ASSOCIACAO JOSEENSE PARA O FOMENTO DA ARTE E DA CULTURA

REGULAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
CAPITULO I
OBJETIVOS

O Regulamento de Recursos Humanos da AJFAC- Associacao Joseense para o
Fomento da Arte e da Cultura tem por objetivo estabelecer as diretrizes, direitos e
deveres referentes ao processo de gestao de pessoas conforme previsto no Regimento
Interno da Associacao Joseense para o Fomento da Arte e da Cultura e aplica-se
somente aos empregados contratados com vinculo empregaticio pela Consolidagao
das Leis do Trabalho.

Nao se aplica o presente regulamento aos empregados cedidos pela administragao
publica municipal decorrentes de parcerias, contratos ou convénios em que
delimitem as condi¢des para cessao destes empregados.

CAPITULO I

DIRETRIZES DE GESTAO DE PESSOAS

A Politica de Recursos Humanos na AJFAC é caracterizada pela participacao,
capacitagao, envolvimento e desenvolvimento do capital humano, buscando sempre
o firme cumprimento dos seus direitos, deveres e a igualdade de oportunidades.
Como tal, adota como premissas:

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

2. Envolver e comprometer todos os funciondrios no trabalho que esta
desenvolvendo.

3. Reconhecer que é necessario capacitar e profissionalizar o funciondrio para
que desenvolva e utilize seu pleno potencial de modo coerente e convergente
com os objetivos estratégicos da organizagao.
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4. Empenhar-se em estabelecer uma comunicacdo aberta e transparente,
fornecendo informagdes regulares, confidveis e relevantes a todos os
funcionarios.

5. Criar as condicdoes necessdrias para que todos os funciondrios possam
expressar suas ideias, duavidas, dificuldades, problemas e sugestoes
relacionados ao trabalho.

Artigo 1° - O presente regulamento tratard dos subsistemas de Recursos Humanos a
seguir:

® Recrutamento e Selecao de pessoal

¢ Contratagao de pessoal

¢ Direitos e deveres

¢ Normas de Conduta

® Treinamento e Desenvolvimento de pessoal

¢ Cargos e saldrios

¢ Avaliacao de Desempenho

CAPITULO 111

RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOAL

Artigo 2° - O processo de recrutamento e selecao visa buscar no mercado de trabalho,
profissionais qualificados e habilitados para ocuparem cargos dentro da Associagao.

Paragrafo 1° - A O recrutamento e selecio de empregados da AJFAC serao
efetuados em atengao aos principios da impessoalidade e da publicidade, bem
como atender a critérios técnicos para a escolha do profissional a ser
contratado.

Paragrafo 2° - A De acordo com a vaga, o recrutamento podera ser feito
interna e externamente, garantindo-se igualdade de condicdes de participagao
no processo seletivo a todos os candidatos inscritos e dando-se preferencia a
contratacao dos candidatos internos aprovados em caso de empate com os

externos. /\K
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Pardgrafo 3° - A Diretoria executiva podera dispensar o processo seletivo
sempre que julgar a contratagdo de notéria especializagdo ou em casos
excepcionais, “ad referendum” do Conselho de Administracao.

Parégrafo 4° - O processo seletivo constara de entrevistas e técnicas especificas
de selecdo como: dindmicas de grupo, testes teéricos e praticos, avaliagiao
psicoldgica, observadas as peculiaridades de cada cargo.

Pardgrafo 5° - A classificacao final gera para os candidatos selecionados
apenas a expectativa de direito a contratacao, sendo que a AJFAC podera
deixar de convoca-los por razoes supervenientes, bem como podera revogar o
processo seletivo em qualquer etapa, sem que tais decisdes impliquem, sob
hipétese direito a qualquer ressarcimento por parte dos candidatos.

Paragrafo 6° - A contratacdo de auxiliares de servicos gerais independerd do
processo seletivo previsto no caput deste artigo.

CAPITULO IV

CONTRATACAO DE PESSOAL

Artigo 3° - A contratagao de pessoal se dard em conformidade com a CLT -
Consolidagao das Leis do Trabalho.

Paragrafo tnico - O primeiro periodo de contrato de experiéncia sera de 30 dias,
podendo ser prorrogado por mais 60 dias. Findo este periodo, se aprovado, o
contrato do empregado passara a vigorar por tempo indeterminado.

Artigo 4° - Nao serdo permitidas contratacdes de conjuges ou parentes de até
segundo grau de conselheiros e diretores da AJFAC. \

CAPITULO V

DIREITOS E DEVERES

. " ; o . \
Artigo 5° - Sao assegurados aos empregados da Associacao os direitos previstos na |
legislagao trabalhista vigente.
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Artigo 6° - Os empregados da Associacao deverdao obedecer as regras estabelecidas
nos Estatutos Sociais, Regimento Interno e demais normas internas instituidas.

Artigo 7° - Os empregados administrativos e operacionais da Associagao estao
cientes e autorizam que ao serem fotografados ou filmados nos eventos ou em
qualquer atividade promovido pela AJFAC suas imagens poderao ser utilizadas no
registro ou divulgacdo das atividades da Associacao.

CAPITULO VI
NORMAS DE CONDUTA

Artigo 8° - A AJFAC como padrao ético de comportamento nao tolera qualquer
conduta - fisica, verbal ou nao verbal - que venha a afetar a dignidade das pessoas -
da mulher e do homem - no trabalho. Em especial, conduta que crie ou represente
intimidagao, hostilidade, humilhagao, assédio moral ou sexual, bem como qualquer
tipo de discriminagao de etnia (raga/cor), género, credo religioso, idade, classe social,
hébitos, orientagdo sexual, politica, e relacionada a deficiéncia e mobilidade
reduzida, pois fere a dignidade, afeta a produtividade e deteriora o clima e o
ambiente de trabalho.

Artigo 9° - E vedada, aos funcionarios, em funcio de alguma negociagio, a aceitacao
de qualquer tipo de presente, ofertas de entretenimento, privilégios ou outras
cortesias profissionais ou ainda utilizagao do cargo, fungdo ou informagdo sobre
negocios ou assunto da AJFAC para influenciar decisoes que venham favorecer
interesses particulares ou de terceiros.

CAPITULO VII

TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL

Artigo 10° - Tera por objetivo desenvolver e implantar programa de Treinamento e
Desenvolvimento de Pessoal que qualifiquem e capacitem seus empregados para que
alcancem melhores resultados, melhor qualidade de vida e maior competividade
organizacional.
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CAPITULO VIII

CARGOS E SALARIOS, BENEFICIOS E VANTAGENS

Artigo 11° - A politica de cargos e salarios adotados pela AJFAC sera estabelecida
conforme os padrdes utilizados no mercado de trabalho em geral e em especial busca
a compatibilidade com outras Organizagdes Sociais para cargos com
responsabilidades semelhantes.

Artigo 12° - Tera ainda como objetivo o reconhecimento do mérito, da capacitacao
profissional e do desempenho de seus empregados e sempre levara em consideragao
a capacidade financeira da instituicao, limitada as condi¢des do Contrato de Gestao
com a Prefeitura do Municipio, para que seu equilibrio or¢amentario seja preservado.

Artigo 13° - Os beneficios e vantagens a serem concedidos aos empregados da AJFAC
serdo aqueles constantes da legislacao trabalhista e de outras normas legais
pertinentes.

Paragrafo tunico - Observado o disposto no artigo anterior, outros beneficios ou
vantagens poderao serdao concedidos aos empregados a fim de proporcionar
maior atratividade e retencao aos talentos da AJFAC, desde que haja
disponibilidade or¢amentéria.

CAPITULO IX
AVALIACAO DE DESEMPENHO

Artigo 14° - A avaliagdo de desempenho é uma ferramenta que visa aprimorar a
performance organizacional por meio do desempenho dos colaboradores.

Paragrafo tinico - A Avaliacao de Desempenho tera como fatores principais de
avaliacdo competéncias técnicas, comportamentais e gerenciais, aliado a um
plano de desenvolvimento individual ou em grupo e serd aplicada anualmente
a todos os colaboradores com vinculo empregaticio pela CLT.
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CAPITULO X
DISPOSICOES GERAIS

Art. 15 - O presente Regulamento de Recursos Humanos sera disponibilizado aos
empregados da AJFAC juntamente com o Regimento Interno para Recursos
Humanos, com normas e procedimentos detalhados para cada Capitulo.

Art. 16 - O presente Regulamento de Recursos Humanos podera ser alterado em todo
ou em parte, a qualquer tempo, com aprovacao do Conselho de Administragao,
devendo ser informadas aos empregados as modificacdes ocorridas, que vigorarao
desde a sua divulgagao.

Sao José dos Campos, 14 de Outubro de 2014.
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Satoshi Yokota
Presidente do Conselho de Administraciao

Angela Maria Torneli Ribeiro
Di//etora Geral
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