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1. OBJETIVO

Regrar o desenvolvimento das atividades desempenhadas pelos diversos funcionarios da
Fundacao.

| - Abrangéncia
Todos os EMPREGADOS da Fundacao Osesp

lI- Disposicdes Gerais

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS

O Manual de Recursos Humanos desenvolvido pela Fundagdo OSESP tem como objetivo regrar
o desenvolvimento das atividades desempenhadas pelos diversos funcionarios da Fundacéao.
Nele constam principios basicos da gestédo de pessoal no desempenho de suas func¢des de forma
a fomentar a clareza e transparéncia nas relacdes de trabalho da Fundagdo OSESP.

1. DISPOSICOES GERAIS

1.1. O presente Manual de Recursos Humanos regulard o recrutamento e a selecdo de
EMPREGADOS da Fundacdo OSESP, bem como estabelecera os principios basicos da gestéo
do pessoal e das relacbes empregaticias firmadas.

1.2. Este Manual aplica-se aos EMPREGADOS da Fundacdo OSESP, aqueles que mantém
vinculo empregaticio regido pela Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT.

121. Nao se aplica o presente Manual a funcionarios advindos de contratacdo de servigos
técnicos especializados, as locacdes de servigos, ao preenchimento de funcbes de direcao de
indicacao pelo Conselho de Administracdo da Fundacdo OSESP, aos servicos contratados por
prazo determinado ou pelo prazo previsto para a execucdo do escopo contratado, aos
estagiarios, bem como néo se aplica aos Voluntarios que terdo regulamento proprio.

1.3. O presente Manual de Recursos Humanos devera ser aplicado sem qualquer prejuizo as
regras especificas estabelecidas nos Regimentos Internos da Fundagdo OSESP, da Orquestra
Sinfonica do Estado de S&o Paulo - OSESP e dos Coros da Orquestra Sinfénica do Estado de
Sédo Paulo, os quais permanecem vigentes e devem ser estritamente observados quanto a
matéria que regulam.

1.4. Os contratos de trabalho a serem celebrados no ambito do presente Manual de Recursos
Humanos seréo regidos pela legislacédo vigente, especialmente a Consolidacdo das Leis do
Trabalho — CLT.
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2. RECRUTAMENTO E SELEQAO DE EMPREGADOS

2.1. O recrutamento e a selecdo de EMPREGADOS da Fundagdo OSESP deverdao ser
efetuados em atencéo ao principio da impessoalidade e da publicidade, bem como deverdo
atender a critérios técnicos para a escolha do profissional contratado para a respectiva vaga.
2.2. Os processos seletivos para a contratagdo de EMPREGADOS deverdao ser amplamente
divulgados, mediante publicacdo no website da Fundacdo OSESP e, eventualmente, em meios
de comunicagdo impressa com circulagdo entre o publico alvo, dependendo do(s) cargo(s) a
ser(em) preenchido(s).

2.3. O processo seletivo em referéncia podera ser realizado por terceiros, pessoa fisica ou
juridica, contratados pela Fundacdo OSESP para essa finalidade.

2.4. Os procedimentos seletivos consistirdo em:

241. Nos casos em gque a vaga aberta ndo puder ser preenchida por pessoal interno da
Fundacdo OSESP, exceto no que tange a contratacdo de musicos instrumentistas e musicos
cantores, esta deverd dar ampla divulgacédo da vaga e dos critérios de selecdo nos termos do
item 2.2. do presente manual.

242. O resultado do processo seletivo serd sempre divulgado, na ordem de classificacdo dos
respectivos candidatos, no website da Fundagdo OSESP, a partir da data designada em cada
instrumento convocatorio.

2.5. Alinscricdo do candidato no processo seletivo implicara o conhecimento e a tacita aceitacao
das normas e condicfes estabelecidas no respectivo instrumento convocatorio, bem como das
regras deste Manual de Recursos Humanos, o qual estara permanentemente acessivel no
website da Fundacdo OSESP.

2.6. A classificacéo final gera, para o(s) candidato(s) selecionado(s), apenas a expectativa de
direito a contratacdo, sendo que a Fundacdo OSESP podera deixar de convoca-lo(s) por razées
supervenientes de conveniéncia, bem como podera revogar o processo seletivo em qualquer
etapa, sem que tais decisfes impliquem, sob hipétese alguma, direito a qualquer ressarcimento
por parte dos candidatos.

2.7. A Fundacdo OSESP nédo podera contratar conjuges ou parentes até o 3° grau de seus
Conselheiros e Diretores.

2.8. O candidato ao ingressar ao corpo de funcionarios da Fundacdo OSESP ndo obtera
estabilidade de qualguer forma, salvo nos casos prescritos em lei e nos Regimentos Internos.

3 FORMACAO E TREINAMENTO DE PESSOAL

3.1. A Formacédo e Treinamento de Pessoal, por meio do investimento na qualificacdo e
valorizac&o do seu quadro de pessoal, sdo compromissos da Fundacdo OSESP com objetivo de
melhorar 0s servicos que presta a comunidade, devendo observar conjuntamente as
necessidades da Fundacao e de seus funcionarios.

Auxilio Educacgéo

3.2. A Fundacdo OSESP ofereceré incentivo a formagéo profissional aos seus EMPREGADOS
e dirigentes, sem distin¢cdo de cargo ou funcédo, por meio de auxilio educacéo, que consistira no
reembolso de 75% (setenta e cinco por cento) do pagamento de mensalidades de um curso
selecionado pelo empregado, até o limite de 1 (um) salario minimo, enquanto durar o curso
escolhido.
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3.2.1. O curso em referéncia deve ser relacionado com a atividade exercida pelo funcionario na
Fundacdo OSESP.

3.2.2. Os EMPREGADOS beneficiados com o auxilio educacao se comprometerdo a apresentar
a Fundacdo OSESP documentos que comprovem a matricula, a frequéncia minima de 75%
(setenta e cinco por cento) das atividades, comprovante de pagamento das mensalidades, bem
como demais documentos que a Fundacédo entenda necessario para comprovar o adequado
aproveitamento do beneficio.

3.2.3. A reprovacdo do empregado, integralmente ou em qualquer matéria do curso, implicara
na perda automatica do beneficio.

3.3. O beneficio ora destacado sera concedido apenas nos casos de cursos de ensino técnico,
superior e de especializacdo, devidamente reconhecido pela autoridade competente e pela
respectiva secretaria de educacdao, limitado a um curso por vez e um curso por ano.

3.4. Os EMPREGADOS beneficiados pelo auxilio educacdo devem observar as demais regras
gue podem vir a ser estipuladas na proposta apresentada no momento da aceitacéo do beneficio.

4. PLANO DE CARREIRAS, CARGOS E FUNQ@ES GRATIFICADAS

4.1. O Plano de Administracdo de Carreira e Cargos adotado pela Fundacdo OSESP devera ter
como foco o reconhecimento do mérito, da capacitacédo profissional e do desempenho de seus
EMPREGADOS.

4.2. A Fundacdo OSESP devera observar, em suas relacbes empregaticias, a relatividade
interna dos cargos, de forma que cada cargo tenha sua respectiva remuneracao correspondente
as responsabilidades e qualificacdes necessarias para o desempenho da fungéo correlata.

5. SALARIOS, BENEFICIOS E VANTAGENS PARA O EMPREGADO

5.1. Os salarios adotados e os Beneficios e Vantagens concedidos pela Fundacdo OSESP
deverdo ter como fundamento o reconhecimento do mérito, da capacitacdo profissional e do
desempenho de seus EMPREGADOS.

5.2. O Plano Salarial da Fundacdo OSESP devera sempre levar em considera¢éo a capacidade
financeira da instituicdo, para que seu equilibrio orcamentério seja preservado.

5.3. Os salarios adotados pela Fundacdo OSESP deverdo ser estabelecidos conforme os
padrdes utilizados no terceiro setor para cargos com responsabilidades semelhantes.

5.4. As horas trabalhadas excedentes as horas contratadas somente serdo pagas se houver
autorizacdo expressa da Diretoria da Fundacdo OSESP.

6. DIREITOS E DEVERES DOS EMPREGADOS

6.1. Os Direitos e Deveres dos Empregados da Fundacdo OSESP sao decorrentes da
Legislacéo Trabalhista aplicada a cada relacdo de trabalho, havendo regras gerais e especificas
dependendo dos Contratos de Trabalho Individuais estipulados para cada area e funcéo.

6.2. Cabe aos EMPREGADOS, dependendo da natureza do servigco prestado e do disposto em
cada Contrato Individual de Trabalho, o dever de diligéncia, prioridade, confidencialidade e néo
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concorréncia.

621. E dever dos EMPREGADOS executar, pronta e diligentemente, todos os servicos
concernentes ao bom e correto desempenho de sua fun¢ao, observando rigorosamente todos os
dispositivos legais pertinentes, bem como a cumprir com atencao e disciplina as determinacfes
de seus superiores hierarquicos;

6.22. Em casos especificos, os Contratos Individuais de Trabalho devem prever o dever de
prioridade dos EMPREGADOS aos trabalhos junto a Fundacdo OSESP, conforme estipulado no
Regimento Interno, bem como ndo deve ocupar cargos efetivos e permanentes em outra
instituicdo semelhante, seja esta no ambito Municipal, Estadual ou Federal;

6.23. Os EMPREGADOS tém o dever de tratar como confidenciais todas as informacdes, orais,
escritas ou codificadas, inclusive em sistema eletronico, obtidas em raz&o do trabalho na
Fundacdo OSESP ou da funcdo que ocupa, especialmente referentes a quaisquer informacfes
ou conhecimentos técnicos, administrativos, operacionais, estratégicos ou comerciais, relativos
a atividade e/ou negocios da Fundacédo, inclusive aqueles ligados a organizacdo interna,
servicos, pesquisas, aperfeicoamentos, salarios, sistemas de trabalho, seu planejamento
estratégico, dados financeiros, contabeis e orcamentérios, tecnologia de informacédo (cadastros,
softwares, organizacdo e acesso de sistemas), dados de marketing (estatistica de vendas,
acompanhamento, projetos), dados sobre importacdo e exportacdo, bem como informacdes
sigilosas de qualquer natureza, doravante consideradas todas em conjunto ou isoladamente
como “informacdes confidenciais”;

6.24. Reconhecendo que: (i) o empregado, em razdo de sua condicdo na Fundacdo OSESP,
ter4 acesso a Informacgfes Confidenciais da mesma; (ii) as Informagdes Confidenciais tém valor
competitivo para esta; (iii) se as Informacdes Confidenciais forem reveladas, divulgadas ou
utilizadas, danos significativos e irreparaveis serdo causados as atividades da Fundacéo; (iv) a
atividade do empregado em concorréncia ou em conjunto com qualquer concorrente da
Fundacdo OSESP acarretaria o inevitavel uso e/ou revelacdo de Informagdes Confidenciais; as
Partes, a teor do art. 444 da Consolidacéo das Leis do Trabalho, estabelecem os deveres de
confidencialidade e ndo concorréncia do empregado.

Horario e jornada de Trabalho

6.3. Aos EMPREGADOS em que nédo for determinada jornada de trabalho nos respectivos
Contrato Individual de Trabalho, deve ser dada a ciéncia de horario de trabalho com
antecedéncia de, no minimo, um més.

6.4. Caso seja eventualmente solicitado, o EMPREGADO deve trabalhar aos domingos e
feriados, devendo ser compensados com dia de folga e descanso remunerado em outro dia util
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 servicos.

64.1. Serdo considerados dias de descanso remunerado os feriados federais, estaduais e
municipais.

6.5. A jornada normal de trabalho do empregado podera ser prorrogada por até mais 02 (duas)
horas, sendo o0 excesso de horas em um dia compensado pela correspondente diminuicdo em
outro dia.

6.6. E dever dos EMPREGADOS informar & Fundacio OSESP sobre qualquer impedimento de
comparecer aos servicos estabelecidos, bem como nos casos de doenca apresentar atestado
médico, sendo este obrigatdrio para a justificacédo da falta.
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6.7. Os direitos e deveres dos EMPREGADOS ora expostos ndo excluem os estipulados
individualmente para cada empregado no Contrato Individual de Trabalho

Conduta no ambiente de trabalho

6.8. Cabe a Fundacdo OSESP prezar pela higidez e 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 confiangca dentre os funcionarios da Fundacdo. Dessa
forma, é vedado aos EMPREGADOS:

6.8.1. fazer comentéarios graves, grosseiros, humilhantes, insultantes ou ofensivos acerca de
caracteristicas fisicas, da doenca ou aspecto de uma pessoa.

6.8.2. fazer alusbes, por qualquer forma, sexistas, racistas ou com qualquer outro tipo de
contetdo ofensivo;

6.8.3. enviar e retransmitir mensagens por correio eletrénico que se refiram a raga, etnia, origem,
cor, religido, idade, sexo, orientacdo sexual, estado civil, situacdo familiar ou incapacidade de
uma ou Varias pessoas.

6.84. ameacar, intimidar ou fazer represalias, bem como qualquer outra atitude vindo de
funcionario de hierarquia superior ou ndo, que possa gerar constrangimento excessivo a outro.
6.9. Qualquer atitude dessa natureza sera tomada como ofensa gravissima a propria pessoa
atingida, bem como a Fundacdo OSESP, devendo ser tomadas medidas disciplinares descritas
em regulamento préprio da Fundacéo, ndo excluindo demais san¢des de natureza penal e civel.

7. REGIME DISCIPLINAR

7.1. O regime previsto nesse artigo prevé as condutas dos EMPREGADOS passiveis de sancéo
pela Fundacdo OSESP e a sancédo para cada caso, de acordo com os contratos individuais de
trabalho e a legislacédo vigente.

7.2. Seré observado a todo momento o contraditorio e a ampla defesa, sendo prevista abertura
para que as partes eventualmente envolvidas em conflitos passam se defender e expor seu ponto
de vista, sem que haja privilégios de qualquer natureza.

7.3. O empregado respondera por quaisquer danos e prejuizos que, direta ou indiretamente, por
culpa (grave, leve ou levissima) ou dolo, no desempenho ou ndo de suas fungfes, causar a
Fundacdo OSESP, ficando esta, desde ja, autorizada a ressarcir-se mediante desconto, em folha
de pagamento ou no Termo de Rescisédo do Contrato de Trabalho - TRCT, do valor total apurado
(art. 462, 81.°, da CLT).

7.4. A Fundacdo OSESP podera descontar da remuneracdo mensal ou das verbas rescisorias
do empregado a indenizacdo 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 legislacdo trabalhista,
civel e penal.

7.5. Serédo passiveis de demissao por justa causa as seguintes condutas (art. 482 CLT):

75.1. ato de improbidade;

75.2. incontinéncia ou mau procedimento;

753. negociacao habitual por conta propria ou alheia sem permissdo do empregador, e
guando constituir ato de concorréncia a Fundacdo OSESP, ou que for prejudicial ao servico;
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754. condenacédo criminal do empregado, passada em julgado, caso nédo tenha havido
suspensao da execucéo da pena,;

755. desleixo no desempenho das respectivas funcoes;

756. embriaguez habitual ou em servico;

75.7. violacdo de segredo da Fundacdo OSESP;

758. ato de indisciplina ou de insubordinacéo;

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

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

7511. pratica constante de jogo de azar.

7.6. Poderdo também ser aplicadas penalidades de adverténcia e suspensao, nas hipéteses
previstas nos Regimentos Internos da Fundacdo OSESP, da OSESP dos Coros da OSESP, nas
Instru¢cdes Normativas Internas e na legislagdo aplicavel.

8. DISPOSICOES FINAIS

8.1. O Manual de Recursos Humanos podera ser alterado em todo ou em parte, a qualquer
tempo, pela Diretoria Executiva, devendo ser informadas aos EMPREGADOS as modificacbes
ocorridas, que vigorardo desde a sua divulgacéo.

8.2. O presente Manual vigera desde a data de sua aprovacao.



