegurando direitos e deveres de forma equilibrada
e responsavel.

Esta politica norteia 0os processos de recrutamento e selecdo, integracéo, gestao de
desempenho, remuneracdo, beneficios e desligamentos, garantindo coeréncia e
alinhamento com a misséo, viséo e valores da instituicéo.

SP LEITURAS | ASSOCIACAO PAULISTA DE
BIBLIOTECAS
E LEITURA

Criada em 2010, é uma organizacdo da sociedade civil de direito privado, sem fins
lucrativos, que tem como seu objetivo principal incentivar a leitura em suas diversas
formas. Qualificada como Organizag¢édo Social de Cultura, firmou Contrato de Gestao
com a Secretaria da Cultura do Estado de Sdo Paulo para a gestdo integral da
Biblioteca de Séo Paulo, Biblioteca Parque Villa-Lobos, SisEB — Sistema Estadual de
Bibliotecas Publicas e da BibliON — Biblioteca digital gratuita de Sao Paulo. A SP
Leituras deve observar determinados requisitos e parametros na gestdo de seus
Recursos Humanos, nos termos do Art. 4°, §1° do Decreto n° 43.493, de 29 de
setembro de 1998, atualizado pelo Decreto n° 50.611, de 30 de marc¢o de 2006, e da
Convencéo Coletiva de Trabalho.

De forma a cumprir a legislacdo vigente, o presente manual tem por escopo
estabelecer normas e diretrizes internas sobre a rotina de Recursos Humanos da
entidade, bem como, em conjunto com o Plano de Cargos e Salarios, dispor sobre
regras claras aplicaveis aos seus empregados. Enquanto este Ultimo visa estabelecer
a hierarquia interna dos cargos com base na respectiva capacitagdo, habilitacdo e
responsabilidade, e também fixar salarios tendo como referéncia pesquisas salariais
do mercado da cultura, este manual tem por finalidade estipular os principios basicos
da gestdo de pessoal, envolvendo temas como a selecéo, direitos e deveres dos
empregados, regime disciplinar, dentre outros.

A SP Leituras se compromete ao mais estrito e regular cumprimento das obrigactes
trabalhistas e ao recolhimento de encargos sociais e previdenciarios, uma vez que
reconhece a importancia da relagdo de confianca estabelecida entre a associacao e
seus funcionarios. Como tal relagdo deve se dar de modo reciproco, todos o0s
funcionarios devem estar cientes e observar integralmente as regras deste manual.
Sempre que surgirem davidas nesta area, recomenda-se contatar o departamento de
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Recursos Humanos (RH), preferencialmente por escrito, através do e-malil
rh@spleituras.org.

A SP Leituras estd em conformidade com a Lei n® 14.611/2023, que dispbe sobre a
igualdade salarial entre homens e mulheres, assegurando a equidade de remuneracao
e a aplicacdo de critérios remuneratérios justos e isondmicos no ambiente de trabalho.

GESTAO DE INFORMAGCOES, QUALIFICAGCOES E
ESPECIFICIDADES DO FUNCIONARIO

A gestdo eficaz das informag6es dos funcionarios € essencial para garantir a organizacgao,
a transparéncia e a seguranca dos dados, bem como para promover o desenvolvimento
continuo das equipes. Esta diretriz estabelece procedimentos para o registro, atualizagéo
e uso das informacdes funcionais, académicas e profissionais dos funcionéarios, bem
como de suas especificidades individuais.

e Cadastro e Atualizagédo de Dados
Todos os funcionarios devem ter seus dados pessoais, funcionais e de contato
atualizados nos prontuarios internos. E responsabilidade do funcionéario
informar qualquer alteracdo relevante (endereco, telefone, estado civil, entre
outros) a area de Recursos Humanos no prazo estabelecido.

e Registro de Qualificagbes
O histérico de formacdo académica, cursos, certificacbes e experiéncias
profissionais anteriores sera registrado no momento da admissao e atualizado
conforme o funcionario realizar novos treinamentos, especializagbes ou
capacitacdes. Essas informacdes sdo essenciais para:

a. Planejamento de desenvolvimento individual;
b. Identificacdo de perfis para novas oportunidades;
c. Mapeamento de competéncias da organizagéo.

e Especificidades e Necessidades Individuais

Serdo considerados aspectos especificos dos colaboradores, tais como:

a. Necessidades de acessibilidade ou adaptacées no ambiente de
trabalho;

b. Restricdes médicas documentadas;

c. Condicbes que exijam atencdo especial por parte da organizacéo,
respeitando a legislacao vigente e os principios de incluséo e equidade.

Tais informacdes serdo tratadas com sigilo e responsabilidade, seguindo as
normas da Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD).

e Confidencialidade e Uso das Informacdes
O acesso as informagfes dos colaboradores sera restrito aos profissionais
autorizados e sera utilizado exclusivamente para fins administrativos,
estratégicos e de desenvolvimento organizacional, sempre com base na ética,
legalidade e transparéncia.
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1 RECRUTAMENTO E SELEGCAO

O recrutamento interno serd estimulado para que todo funcionario que relna as
competéncias do cargo possa se candidatar em condi¢des de igualdade com os demais
candidatos. Os processos seletivos conduzidos pela SP Leituras devem ser sempre
pautados no Principio da Impessoalidade, ou seja, sem que haja favorecimento pessoal
a qualquer dos candidatos, garantindo a eles iguais condi¢cdes de competicdo em todas
as etapas da sele¢do. Serdo utilizados critérios técnicos nos processos seletivos, 0s
quais deverdo estar claros a todos os candidatos.

E proibido contratar cénjuges ou parentes, até o terceiro grau, de conselheiros, diretores
e funcionarios da organizacéo.

Para a contratagdo dos cargos de diretoria, serdo seguidos os procedimentos
definidos pelo Conselho de Administragdo da SP Leituras, conforme determina o
Estatuto vigente, artigo 28, item “f’, que atribui ao Conselho de Administracdo: "eleger
e destituir os diretores, fiscalizar suas gestdes e fixar a remunera¢do dos membros da
diretoria."

Nos casos em que houver necessidade de substituicdo de um funcionario antes de seu
desligamento, o processo de selecdo serd tratado de forma confidencial. A vaga nao
sera divulgada internamente, nem no site da SP Leituras, sendo anunciada apenas
por meio de empresas especializadas.

1.1. Etapas do Processo de Recrutamento e Selecao
Solicitacéo

a) O gestor da area preenche o formulario "Solicitacdo de Pessoal”;
b) O gestor envia para aprovacéo do superior imediato;

c¢) O gestor encaminha para a aprovacéo da Diretoria Executiva, indicando o impacto
orcamentario da contratacao;

d) Em caso de n&o aprovacgéo, o motivo deve ser justificado na solicitacdo, e o
documento devolvido ao solicitante para arquivamento;

e) Em caso de aprovacao, o RH divulgara a vaga no site www.spleituras.org e
encaminhara o informe interno. Poderdo também ser utilizadas empresas
especializadas;

f) O setor de RH realiza a triagem dos candidatos conforme os critérios técnicos
definidos e envia os resultados e respectivas provas iniciais ao gestor direto;

g) As entrevistas e provas dos candidatos triados devem contar com a presenca
minima do gestor direto, podendo incluir outros gestores e pares;

h) A aprovacéo do candidato contard com a participagdo do RH, porém a deciséo final
sera do gestor direto;
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i) O RH providencia ampla divulgacéo do resultado do processo seletivo;

j) O RH encaminha o candidato aprovado para admissao.

2 ADMISSAO

Durante o periodo de processamento da folha de pagamento, ndo havera admissdes.
Estas devem ocorrer até o dia 16 de cada més.

2.1 Documentacéo obrigatoria do candidato aprovado

a) Atestado de exame médico admissional (apto);

b) 1 foto 3x4;

c) Curriculo atualizado;

d) Ficha de admissao preenchida;

e) Relacdo de dependentes para o Imposto de Renda;

f) Formularios de beneficios devidamente preenchidos (assisténcia odontoldgica,
assisténcia médica, convénio farmacia, vale-transporte, vale-refeicao ou alimentacao);
g) Autorizacdo para uso da imagem;

h) Ciéncia sobre a divulgacéo do salério;

2.2 Copias simples dos documentos

a) Documento de identidade (RG);

b) Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

c) Titulo Eleitoral;

d) Certificado de Alistamento Militar ou Reservista (quando aplicavel);
e) Certiddo de nascimento ou casamento;

f) Comprovante de residéncia;

g) Comprovante de escolaridade;

h) Certiddo de nascimento de filhos menores de 14 anos;

i) Carteira de vacinacao de filhos menores de 14 anos;

j) Comprovante de matricula escolar de filhos menores de 14 anos;
k) Cartdo bancario (preferencialmente do Banco do Brasil);

[) CPF dos dependentes declarados no Imposto de Renda.

2.3. Itens a serem entregues ao funcionario

a) Vale-transporte;

b) Vale-refeicéo e/ou alimentacéo;

c) Uniformes e cracha, mediante assinatura de recibo;

d) Informacdes sobre o local de trabalho e horério;

e) EPIs (Equipamentos de Protecao Individual), quando aplicavel.
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2.4. Integracdo de novos funcionérios

A integracdo é essencial para garantir que o novo funcionario compreenda a cultura
organizacional e se sinta parte da instituicdo. A integragdo incluird os seguintes
conteudos:

e Cultura e costumes organizacionais;

e Estrutura organizacional;

e Natureza da instituicdo e os trabalhos realizados;
e Misséao, visdo e valores da SP Leituras;

¢ Plano de trabalho e objetivos organizacionais;

e Politicas de gestédo de pessoas;

e Codigo de ética e canais de comunicagéo;

e Qutras politicas institucionais.

A integracdo sera conduzida pela area de Recursos Humanos, em parceria com as
areas técnicas e de assessoria, com 0s seguintes objetivos:

e Desenvolver uma atitude positiva em relagéo a instituicdo e ao trabalho;
e Promover o sentimento de pertencimento;
e Fornecer informacdes gerais sobre a SP Leituras e suas unidades.

Funcionarios das areas técnicas receberao treinamentos especificos conforme suas
funcdes.

2.5. Contrato de Experiéncia

A contratacdo definitiva sera precedida de contrato de experiéncia de 45 dias,
prorrogavel por mais 45 dias. Quinze dias antes do término dos periodos de 45 e/ou 90
dias, o gestor direto devera:

e Preencher o Questionario de Avaliacéo da Experiéncia;
e Validar junto ao superior imediato;
e Emitir devolutiva formal ao funcionario.

Critérios de efetivacéao:

a) Capacidade de iniciativa;
b) Produtividade;

c) Responsabilidade;

d) Assiduidade;

e) Disciplina.
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2.6. Contribuicéo Sindical

A aplicacédo de impostos ou contribuigdes sindicais seguird a legislagdo vigente. O RH
emitira comunicado prévio com as orientagdes pertinentes.

2.7. Seguranca e Medicina do Trabalho

A SP Leituras adota medidas preventivas para garantir um ambiente de trabalho seguro
e saudavel:

Visitas periodicas do técnico de seguranca do trabalho;

Exames médicos periddicos obrigatorios;

Entrega e assinatura do termo de responsabilidade pelos EPIs;

Adverténcia formal e possivel desligamento por justa causa em caso de

reincidéncia no nao uso dos EPIs;

o Elaboracdo anual dos laudos do PGR (Programa de Gerenciamento de Riscos)
e do PCMSO (Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional);

e Realizacdo de cursos e treinamentos legais obrigatorios.

3 DIREITOS E DEVERES DOS FUNCIONARIOS

3.1. Deveres do Funcionéario

a) Cumprir as ordens de seus superiores hierarquicos, salvo quando
manifestamente ilegais;

b) Exercer com zelo, dedicacao e responsabilidade as atribuicbes do cargo;
c) Atender o publico com presteza e urbanidade.

d) Relacionar-se com seus pares de forma cordial e amistosa, disponibilizando- se
a atender a Diretoria Executiva, os Conselheiros e demais funcionarios;

e) Levar ao conhecimento do RH e da Diretoria quaisquer irregularidades de que
tiver ciéncia em razéo do cargo, bem como comunicar abusos de autoridade
ou tratamento desrespeitoso;

f) Zelar pela economia de materiais e conservacao do espaco fisico;

g) Ser assiduo, pontual e portar seu cracha de identificacao;

h) Assinar o Termo de Autorizacdo de Uso de Imagem, Voz e Nome;

i) Utilizar, obrigatoriamente, o uniforme unissex de verdo e inverno, entregue
mediante assinatura do Termo de Uso e Cuidados com o Uniforme.
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Caso o funcionario compareca ao local de trabalho sem uniforme, ndo estaréd
autorizado a desempenhar suas atividades, sendo considerado ausente e perdendo
o dia de trabalho.

A SP Leituras define o padréo de vestimenta no ambiente laboral, podendo incluir
logomarcas da propria instituicdo, de empresas parceiras ou itens de identificacdo
relacionados as atividades exercidas.

A higienizacdo dos uniformes é de responsabilidade do funcionario, podendo ser
realizada com os mesmos produtos usados em roupas de uso pessoal.

3.2. Registro de Ponto

O registro de ponto é obrigatdrio a todos os funcionarios, devendo ser feito nos horarios
estabelecidos para:

e Inicio da jornada;

e Saida para o almoco;

e Retorno do almogo;

e Encerramento da jornada.

Ocorréncias de falha no registro devem ser justificadas via e-mail encaminhado ao
gestor imediato.

E proibido realizar marcacdo de ponto com mais de 10 minutos de antecedéncia do
inicio da jornada e mais de 10 minutos apds o término, salvo em situacfes de horas
extras previamente autorizadas.

A presenca no local de trabalho fora do horario sem autorizagéo € proibida.

O funcionamento do aplicativo de registro de ponto, bem como o procedimento manual
alternativo, sera detalhado em documento préprio.

3.2.1. Empregados desobrigados do ponto
Conforme o art. 62 da CLT, estédo dispensados do registro de ponto: diretor,
superintendentes, gerentes, coordenadores, lideres de atendimento e
mediacdo, e empregados com atividades externas incompativeis com controle
de jornada.

3.3. Jornada e Horas Extras

A jornada de trabalho deve seguir o contrato firmado, observando os seguintes limites:

a) 30 horas semanais para:

e Jovens aprendizes;

o Estagiarios;
e Cargos da area de Servico Social.

10
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Excecdes somente mediante autorizagcdo formal (Anexo V), com justificativa da
chefia imediata e cépia ao RH.

b) 40 horas semanais para os demais cargos.

Funcionarios que atuam diretamente nos equipamentos seguirdo escala de
revezamento.

Horas extras somente em casos excepcionais, com autorizagdo prévia e formal do
gestor ao RH. Se forem realizadas em fins de semana ou feriados, a autorizacdo
podera ser enviada no primeiro dia Gtil subsequente.
O pagamento sera conforme a Convencao Coletiva de Trabalho vigente.
3.4 Auséncias, Faltas e Atrasos

Defini¢cdes:

e Auséncia: ndo comparecimento parcial durante a jornada diaria.

o Falta: auséncia durante um ou mais dias inteiros.

e Atraso: comparecimento ap6s o horario de inicio.

O funcionério deve apresentar documentagdao oficial (atestados, comprovantes) até
24 horas ap6s o retorno, quando aplicavel.

4 TRABALHO REMOTO (HOME OFFICE)

4.1 Objetivo
Estabelecer normas e critérios para a adesao ao regime de trabalho remoto, visando:

o Fortalecer a confianca entre gestores e equipes;
e Melhorar o bem-estar e a qualidade de vida dos colaboradores.

O home office ndo constitui direito adquirido nem se incorpora ao contrato de trabalho.
Pode ser revogado a qualquer momento, conforme os artigos 75-A a 75-E da CLT.

4.2 Elegibilidade
Elegiveis:
Empregados CLT cujas atividades possam ser realizadas remotamente;

Empregados com estrutura domiciliar adequada: computador, internet,
telefonia.

11
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Nao elegiveis:

Cargos com funcao essencialmente presencial (ex: atendimento ao publico,
manutencdo, seguranca);
Func¢des que exigem presenca fisica continua nos equipamentos.

A adesdo ndo gera obrigacdo de ajuda de custo, mas garante reembolso de
despesas.

4.3 Procedimentos
Frequéncia

Até 2 dias por semana em home office (dias predefinidos e aprovados);
Quartas-feiras sao presenciais paratodos;

Departamentos devem manter ao menos 1 funcionario presencial por dia;
N&o ha acumulo de dias para semanas futuras;

Remanejamento dentro da mesma semana € possivel, com aval do gestor.

Cargos de confianga, isentos de ponto, organizam suas agendas com base nos
objetivos pactuados com a Diretoria.

Adeséo

O colaborador solicita adeséo ao gestor, que avalia 0s critérios;
Apbs aprovacao, o pedido é enviado por e-mail ao RH;

Pode ser sugerido pelo empregador, com anuéncia do colaborador;
Reversivel a gualquer momento;

Vigéncia s6 ap6s assinatura do aditivo contratual.

Monitoramento
RH gerencia adesdes e reversoes;
4.4 Jornada de Trabalho
Jornada e horéarios seguem o contrato de trabalho;
Descumprimento sera descontado em folha;

Cargos de confianga seguem regras contratuais sem controle de jornada;
Gestores devem respeitar os horarios e intervalos da equipe.

4.5 Ferramenta de Trabalho

Infraestrutura (computador, internet etc.) é de responsabilidade do colaborador;
Reembolso mensal reajustado anualmente;

Em auséncias (férias, licengas etc.), o reembolso ndo sera pago;

Nao havera vale-transporte em dias de home office;

Sistemas e comunicacgéao via e-mail, chat Gmail, Meet e Zoom.

4.6 Responsabilidades

Gestores

12
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Conhecer e aplicar a politica para seus subordinados;
Autorizar o colaborador a aderir ao home office, estando atento aos requisitos e
a atividade, que deve ser passivel de ser realizada remotamente;
Comunicar ao colaborador e ao empregador sobre a adeséo ao trabalho
remoto e a reversao da modalidade, retornando ao trabalho presencial;
Viabilizar o regime home office aos empregados da equipe que se enquadrem
na politica;
Assegurar que os empregados que aderirem ao home office possuam as
ferramentas e equipamentos necessarios para o trabalho remoto;
Assegurar a qualidade do trabalho e a produtividade do colaborador em home
office;
Orientar o colaborador sobre comportamentos e atitudes adequadas a essa
modalidade de trabalho;
Seré responsabilidade dos gestores orientarem seus colaboradores sobre o
enquadramento no regime de home office, assim como fixar as escalas e a
divisdo de atividades compativeis;
Verificar se todos os empregados fazem a marcagéo de ponto eletronicamente;
Comunicar previamente ao colaborador a necessidade de alteragéo/suspenséo
do(s) dia(s) de trabalho remoto, em razdo de atividades que devam ser
presenciais nas dependéncias da empresa;
N&o solicitar, demandar respostas ou enviar mensagens ou e-mails aos
colaboradores fora do horério contratual, respeitando os intervalos e descansos
legais dos mesmos;
Zelar pela correta fiscalizacdo e aplicacdo desta politica.

4.7 Colaboradores

Aprovar com o gestor os dias e horarios de trabalho em home office;

Assinar o Termo de Adeséo ao regime home office, o respectivo aditivo

contratual e cumprir a presente politica;

Definir local de trabalho privado e condi¢cdes adequadas, comprometendo-se a

adotar as medidas de seguranca, higiene, organizagéo, postura e conforto no

trabalho;

Comunicar imediatamente quaisquer acidentes ou incidentes de trabalho que

venham a ocorrer ao gestor ou a area de Recursos Humanos para as devidas

providéncias ou avaliagdes;

Garantir a confidencialidade e integridade das informacdes do empregador a

gue tenha acesso;

Estar disponivel para contato com o gestor, equipe, areas clientes e parceiras,

estabelecendo um plano de comunicacdo claro e acessivel para todas as

partes;

O registro de ponto da jornada de trabalho devera ser realizado, inclusive

guando o trabalho ocorrer em regime home office. O registro sera realizado

pelo sistema indicado pela empresa (aplicativo, internet ou outro);

Formalizar para o e-mail: rh@spleituras.org instabilidades no sistema de

registro de ponto;

Em casos de catastrofes, pandemias ou situacfes que comprometam o

trabalho presencial ou remoto, a politica podera ser alterada em carater

emergencial, e por tempo determinado, devendo retornar as condi¢des e

parametros estabelecidos neste documento assim que a situagdo for

restabelecida;

O colaborador comunicara a area de Recursos Humanos qualquer alteragéo da

condicdo inicial atestada que afete a condicdo de seguranca e medicina do

trabalho em sua residéncia;

Seréa dada orientacao e entregue material aos colaboradores com dicas para o

bom desempenho, bem como todas as orientagbes de seguranca e medicina

do trabalho, tais como ergonomia, luminosidade e ruidos no ambiente de

trabalho. Consoante a entrega deste documento, o colaborador assinara um
13
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termo de ciéncia e compromisso para cumprimento das regras estabelecidas;

Quando houver necessidade institucional de trabalho presencial, ocasionada
por demandas relacionadas a projetos especificos, reunibes ou situacdes
similares, a presenca do colaborador podera ser requisitada, cabendo a gestédo
imediata comunicar a necessidade de trabalho presencial com até 24 (vinte e
guatro) horas de antecedéncia;

Quando houver questbes emergenciais que demandem o trabalho presencial,
a lideranca podera requerer o trabalho presencial a qualquer momento durante
a jornada de trabalho contratada.Construir e divulgar as diretrizes que guiam a
préatica de trabalho em regime home office, bem como garantir a atualizacédo
desta politica e de seus documentos relacionados;

Administrar a participacédo/adesao dos colaboradores ao regime home office
através de aditivo contratual;

Monitorar o sistema de ponto eletrénico e orientar os colaboradores sobre seu
uso.

5 SEGURANGA DA INFORMACAO E INFORMATICA

5.1.

E-mails e arquivos no Office 365 s&o propriedade do empregador;
Logins e senhas sao pessoais e intransferiveis;
Mau uso configura falta grave.

Midias Digitais e Redes Sociais

E proibido publicar ou compartilhar imagens e informagées sensiveis da
empresa;

Comentarios publicos devem ser feitos com responsabilidade e clareza de que
sdo opinibes pessoais;

Ataques a honra e a imagem da instituicdo sédo considerados faltas graves.

6 CONFIDENCIALIDADE E SIGILO

O colaborador se compromete a manter sigilo absoluto sobre:

Informacdes confidenciais como planos, estratégias, clientes, métodos, dados
sensiveis etc.;

Esse dever permanece apos o término do contrato;

No home office, o colaborador deve evitar exposicao a terceiros.

6.1. Protecdo de Dados Pessoais

O empregador pode tratar dados pessoais, inclusive sensiveis, para fins legais
e regulatorios;

Dados sensiveis incluem informacées sobre saude, raca, crencas, opinides
politicas, entre outros.

6.2. Propriedade Intelectual

Toda criagéo, conteudo, material ou sistema desenvolvido pelo colaborador no
exercicio de suas funcbes pertence a SP Leituras;
Inclui softwares, documentos, planos, projetos, contetudos digitais ou fisicos.
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7 ERGONOMIA E SEGURANCA DO TRABALHO

O local de trabalho remoto deve ser seguro, silencioso e ergonomicamente
adequado;

O colaborador é responsavel por criar esse ambiente em sua residéncia.

E de responsabilidade exclusiva do colaborador providenciar o mobiliario
necessario para a execucao de suas atividades em home office.

O gestor devera garantir que o colaborador entenda suas responsabilidades em
manter um local de trabalho adequado para a execucéo de suas atividades em
home office.

Fica estabelecido que, de acordo com o disposto pela Lei Previdenciaria n°
8.213/91, sera considerado acidente de trabalho somente quando o evento
tiver relacdo de causa e efeito com as atividades desempenhadas pelo
colaborador para o empregador, o que sera definido através de investigacao a
ser realizada pela area de Seguranca do Trabalho do empregador.

8 PENALIDADES

O descumprimento das orientacdes para o home office é considerado falta grave, passivel
de aplicagdo das san¢fes administrativas, civeis, penais e/ou trabalhistas cabiveis.

9 CANCELAMENTO E/OU REVERSAO DO TRABALHO
DE HOME OFFICE

O cancelamento ou reversao do home office para um determinado colaborador, grupo
de colaboradores ou para todos os colaboradores podera ocorrer a qualquer momento,
por deciséo da Diretoria e por liberalidade do empregador, sempre com aviso prévio de
15 (quinze) dias de antecedéncia, ou ainda, nas seguintes hipoteses exemplificativas:

Se o colaborador deixar de atender aos requisitos previstos nesta politica;

Se observado que o colaborador ndo atende aos requisitos de ergonomia e
seguranc¢a do trabalho para a execucdo de atividades em home office, ou
ainda, se ndo possuir a infraestrutura domiciliar necessaria que possibilite o
trabalho remoto;

Sempre que o empregador verificar que ha situagbes que causem risco a
seguranca de dados e informacfes do empregador, dos colaboradores ou de
terceiros;

Se o colaborador deixar de realizar o registro de ponto, com as devidas
anotacdes do regime home office, conforme nossas normas e procedimentos;
Se o colaborador realizar horas extras em home office, sem prévia autorizacdo
da lideranca imediata.

10 VIGENCIA
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O regime de home office vigente podera ser revogacédo a qualquer tempo.

11 DIREITOS DOS FUNCIONARIOS

Nos termos do Art. 473 da CLT, o funcionario podera deixar de comparecer ao servico
sem prejuizo do salario, devendo enviar ao RH a respectiva comprovacao:

a) Dois dias consecutivos, em caso de falecimento do cdnjuge, ascendente,
descendente, irm&o ou pessoa que, declarada em sua carteira de trabalho e
previdéncia social, viva sob sua dependéncia econémica;

b) Sete dias consecutivos, em virtude de casamento;
c) Cinco dias consecutivos de licenca ao funcionario pelo nascimento de filho(a);

d) Por um dia, em cada 12 meses de trabalho, em caso de doacao voluntaria de
sangue;

e) No periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar,
referidas no inciso "c" do Art. 65, da Lei do Servi¢o Militar;

f) Nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular
para ingresso em estabelecimento de ensino superior;

g) Pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo;
h) Nos demais casos previstos pela legislacédo.

11.1. Tolerancia de Atrasos

Nos termos do Art. 58, § 1°, da CLT, ndo serdo descontadas as variacdes de horario no
registro de ponto até o limite maximo de 10 minutos diarios. Quando ocorrer atraso
acima do limite diario, o funcionario devera apresentar a justificativa ao seu gestor assim
gue assumir o seu posto de trabalho, apresentando documento comprobatério, se for o
caso. O gestor podera abonar o atraso, se entender aceitavel a justificativa apresentada.
A ocorréncia reiterada de atrasos pode implicar na aplicacdo de outras penalidades,
conforme o item.

11.2. Férias

O primeiro ano de trabalho é denominado periodo aquisitivo de férias e 0 ano seguinte
€ denominado periodo concessivo de férias, e assim sucessivamente. A cada 12 meses,
os funcionérios terdo direito a férias, sem prejuizo de sua remuneragéo. Sera pago ao
funcionario, por ocasido das férias, o adicional correspondente a um terco da
remuneracdo do periodo das férias, o abono de férias e adiantamento de 50% do
décimo terceiro salario quando solicitados previamente.

11.2.1 Concessao de Férias

Anualmente, entre os meses de outubro e novembro, os gestores deverdo apresentar
o planejamento de férias para o0 ano seguinte de seus funcionérios. O gozo das férias
podera ser parcelado, conforme previsto na CLT, e obedecera a programacao prévia.

As férias programadas somente poderéo ser alteradas se a justificativa for aceita pelo
gestor imediato e validada pela Superintendéncia Administrativa e Financeira, com
antecedéncia minima de 30 dias da data prevista para inicio, salvo excecfes
negociadas para melhor atendimento das partes.
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As férias deverdo ser gozadas obrigatoriamente durante o periodo concessivo, ndo
podendo ser acumulados dois periodos.

11.2.2 Perda de Direito de Férias

N&o tera direito a férias o funcionario que, no curso do periodo aquisitivo, tiver sido
afastado pelo INSS por mais de seis meses, ainda que de forma descontinuada.
Havera reducédo do periodo de férias sempre que o funcionério tiver mais de cinco faltas
injustificadas durante o periodo aquisitivo, conforme tabela da CLT.

11.2.3 Pagamento de Férias
O pagamento de férias devera ocorrer até cinco dias antes do inicio das mesmas,
através de depdsito bancério e assinatura do recibo de férias.

11.2.4 Estabilidade Pos-Férias
O funcionario que retorna de férias tem estabilidade por 30 dias.

12 MEDIDAS DISCIPLINARES

Para manter a ordem e a disciplina no ambiente de trabalho, a SP Leituras possui a
faculdade de aplicar determinadas penalidades, sempre respeitados os principios da
razoabilidade e proporcionalidade. A aplicagcdo de eventuais penalidades deve
observar os seguintes regramentos:

a) Atualidade da punigcdo: a sangdo ao empregado deve ser imediata ao ato faltoso.
Em se tratando de causas complexas, até por precaucdo, é admitido o decurso de
certo periodo de tempo, destinado a apuracdo dos fatos ocorridos, assim como das
responsabilidades dos envolvidos.

b) Unicidade da pena: a falta cometida pelo empregado enseja a SP Leituras o direito
de aplicar apenas uma penalidade. Assim, ndo se pode aplicar uma adverténcia e,
depois, uma suspenséo, por uma Unica falta cometida.

c) Proporcionalidade: entre a penalidade e a falta cometida, deve haver
proporcionalidade. Isto é, a SP Leituras devera, usando o bom senso, verificar,
diante da falta cometida, qual € a dosagem de pena merecida pelo empregado.

No caso de violacao as disposicdes do contrato de trabalho, a qualquer norma prevista
neste manual, e/ou na legislacéo brasileira, bem como no caso da pratica de qualquer
conduta que fira os valores da SP Leituras, poderao ser aplicadas as seguintes medidas
disciplinares:

1. Adverténcia verbal;

2. Adverténcia escrita;

3. Suspenséo do contrato de trabalho por, no méaximo, 30 dias corridos;
4. Dispensa por justa causa.

12.1 Penalidades Aplicaveis
O Manual de RH é baseado na legislacao vigente. As penalidades serdo aplicadas
segundo a gravidade, proporcionalidade, reincidéncia do descumprimento e/ou

historico disciplinar do funcionério, conforme a Lei.

A SP Leituras podera efetuar a dispensa por justa causa de forma direta e sumaria de
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gualquer funcionario que cometer qualquer falta, observada a gravidade dos fatos,
conforme a Lei.

12.2 Tolerancia de Atrasos
O que é considerado atraso?

Aplica-se as areas nas quais o horario flexivel ndo é permitido. Considera-se atraso a
marcacao de ponto a partir de um minuto apés o horario inicial da jornada de trabalho.
Em conformidade com o estabelecido na CLT, praticaremos a tolerancia maxima de
cinco minutos na entrada e na saida. Portanto, ndo serdo descontadas nem computadas
como hora extra as varia¢des de horario no registro de ponto que respeitarem o limite
méaximo de dez minutos diarios.

Esclarecimento:

As penalidades séo para todas as situagdes previstas na legislagdo. Em conformidade
com o Art. 58, 8 1°, da CLT, nédo serdo descontadas as varia¢des de horario no registro
de ponto até o limite maximo de 10 minutos diarios.

a) Adverténcia Verbal

No més seguinte ao desconto por atraso no holerite, o gestor deve conversar com o
funcionério, lembra-lo do compromisso de evitar prejuizos para a organizacao e
especialmente com o atendimento ao publico, esclarecer que as condi¢des contratuais
devem ser obedecidas e tentar obter dele maior comprometimento.

b) Adverténcia Escrita

Na préxima ocorréncia de desconto por atraso no holerite, o gestor deve conversar
novamente com o funcionario sobre o descumprimento dessa condi¢cdo contratual.
Entendendo que a reincidéncia ndo tem justificativas razoaveis e que precisa ser
coibida, o gestor deve solicitar ao RH a adverténcia escrita do funcionario. Nas
proximas ocorréncias, a adverténcia escrita deve ser novamente utilizada até o total de
trés adverténcias escritas.

c) Suspenséao

Quando o prontuario do funcionario acumular 3 (trés) adverténcias escritas, qualquer
que seja a motivacao (atrasos ou outros problemas), a penalidade seguinte pode ser
uma suspensdao do trabalho por um dia e respectivo desconto da remuneracéo.

d) Dispensa por Justa Causa

Na reincidéncia apos a aplicagdo da suspensdéo, o funcionario podera ser suspenso
por periodo maior que um dia, até o maximo de 30 dias, sendo dispensado por justa
causa no seu retorno.

13 CARGOS E SALARIOS

A politica de cargos e salarios da SP Leituras tem foco na capacitacado profissional, no
desempenho e no reconhecimento do mérito dos seus empregados e esta prevista no
Plano de Cargos e Salarios. Os salérios observam os padrdes praticados no setor
cultural, levando em consideragdo a capacidade financeira da SP Leituras e
preservando o equilibrio orgamentario da associagao.
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14 AVALIACAO DE COMPETENCIA

Serdo definidos critérios e respectivos procedimentos para a avaliacdo de
desenvolvimento das competéncias do funcionario, visando a eficiéncia e eficacia
operacional tatica e estratégica da SP Leituras.

As avaliacBes possibilitardo a todos os funcionéarios o feedback estruturado sobre sua
performance dentro da instituicdo e a consolidacdo de um plano de desenvolvimento
individual elaborado pelo profissional e pelo gestor. As avaliagdes individuais ocorreréo

continuamente e formalmente uma vez ao ano.

15 BENEFICIOS E VANTAGENS

Os beneficios abaixo serdao concedidos ao funcionario apenas para os dias efetivamente
trabalhados. No caso de falta, os dias de auséncia serdo descontados no més seguinte.
Sera gratuito o fornecimento inicial dos cartbes relativos aos beneficios, sendo as
segundas vias custeadas pelo funcionario.

Serao fornecidos ao funcionéario:

a) Vale-Transporte

Consiste no custeio das despesas dos empregados para locomocdo ao local de
trabalho, sendo custeado pela SP Leituras na parcela que excede 6% do salario do
empregado. Qualquer alteracdo no percurso devera ocorrer até o dia 10 do més
anterior & concesséao do beneficio.

b) Vale-Refei¢céo / Vale-Alimentagéo

Consiste no custeio das despesas do funcionario com alimentag&o. O valor diario sera
disponibilizado através do cartdo, com desconto de 20% do valor creditado.

O crédito no cartdo sera disponibilizado até o dltimo dia atil do més vigente, para
utilizacdo no més subsequente. Em caso de perda ou roubo do cartdo, o funcionario
devera providenciar o bloqueio e solicitar a segunda via do cartdo através do e-mail
rh@spleituras.org.

c) Assisténcia Médica/Odontolégica

Tem direito a inclusdo nas apolices de assisténcia médica e odontoldgica todos os
funcionarios efetivos e seus dependentes diretos (conjuge e filhos de até 21 anos ou 24
anos se universitarios), que fagam a respectiva opcéo pelo beneficio por meio de
formulario especifico disponibilizado no RH.

d) Auxilio Creche

E direito do funcionario com filho(s) de até cinco anos de idade, matriculado(s) em
instituicdo de ensino privado, apresentar comprovante de pagamento até o dia 20 de
cada més. O pagamento sera efetivado conforme a Convencéo Coletiva de Trabalho.
Caso o0 comprovante ndo seja entregue até a data limite, o reembolso ndo sera
realizado no més seguinte.

e) No més de aniverséario Day Off

Day Off de Aniversario para todos os funcionarios em regime CLT, jovem aprendiz
estagiario.

Como forma de reconhecimento e valorizacdo dos funcionarios, a empresa concede
um dia de folga (day off) por ocasido do aniversario.

Regras para utilizag&o:

19


mailto:rh@spleituras.org

@&
sp el Lefturas

Organizacdo Social de Cultura
Os colaboradores teréo direito a um dia de folga remunerada (day off) em comemoracgao
ao seu aniversario, a ser usufruido preferencialmente na data correspondente.

Caso o aniversério coincida com um dia de folga do colaborador, o beneficio podera ser
utilizado no proximo dia util subsequente ao seu retorno as atividades.

O day off € um beneficio de carater ndo cumulativo, pessoal e intransferivel, ndo
podendo ser convertido em pagamento, compensacao de horas ou qualquer outra forma
de retribuicéo futura.

Perde o direito a folga, o funcionario que estiver de férias e/ou afastado por motivos de
saude ou suspensao de contrato, durante todo os més corrente so seu aniversario.

16 FOLHA DE PAGAMENTO

A folha de pagamento é fechada impreterivelmente até o dia 20 de cada més, apds o
fechamento dos itens abaixo:

Apuracéo de ponto;

Informacgdes salariais;

Informacdes de beneficios (assisténcia médica, assisténcia odontolégica, vale-
refeicdo ou alimentacéo, vale-transporte e convénio farmécia).

O pagamento salarial sera realizado em uma Unica parcela, preferencialmente no
ultimo dia atil do més, podendo ser feito até o quinto dia util do més subsequente,
conforme estabelece a CLT. N&o serdo concedidos adiantamentos salariais.

Conforme a legislacdo vigente, o adiantamento da primeira parcela do 13° salario
podera ser solicitado apenas no momento do agendamento das férias. No més de
janeiro, nunca sera realizado adiantamento do 13° salario.

Para os colaboradores que néo optarem pelo recebimento antecipado junto as férias,
a primeira parcela serd paga até o dia 30 de novembro, conforme determina a
legislacao trabalhista. A segunda parcela sera paga até 20 de dezembro.

17 RESCISAO CONTRATUAL

O aviso-prévio podera ser dado pela parte que deseja a rescisdo de contrato de trabalho
e pode ter duracdo de 30 dias.

17.1 Aviso Prévio
Caso o aviso-prévio tenha sido dado pelo empregador, pode ser cumprido da seguinte
maneira:

17.2 Aviso Prévio Indenizado

a) Quando o funcionario é dispensado de cumpri-lo e recebe os 30 (trinta) dias de
salario.

b) Aos funcionarios com 45 (quarenta e cinco) anos de idade ou mais, quando
dispensados sem justa causa, fica garantida, além do aviso prévio na forma da lei, uma
indenizacdo correspondente a mais 15 (quinze) dias de salario. Esta clausula ndo se
aplica ao funcionario que se aposentar e continuar trabalhando na SP Leituras por um
periodo minimo de 3 (trés) meses.
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17.3 Aviso-Prévio Cumprido
E quando o funcionario deve trabalhar durante o periodo de aviso. Existem duas
maneiras de cumprir:

a) Da jornada deverao ser reduzidas duas horas diarias;
b) O funcionario devera trabalhar em horario normal, porém, sete dias a menos do
total do aviso.

17.4 Prazo de Quitacéo

a) Aviso-prévio indenizado: o pagamento se d4 em 10 dias corridos, apos a entrega do
comunicado de aviso-prévio.

b) Aviso-prévio cumprido: o pagamento se da no primeiro dia Gtil apds o término do
cumprimento do aviso-prévio.

c) Término de experiéncia: 0 pagamento se da no primeiro dia Gtil apos o término de
experiéncia.

Observacgdes: Caso a data de pagamento caia em feriado ou fim de semana, o
pagamento da quitacdo sera antecipado para o dia util anterior.

18 USO DE CORREIO ELETRONICO E CELULAR

Correio Eletronico (E-mail): Os funcionarios da SP Leituras podem utilizar o
e-mail corporativo para atividades profissionais, seguindo principios éticos.
Importante: As contas de e-mail sédo da organizac&o, assim como 0s arquivos
e conteldos trocados. Isso significa que os e-mails enviados ou recebidos por
meio da rede da instituicdo podem ser monitorados.

Bloqueio de E-mail: Durante férias ou afastamento do funcionario, o acesso
ao e-mail corporativo sera blogueado, visando a seguranca e o controle das
informacodes.

Uso de Celulares: O uso de celulares para fins pessoais deve ser controlado
durante a jornada de trabalho, para evitar que isso prejudique o andamento
das tarefas e comprometa a produtividade no ambiente de trabalho.

Outras Disposicoes

Proibicdo de Vendas e Arrecadagdes: No ambiente de trabalho, é
estritamente proibido realizar vendas ou arrecadar valores, seja para fins
pessoais ou coletivos. Essa proibicdo visa garantir a ordem e o foco nas
atividades organizacionais.

Sancgdes Disciplinares: Se o funcionario ndo seguir as normas estabelecidas,
podera ser sujeito a sang¢fes juridicas. Dependendo da gravidade da infracéo,
a empresa pode aplicar uma das seguintes penalidades:

Adverténcia verbal
Adverténcia escrita
Suspenséo do trabalho
Dispensa por justa causa

PwONE

Essas penalidades serdo aplicadas de acordo com a natureza da infracéo,
sempre observando os principios da razoabilidade e proporcionalidade.
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