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1. DISPOSICOES GERAIS

1.1- O presente Manual de Recursos Humanos regula o recrutamento e a sele¢cdo dos empregados
da ASSOCIACAO CULTURAL DE AMIGOS DO MUSEU CASA DE PORTINARI - Organizagao Social de
Cultura - ACAM PORTINARI bem como estabelece os principios basicos da gestdo do pessoal e das
relagoes empregaticias firmadas.

1.2- Este Manual se aplica somente aos empregados da ASSOCIAQAO CULTURAL DE AMIGOS DO
MUSEU CASA DE PORTINARI - Organizacao Social de Cultura - ACAM PORTINARI, sendo assim
considerados aqueles que mantém vinculo empregaticio regido pela Consolidacdo das Leis do
Trabalho - CLT.

1.3- Nao se aplica o presente Manual a colaboradores advindos de contratacao de servicos técnicos
especializados, as locagcdes de servigos, aos funcionarios publicos afastados para prestacao de
Servigos e aos servicos contratados por prazo determinado ou pelo prazo previsto para a execucao
do escopo do contrato, bem como ndo se aplica aos Voluntarios.

1.4- O presente Manual de Recursos Humanos devera ser aplicado sem qualquer prejuizo as regras
especificas estabelecidas nos Regimentos Internos da ASSOCIACAO CULTURAL DE AMIGOS DO
MUSEU CASA DE PORTINARI Organizacao Social de Cultura - ACAM PORTINARI e da legislacao
vigente.

2. RECRUTAMENTO E SELECAO DE EMPREGADOS

2.1- O recrutamento e a selecdo de empregados da ASSOCIACAO CULTURAL DE AMIGOS DO MUSEU
CASA DE PORTINARI - Organizacao Social de Cultura - ACAM PORTINARI deverao ser efetuados
primando pelo principio da impessoalidade e da publicidade, bem como deverao atender a critérios
técnicos para a escolha do profissional do contratado para a respectiva vaga.

2.2- Os processos seletivos para a contratagao de empregados deverao ser amplamente divulgados,
mediante publicacdo no site da ASSOCIACAO CULTURAL DE AMIGOS DO MUSEU CASA DE PORTINARI
- Organizacao Social de Cultura - ACAM PORTINARI em sua sede e respectivas unidades, ou por
outro meio considerado necessario pela Diretoria Administrativa.

2.3- O processo seletivo em referéncia podera ser realizado por terceiros, pessoa fisica ou juridica,
contratados pela ASSOCIACAO CULTURAL DE AMIGOS DO MUSEU CASA DE PORTINARI - Organizacao
Social de Cultura - ACAM PORTINARI para essa finalidade.

2.4- Os procedimentos seletivos serao aplicados nos casos em que a vaga aberta nao puder ser
preenchida por pessoal interno da ASSOCIAQAO CULTURAL DE AMIGOS DO MUSEU CASA DE
PORTINARI - Organizacao Social de Cultura - ACAM PORTINARI nas modalidades de prestacao de
servigos fora do ambito da CLT, ou ainda nos caso de notéria especializacao.

2.4.1- O resultado do processo seletivo sera sempre divulgado, na ordem de classificacdo dos
respectivos candidatos, no site da ASSOCIACAO CULTURAL DE AMIGOS DO MUSEU CASA DE
PORTINARI - Organizacao Social de Cultura - ACAM PORTINARI em sua sede e nas unidades.

2.5- A inscricdo do candidato no processo seletivo implicara no reconhecimento e na tacita
aceitacao das normas e condicoes estabelecidas no respectivo instrumento convocatério, bem como
das regras deste Manual de Recursos Humanos, o qual estara acessivel aos interessados.

2.6- A classificacao final geral para o candidato selecionado, sera apenas a expectativa de direito a
contratagao, sendo que a ASSOCIAQAO CULTURAL DE AMIGOS DO MUSEU CASA DE PORTINARI -
Organizagao Social de Cultura - ACAM PORTINARI podera deixar de convoca-lo por razoes
supervenientes de interesse interno, bem como podera revogar o processo seletivo em qualquer
etapa, sem que tais decisdes impliquem, sob hipotese alguma, direito a qualquer ressarcimento por
parte dos candidatos.

2.7- A ASSOCIACAO CULTURAL DE AMIGOS DO MUSEU CASA DE PORTINARI Organizagdo Social de
Cultura - ACAM PORTINARI ndo podera contratar conjuges ou parentes até o 3° grau de seus
Conselheiros e Diretores.

2.8- 0 candidato ao ingressar ao corpo de empregados da ASSOCIAQAO CULTURAL DE AMIGOS DO
MUSEU CASA DE PORTINARI - Organizacdo Social de Cultura - ACAM PORTINARI ndo obtera
estabilidade de qualquer forma, salvo nos casos prescritos em lei.
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3. FORMAGAO E TREINAMENTO DE PESSOAL

3.1- A Formacao e Treinamento de Pessoal, por meio do investimento na qualificacao e valorizacao
do seu quadro de pessoal, sdo metas da ASSOCIA(;AO CULTURAL DE AMIGOS DO MUSEU CASA DE
PORTINARI - Organizacgao Social de Cultura - ACAM PORTINARI com objetivo de melhorar os servigos
que presta a comunidade, devendo observar conjuntamente suas necessidades e disponibilidades,
e a de seus funcionarios.

4. SALARIOS, BENEFICIOS E VANTAGENS PARA O EMPREGADO

4.1- Os salarios adotados e os Beneficios e Vantagens concedidos pela ASSOCIA(;AO CULTURAL DE
AMIGOS DO MUSEU CASA DE PORTINARI Organizacao Social de Cultura - ACAM PORTINARI deverao
ter como fundamento o reconhecimento do mérito, da capacitacao profissional e do desempenho de
seus empregados.

4.2- 0 Plano Salarial da ASSOCIACAO CULTURAL DE AMIGOS DO MUSEU CASA DE PORTINARI -
Organizagao Social de Cultura - ACAM PORTINARI devera sempre levar em consideragao a
capacidade financeira da instituicao, para que seu equilibrio orcamentario seja preservado.

4.3- Os salérios adotados pela ASSOCIACAO CULTURAL DE AMIGOS DO MUSEU CASA DE PORTINARI -
Organizacao Social de Cultura - ACAM PORTINARI deverao ser estabelecidos respeitando-se o0s
valores praticados em atividades similares no Estado de Sao Paulo.

4.4- Os reajustes serao aqueles fixados por lei ou resultante de acordos coletivos de cada categoria
profissional.

5. DIREITOS E DEVERES DOS EMPREGADOS

5.1- Os Direitos e Deveres dos Empregados da ASSOCIACAO CULTURAL DE AMIGOS DO MUSEU CASA
DE PORTINARI - Organizacao Social de Cultura - ACAM PORTINARI s&o decorrentes da Legislacao
Trabalhista aplicada a cada categoria, além das regras gerais de trabalho.

5.2- Cabe aos empregados, dependendo da natureza do servico prestado e do disposto em cada
Contrato Individual de Trabalho, o dever de diligéncia, prioridade, confidencialidade e nao
concorréncia.

5.2.1- E dever de o empregado executar pronta e diligentemente, todos os servicos concernentes ao
bom e correto desempenho de sua funcao, observando rigorosamente todos os dispositivos legais
pertinentes, bem como cumprir com atencao e disciplina as determinacoes de seus superiores
hierarquicos;

5.2.2- Em casos especificos, os Contratos Individuais de Trabalho devem prever o dever de
prioridade dos empregados aos trabalhos junto & ASSOCIACAO CULTURAL DE AMIGOS DO MUSEU
CASA DE PORTINARI - Organizagao Social de Cultura - ACAM PORTINARI conforme estipulado no
Regimento Interno, ndo podendo ocupar cargos efetivos e permanentes em outra instituicao
semelhante, seja no ambito Municipal, Estadual ou Federal.

5.2.3- Os empregados tém o dever de tratar como confidenciais todas as informagdes, orais,
escritas ou codificadas, inclusive em sistema eletrénico, obtidas em razao do trabalho na
ASSOCIACAO CULTURAL DE AMIGOS DO MUSEU CASA DE PORTINARI - Organizacao Social de Cultura
- ACAM PORTINARI ou da funcao que ocupa especialmente referente a quaisquer informacgoes ou
conhecimentos técnicos, administrativos, operacionais, estratégicos ou comerciais, relativos as
atividades da instituicao, inclusive aqueles ligados a organizagdo interna, servi¢os, pesquisas,
aperfeicoamentos, salarios, sistemas de trabalho, planejamento estratégico, dados financeiros,
contabeis e orcamentarios, tecnologia de informacao (cadastros, softwares, organizagao e acesso

de sistemas), bem como informacoes sigilosas de qualquer natureza, doravante considerada todas
em conjunto ou isoladamente como “informacoes confidenciais”.

6. HORARIO E JORNADA DE TRABALHO

6.1- Caso seja eventualmente solicitado, 0 Empregado deve trabalhar aos domingos e feriados,
devendo ser compensados com dia de folga e descanso remunerado em outro dia Gtil nas duas
semanas seguintes e obedecida a regra legal de periodicidade de incidéncia do descanso
remunerado aos domingos em vigor a época da prestacao dos servigos.
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6.1.1- Serao considerados dias de descanso remunerado os feriados de ambito federal, estadual e
municipal.

6.2- A jornada normal de trabalho do empregado podera ser prorrogada por até mais 02 (duas)
horas em cada dia de trabalho.

6.3- As horas excedentes trabalhadas mediante autorizacdo da Diretoria Executiva serao
compensadas através do “Banco de Horas”, ou remuneradas em carater excepcional por
deliberagao da mesma Diretoria.

6.4- E dever do Empregado, informar @ ASSOCIACAO CULTURAL DE AMIGOS DO MUSEU CASA DE
PORTINARI - Organizacao Social de Cultura - ACAM PORTINARI sobre qualquer impedimento de
comparecer aos servigcos estabelecidos, bem como nos caso de doenca apresentar atestado
médico, sendo este obrigatério para a justificacao da falta.

6.5- Os direitos e deveres dos empregados ora expostos nao excluem os estipulados
individualmente para cada empregado no Contrato Individual de Trabalho, e na legislacao vigente.

7. CONDUTAS NO AMBIENTE DE TRABALHO

7.1- Cabe & ASSOCIACAO CULTURAL DE AMIGOS DO MUSEU CASA DE PORTINARI Organizagédo Social
de Cultura - ACAM PORTINARI prezar pelo bem-estar de seus empregados e funcionarios no
ambiente de trabalho, de forma a fomentar condutas de respeito e bom convivio, fortalecendo
valores de integridade e confianca dentre os mesmos. Dessa forma, é vedado aos empregados:

7.1.1 - fazer comentarios graves, grosseiros, humilhantes, insultantes ou ofensivos acerca de
caracteristicas fisicas, cultural, social, de doencga ou aspecto de uma pessoa.

7.1.2 - fazer alusoes, por qualquer forma, sexistas, racistas ou com qualquer outro tipo de conteldo
ofensivo;

7.1.3- enviar e retransmitir mensagens por correio eletronico referindo-se a raca, etnia, origem, cor,
religido, idade, sexo, orientacao sexual, estado civil, situacao familiar ou incapacidade de uma ou
varias pessoas.

7.1.4- ameacar, intimidar ou fazer represalias, bem como qualquer outra atitude vindo de
funcionario de hierarquia superior ou nao, que possa gerar constrangimento a outro.

7.2 - Qualquer atitude dessa natureza sera tomada como ofensa a propria pessoa atingida, bem
como a ASSOCIACAO CULTURAL DE AMIGOS DO MUSEU CASA DE PORTINARI - Organizac&o Social de
Cultura - ACAM PORTINARI devendo ser tomadas medidas disciplinares, nao excluindo as demais
sancoes de natureza penal e civel.

8. REGIME DISCIPLINAR

8.1- O regime previsto nesse artigo prevé as condutas dos empregados passiveis de sancao pela
ASSOCIACAO CULTURAL DE AMIGOS DO MUSEU CASA DE PORTINARI - Organizacao Social de Cultura
- ACAM PORTINARI e a sancao para cada caso, de acordo com os contratos individuais de trabalho e
a legislacao vigente.

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

8.3- 0 empregado respondera por quaisquer danos e prejuizos que, direta ou indiretamente, por
culpa ou dolo, no desempenho ou nao de suas funcdes causar a ASSOCIAQAO CULTURAL DE
AMIGOS DO MUSEU CASA DE PORTINARI Organizacao Social de Cultura - ACAM PORTINARI ficando
esta, desde ja, autorizada a ressarcir-se mediante desconto em folha de pagamento ou no Termo de
Rescisao do Contrato de Trabalho - TRCT, do valor total apurado (art. 462, §1.°, da CLT).

8.4- A ASSOCIACAO CULTURAL DE AMIGOS DO MUSEU CASA DE PORTINARI Organizacdo Social de
Cultura - ACAM PORTINARI podera descontar da remuneragao mensal ou das verbas rescisérias do
empregado a indenizagao por qualquer dano que este causar e/ou a multa decorrente da violacao
dos deveres fixados neste Manual, independentemente de verificar-se dolo na conduta e sem
prejuizo das demais penalidades previstas contratualmente e na legislacao trabalhista, civel e penal.

8.5- Serao passiveis de demissao por justa causa as seguintes condutas (art. 482 CLT):
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8.5.1- Ato de improbidade;

8.5.2- incontinéncia ou mau procedimento;

8.5.3- condenacao criminal do empregado, passada em julgado, caso nao tenha havido suspensao
da execucao da pena;

8.5.4- desleixo no desempenho das respectivas funcoes;

8.5.5- embriaguez habitual ou em servico;

8.5.6- violacdo de sigilo da ASSOCIACAO CULTURAL DE AMIGOS DO MUSEU CASA DE PORTINARI -
Organizagao Social de Cultura - ACAM PORTINARI

8.5.7- ato de indisciplina ou de insubordinacao;

8.5.8- ato lesivo a honra ou da boa fama praticado no servigo contra qualquer pessoa, ou ofensa
fisica, nas mesmas condicoes, salvo em caso de legitima defesa, propria ou de outrem;

8.5.9- ato lesivo a honra ou da boa fama ou ofensa fisica contra 0o empregador e superiores
hierarquicos, salvo em caso de legitima defesa, propria ou de outrem;

8.6 - Poderdo também ser aplicadas penalidades de adverténcia e suspensdo, nas hipoteses
previstas nos Regimentos Internos da ASSOCIACAO CULTURAL DE AMIGOS DO MUSEU CASA DE
PORTINARI - Organizacao Social de Cultura - ACAM PORTINARI nas Instrucdes Normativas Internas e
na legislacao aplicavel.

9. DISPOSICOES FINAIS

9.1- 0 Manual de Recursos Humanos da ASSOCIACAO CULTURAL DE AMIGOS DO MUSEU CASA DE
PORTINARI - Organizagao Social de Cultura - ACAM PORTINARI podera ser alterado em todo ou em
parte, a qualquer tempo, pela Diretoria Executiva, devendo ser informadas aos empregados as
modificacdes ocorridas, que vigorarao desde a sua divulgacao.

9.2 - Os procedimentos nao expressos neste Manual serdao aqueles previstos pela CLT ou em normas
esparsas correspondentes, bem como outros que poderao ser implantados pela Diretoria Executiva
da ASSOCIACAO CULTURAL DE AMIGOS DO MUSEU CASA DE PORTINARI - Organizacdo Social de
Cultura - ACAM PORTINARI respeitando-se a legislacao vigente.

9.3 - Este manual passa a ter vigéncia a partir de sua publicacao.

Brodowski, 15 de agosto de 2008.

ROSAMEYRE MORANDO
Presidente do Conselho de Administracao

EDER GRANDE FURLAN
Diretor Executivo

LUIZ ANTONIO BERGAMO

Diretor Administrativo Financeiro

Associagao Cultural de Amigos do Museu Casa de Portinari
Rua Floriano Peixoto, 490 - Centro

Brodowski - SP - CEP 14340.000

D(ACAMPORTlNARl GOV::?I?OD&&LADO Tel.: 16 3664.6644 - www.acamportinari.org




