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1 — Finalidade

Manual de Recursos Humanos da Fundagao Patriménio Histérico da Energia e
Saneamento, tem como objetivo apresentar as politicas, normas e diretrizes a
serem seguidas pela area de Recursos Humanos. Nele, constam os principios
basicos da gestdo de pessoas no desempenho de suas funcées de forma a
fomentar a clareza e transparéncia nas relagbes de trabalho.

2 — Aplicacao

Este manual, aplica-se aos funcionarios da Fundagdo, sendo assim
considerados aqueles regidos pela Consolidaggo das Leis do Trabalho — CLT

O presente manual devera ser aplicado sem qualquer prejuizo as regras
especificas estabelecidas no Regime Interno da Instituicdo e da Legislacao
vigente.

3 — Politica Geral de Recursos Humanos

Visa assegurar que o Capital humano deve ser considerado como o elemento
mais importante e estratégico para a manutencao e crescimento da Fundacao,
sendo prioritario o investimento na qualificagao e valorizagéo do seu quadro de
pessoal, pautando-se em principios éticos e legais.

4 — Administracdo de Recursos Humanos

Tem por objetivo planejar, organizar e desenvolver técnicas capazes de
promover o desempenho eficiente e eficaz do pessoal, visando os objetivos da
Fundacao.

5 — A Fundacao

A Fundacao Patrimdnio Historico da Energia de Sao Paulo, foi instituida em
1998, no processo de desestatizacdo das empresas do setor elétrico paulista,
como uma organizagao cultural, sem fins lucrativos, que tem como missao
preservar e garantir o acesso ao acervo sob a sua guarda e ao patrimonio
cultural da energia e saneamento, para construir sociedades sustentaveis.

Em 2004, a organizagao incorporou a tematica do saneamento a sua missgo.
Assim surgiu o nome Fundagdo Patriménio Histérico da Energia )e
Saneamento, ou, simplesmente, Fundagéo Energia e Saneamento,-—qlt_af: con
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com seu Acervo, no municipio de Jundiai, Sao Paulo e com seus equipamentos
culturais, os museus da Energia nos municipios de Sao Paulo, Salesépolis e
Itu.

A Fundacéo atua desenvolvendo projetos culturais e educativos que
contribuem para a democratizagado do acesso ao patriménio cultural, visando o
fortalecimento da cidadania e o uso responsavel dos recursos naturais.

6 — Recrutamento e Selec¢ao de Pessoal

Na gestdo de recrutamento e selegdo de pessoal, a Fundagdo nao fara
qualquer tipo de discriminacéo, seja de raga, cor, sexo, religiao, porte ou
presenca de deficiéncia fisica, e adotara agcdes e medidas que valorizam a
diversidade.

Termos Descrigao / elegibilidade

Celetista Pessoa fisica registrada na Fundagao conforme regime CLT -
Consolidagao das Leis de Trabalho.

Obs. Possuem remuneracdo mensal e todos os beneficios
descritos neste manual.

Terceirizado/ | Pessoa fisica que presta servico por intermédio de uma
Temporario | empresa terceirizada sob regime CLT

Obs. Os beneficios dos terceirizados sdo definidos junto a
empresa contratada.

Estagiario Estudante regularmente matriculado e com frequéncia efetiva
em escolas de nivel superior, ensino médio ou técnico.
Obs. Recebem bolsa-auxilio

Aprendiz Adolescentes inscritos em programa de aprendizagem
desenvolvido por meio de atividades tedricas e praticas no
ambiente de trabalho e supervisionadas pela Entidade (Contrato
Especifico).

Obs. Possuem remuneragdo mensal e todos os beneficios
descritos neste manual.

6.1 — Normas e Procedimentos para contratacdo

O preenchimento das vagas serdo autorizadas pela coordenacédo da &rea
solicitante, mediante formulario especifico;

A prioridade é realizar o recrutamento e selecdo interno, e nao havend6 ™

candidatos com o perfil compativel para a vaga, sera realizado o r Cfgtamer)}

externo; < eX“‘““H -
- :\f\
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Q recrutamento e selegédo de pessoal sera divulgado por meio do site da
lnstltu:_gao € constarao etapas eliminatérias, classificatorias, incluindo
entrevistas e técnicas de selecao, observadas as peculiaridades de cada cargo.

Fica proibida a contratacdo de conjuge ou parente até terceiro grau de
empregados.

6.2 - Etapas do Processo de Recrutamento e Selegdo
Abertura da vaga internamente; (Nos casos de vagas n&o confidenciais)

Abertura de vaga externamente no site e em fontes de grande circulagao;
Avaliacao das candidaturas;

Convocagao para o processo seletivo;

Divulgacgéo da classificagao dos candidatos que participardo do processo
Selecao e Contratagao de funcionarios:

O preenchimento das vagas sera solicitado pelas coordenagées e autorizado
pela Diretoria Executiva e setor de Recursos Humanos:

A selegao e recrutamento interno serdo prioridades. Ndo havendo candidatos
com perfil desejado para a vaga, sera realizado recrutamento externo.

6.3 - Contratacao de Estagiarios:

Preencher a Solicitagdo de Contratagdo Estagiario (a) e encaminhar a
coordenagao responsavel pela aprovagéao e comunicar ao RH sobre o processo
de selecéo e contratagdo de Estagiario (a).

Apos o processo de selecdo e aprovagéo do candidato, o coordenador da area
encaminha ao RH o curriculo e a Solicitagao de Contratagéo assinada.

O RH dara continuidade ao processo de emisséo de Acordo de Cooperacao de
Estagio (esse s6 é emitido caso a Fundacdo nao tenha acordo com a
Faculdade/Escola) e o Contrato de Estagio entre a Fundacdo e a
Faculdade/Escola sendo esse emitido em 3 (trés) vias que deverdo ser
entregues na Faculdade/Escola para assinatura.

S6 apos a entrega no RH da fundagdo o Termo de Compromisso de Estagio
devidamente assinado pelo estagiario e a Faculdade/Escola o processo de
admissao do estagiario sera concluido, podendo iniciar as suas atividades na
unidade e ou departamento da Fundacéo.
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7 — Pagamento dos Salarios

Salario & a remuneragdo paga ao funcionario em contraprestagdo ao servigo
prestado a Fundacao.

O pagamento do salario sera efetuado no dia 30 ou no altimo dia util do més
trabalhado, através de crédito em conta bancaria informada pelo funcionario
em seu nome.

A conta bancaria devera ser aberta na instituicao financeira responsavel pela
folha de pagamento da Fundacdo, podendo o funcionario pleitear a
portabilidade para conta bancéaria de outra instituicdo, desde que seja ele o
titular da conta.

8 — Beneficios

No momento da admissao do empregado, cabe ao departamento de RH sua
incluséao e dos dependentes, quando elegiveis, nos beneficios considerados
padrées na Fundacgéo.

8.1 — Vale Transporte

Beneficio legal a que todos os trabalhadores tém direito, utilizado para o
deslocamento de ida e volta ao trabalho.

Onde utilizar o Vale Transporte?
Em todas as formas de transporte coletivo publico municipal e intermunicipal
Quem tem direito ao Vale Transporte?

Todos os funcionarios efetivos que fizeram a opgéo pelo beneficio, por meio de
formulario especifico. Nao sera pago o Vale Transporte ao funcionario em
Férias e afastado por doenca, acidente ou licenca maternidade. O Vale
Transporte néo tem natureza salarial, portanto ndo é incorporado ao salario.

Quem paga o Vale Transporte?

O Vale Transporte sera pago pela Fundacgdo, cabendo ao funcionario o valor

equivalente a 6% do seu salario base, descontado em folha de pagamento.

Para efeito da base de calculo, toma-se como seu salario inteiro e ndo apenas

os dias uteis do més-calendario. O desconto proporcional € praticado nos casoX

de admissao, desligamento (pedido de demissao ou dispens,a)—e:}fg\fias.
J

Quando os Vales Transportes sio distribuidos?
No primeiro dia util do més vigente. <
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Como fago para alterar e/ ou incluir itinerarios?

As inclusodes e alteragdes de itinerarios devem ser realizadas até o 15 de cada
més, mediante preenchimento de formulario especifico fornecido pelo RH.

Qual é o prazo de recebimento para os admitidos no més?
E disponibilizado no primeiro dia apés a admissao, sera depositado em conta

corrente do funcionério, caso ainda ndo possua o cartdo para crédito do vale
transporte.

8.2 — Vale Refeicdo e Vale Alimentacao

Beneficio oferecido aos funcionarios da Fundagao, utilizado para compra de
refeicao e alimentagao através de cartao magnético.

O funcionario escolhera um percentual a creditar em cada tipo de cartéo.
Quem tem direito?

Todos os funcionarios contratados em regime CLT, conforme convengao
coletiva de Trabalho.

Funcionarios em férias recebem o vale refeicdo/alimentacdo e afastados por
doenca/acidente e outras licengas nao receber&o o vale refeicao e alimentacao
durante o periodo de afastamento.

Os Vales Alimentagéo e Refeicdo nao tém natureza salarial, portanto ndo sao
incorporados a remuneragao.

No caso de perda ou roubo do cartio, o funcionario devera informar o ocorrido
ao RH no prazo maximo de 24 horas, para bloqueio, e solicitar emissdo da
segunda via.

Quando o Vale Refeigao e Alimentagao serdo creditados?

No primeiro dia util do més vigente

Qual é o prazo de recebimento para os admitidos no més?

O pagamento sera creditado em conta no primeiro dia apds a admiss

8.3 — Assisténcia Médica

Beneficio oferecido pela Fundagéo aos funcionarios. a

wall el
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Quem tem direito?

Todos os funcionarios CLT. Para a inclusdo de dependentes (filhos) é
necessario entregar a certiddo de nascimento, guarda ou adogéo.

Quem paga a Assisténcia Médica?
A Fundagao arca com o valor integral do plano.

Data limite para a inclusao sem caréncia.
Sera permitida a inclusdo sem caréncia nos casos abaixo:

e Para a inclusdo de novos funcionarios e seus dependentes, sendo
filho(a) — até o 30° dia ap6s a data de admisséo;

e Para a inclusédo do recém-nascido — até o 30° dia apds o nascimento
do(a) filho(a).

A Assisténcia Médica nao tem natureza salarial, portanto ndo é incorporada a
remuneracao.

8.4 Vale-Cultura

O Vale Cultura € um beneficio concedido aos funcionarios CLT's, por meio de
cartao pré-pago valido em todo territorio nacional, possibilitando o acesso e
participagcao nas diversas atividades culturais desenvolvidas pelo Brasil.

Seu objetivo & garantir meios de acesso nas atividades culturais. O Vale-
Cultura possibilita ao trabalhador a ida a cinemas, museus, teatros,
espetaculos, shows e a compra de livros, revistas e jornais. Também pode ser
utilizado em programas culturais com um custo mais elevado, ja que o crédito é
cumulativo e nao tem validade.

A Fundagao disponibilizara o beneficio com valor mensal de R$ 50,00
(cinquenta reais) conforme disponibilidade orgcamentaria.

O Vale-Cultura ndo tem natureza salarial, portanto nao é»---in__fﬁ;‘grﬁporado'f
remuneracgao. y

9 — Seguro de Vida
Quem tem direito?

Todos os estagiarios.
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Quem paga o seguro de vida?

A Fundagao arca com o valor integral do seguro.

10 — 13° Salario

A Lei garante 1/12 (um, doze avos) de salario para cada més trabalhado.

O pagamento ocorrera em 2 (duas) parcelas, sendo 50% (cinquenta por cento)
até 30 de novembro e o restante até 20 de dezembro.

11 — Férias

A Lei garante 30 (trinta) dias de descanso para cada 12 (doze) meses
trabalhados, remunerado com mais um tergo do salario.

Apos cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho, o
empregado tera direito a férias, na seguinte proporgéo:

As ferias poderao ser usufruidas em até 3 (trés) periodos, sendo que um deles
nao podera ser inferior a 14 dias corridos, € os demais ndo poderdo ser
inferiores a 5 dias corridos cada um, desde que haja concordancia do
empregado.

O periodo de concessdo das férias devera ser acordado entre as partes, para
melhor atender a ambas, sendo a decisdo final da Fundacao.

semana, conforme carga horaria de cada funcionario, e nunca iniciar dois dias

A data de inicio das férias devera sempre ser no primeiro dia util trabalhado na
Q&!s d
antes de folgas, feriados ou dias a ser compensados por banco d.@si

= A A

. ]
ot :_-t (70124
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O Gestor da area é o responsavel pelo cronograma e agendamento das férias.

O pagamento das férias sera efetuado até 2 (dois) dias antes do inicio das
férias através de depdsito em conta corrente bancéaria. O empregado devera
assinar o Recibo de Férias e enviar para o RH antes do inicio do periodo de
descanso.

12 — Direitos e Deveres do Funcionario

12.1 — Direitos dos funcionarios

Sao direitos dos funcionarios da Fundagido todos os assegurados pela CLT,
bem como as disposi¢cdes prevista em convengdes coletivas de trabalho das
respectivas categorias de funcionarios

12.2 — Deveres dos Funcionarios

Cabe aos funcionarios, dependendo da natureza do servico prestado e do
disposto em contrato Individual de Trabalho, o dever da diligéncia, prioridade,
confidencialidade, ética e ndo concorréncia.

E dever dos funciondrios executar prontamente, todos os servicos
concernentes ao bom e correto desempenho de sua funcado, observando
rigorosamente todos os dispositivos legais pertinentes, bem como cumprir com
atencgao e disciplina as determinagdes de seu gestor.

E dever de todos funcionarios tratar como confidencial todas as informagées,
orais, escritas ou codificadas, inclusive em sistema eletrénico, obtidas na
Fundag¢édo ou na funcdo que ocupa, especialmente referente a quaisquer
informagbes ou conhecimentos técnicos, administrativos, operacionais,
estrategicos ou comerciais, relativos as atividades da instituicdo, inclusive
aqueles ligados a organizagéo interna, servigos, pesquisas, aperfeicoamentos,
salarios, dados financeiros, contabeis e orgamentarios, tecnologia de
informacéao (cadastro, softwares, organizagdo e acesso de sistema), bem éor\ﬂo‘ s
informacées sigilosas de qualquer natureza, doravante considera ﬂtodas e <
conjunto ou isoladamente como “informacgdes confidenciais”.

E dever de todos os funcionarios serem assiduos e pontuais.

13 — Regime Disciplinar

13.1 — Definigao

\1\? ~—
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E o poder diretivo praticado pela Fundagéo junto a seus funcionarios, quando
constatada transgress&o de obrigacées legais, contratuais, inseridas no
Programa de Integridade da entidade e neste MRH, podendo ser:

e Adverténcia Verbal: medida disciplinar de carater orientativo, aplicada
com objetivo de alertar o funcionario quanto a infracao disciplinar
praticada.

e Adverténcia Escrita: medida disciplinar de carater orientativo e punitivo,
aplicado devido a reincidéncia ou néo da infragao disciplinar.

e Suspenséo do contrato de trabalho por, no maximo, 30 dias
corridos: medida disciplinar de carater orientativo e punitivo, devendo
ser aplicada de acordo com as reincidéncias ou como primeira medida,
conforme a gravidade do ato faltoso, com a perda proporcional de
vencimentos.

e Dispensa por justa causa.

13.2 — Critérios e Requisitos

a) A aplicacéao da penalidade devera ser, além de imediata, proporcional,
razoavel e dentro do espirito de justi¢a, equidade e igualdade.

b) Considera-se como atenuante para efeito de aplicacdo de medida disciplinar
0 periodo de 24 meses de comportamento adequado e regular por parte do
funcionario.

c) O ressarcimento de danos causados pelo funcionario nao exime a aplicacéo
de medida disciplinar.

d) A aplicacao de medida disciplinar deve ser feita, sempre, em particular.

13.3 — Procedimentos

Funcionario - Tomar ciéncia da aplicagao da medida disciplinar e assinar em
duas vias;

Coordenador da Area - Avaliar as circunstancias da ocorréncia da falta
disciplinar, identificando com clareza a autoria e a responsabilidade pel
mesma, de forma sistematica, coerente e imparcial, juntando provas;-sempi
que possivel, considerando para tanto: 0 |
'R
a) A gravidade da infragao;

b) O contexto da situaczo; / \é&
/ ; {'"f' 1

-ampos Eliseos | 530 Paulo - SP, 01218000 | www energiaesanean|ento org b
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c) As condicdes de trabalho;

d) Os danos causados e seus reflexos;

e) O historico funcional do funcionario;

f) A reincidéncia da infragao disciplinar quando for da mesma natureza;
g) O tempo transcorrido desde a ultima infracéo disciplinar;

h) A pratica simultanea de duas ou mais infragdes;

i) Outros fatores atenuantes ou agravantes, que podem acarretar acréscimo ou
decréscimo de peso na aplicagao da medida disciplinar, em fung¢ao do contexto
histérico do fato e/ou funcionario.

- Emitir o formulario “Aplicacao de medida disciplinar”, concluida a apuracgao,
em duas vias, indicando a medida disciplinar cabivel a espécie, juntando as
provas levantadas, quando houver; salvo na hipétese de “adverténcia verbal”,
caso em que o registro das ocorréncia sera restrito a Coordenadoria.

- Convocar o funcionario, orienta-lo e cientifica-lo da medida disciplinar,
colhendo sua assinatura nas duas vias do formulario “Aplicagao de Medida
Disciplinar” e, no caso de sua recusa, convocar dois funcionarios para assinar
como testemunhas.

- Entregar 12 via do formulario “Aplicacdo de Medida Disciplinar” ao funcionario
e encaminhar, de imediato, a 2°. via ao Nucleo de Recursos Humanos, para
guarda no registro funcional.

13.4 — Nucleo de Recursos Humanos

- Receber a segunda via do formulario “Aplicacdo de Medida
Disciplinar” e manter no arquivo funcional.

14 — Controle de Frequéncia

O registro da frequéncia diaria é obrigagado legal. O registro da frequéncia é
pessoal e intransferivel, considerando-se falta grave, sob pena de demissao
(demiss&o por justa causa), o registro para colegas de trabalho.

O sistema de ponto online possibilita o registro da marcacao através de ‘um
app, essa informagédo é automaticamente reconhecida pelo sisterha mesma
estando em off-line. 7T




Fundacao e
Energia e
Saneamento

No caso de realizagédo de servicos externos durante a jornada de trabalho, os
horarios de saida e retorno deveréo ser registrados pelo funcionario.

Quem precisa marcar o ponto?

Deve ser marcado por todos os funcionarios CLT, excluidos aqueles que
exercem cargo de confianga como os membros da Diretoria Executiva.

Quando marcar o ponto?

e Entrada do trabalho;
e Inicio e término do horario de intervalo:
e Saida do Trabalho

O que é considerado atraso?

Considera-se atraso, a marcagdo de ponto a partir de um minuto, apoés o
horario inicial da jornada de trabalho. Em conformidade com a CLT,
praticaremos a tolerancia de cinco minutos (na entrada e na saida), portanto,
nao serao descontadas nem computadas como banco de horas as variagdes
de horario no sistema de ponto ndo excedentes ha cinco minutos, observando
o limite maximo de dez minutos diarios.

Quando as auséncias siao abonadas?

e Dois dias consecutivos em caso de faléncia de cdnjuge, companheiro(a),
ascendente ou descendente direto, sogro ou sogra.

e No caso de acompanhamento médico ou internagéo hospitalar de filho,
menores de 14 anos, desde que coincidentes com a jornada de trabalho
do profissional. A CLT e a convengéo coletiva ndo prevé abono para
acompanhamento de filho ao médico. A politica da Fundagdo consiste
em abonar mediante ao atestado de acompanhamento.

e Até 15 (quinze) dias por licenga médica, comprovada através de
atestado médico reconhecido;

e 1 (um) dia por ano no caso de doacdo voluntaria de sangue
devidamente comprovada; i

\
A

e 7 (sete) dias corridos para licenca paternidade, contados a partir da d;}a'/’t(a
do nascimento. N\
e 7 (sete) dias consecutivos de licenga pelo casamento. | Az
< ~

e Licenga Maternidade, de 120 dias de acordo com a Ot\;!‘l

/ 74 i\ .|
Sac Paulo - 5P, 01218008 | www. energiaesaneameanto of 'ilfll'.- 1 \E-.@JU
| N
\ =
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e Todos os funcionarios tém como presente um dia de folga na semana do
seu aniversario, acordado com o gestor da area.

Informagoes Gerais:

O funcionario que deixar de marcar o ponto seja por qualquer motivo na
entrada e/ou saida, devera informar a justificativa no aplicativo do Ahgora
(sistema de ponto), relatando a falta de marcagéo e o motivo.

A justificativa deve ser feita no dia, ou, no dia seguinte da ocorréncia, a fim de
facilitar o controle e evitar possiveis esquecimentos e/ou atrasos na
informacéao. Poderao ser justificadas, no maximo 5 (cinco) inconsisténcias por
més, as demais nao serao aceitas.

Quaisquer alteracao de turno e escala de trabalho deverao ser informados com
antecedéncia a area de RH.

O horario do intervalo (almocgo) € de uma hora, ndo podendo ser compensado
nenhum atraso com reducao neste intervalo, o horario limite para retorno do
almoco ¢ 14h00.

As horas excedentes trabalhadas serdo compensadas através do Banco de
Horas, as quais deverao ser informadas ao gestor da area para avaliacdo e
autorizacao.

14.1 — Horario Flexivel

O horario flexivel sera permitido no horario de entrada as 7h00 as 10h00 e
saida das 16h00 as 19h00, respeitando sempre a carga horaria diaria de
trabalho conforme especificado no Contrato de Trabalho.

Exemplo: Neste caso, s&o 8 (oito) horas por dia, portanto, se a entrada for as
10h00 a saida devera ser as 19h00.

A utilizacdo do horario flexivel & permitida a todos funcionarios que fazem
marcagéao de ponto e que seja cabivel com suas fungdes, mediante autorizacao
do gestor imediato.

15 — Entrega de Atestados e declaragées médicas

Para os funcionarios que possuem assisténcia médica da Instituicdo, serdo
aceitos somente atestados e declaragbes médicas das redes credenciaQa
essa pratica estd embasada na convengdo coletiva da categoria
estabelece na clausula 31 que a Instituicao pode aceitar apenas ,at%sta}ddé‘§-.e
e \
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_de_claragc"}es_ meédicas dos hospitais e clinicas credenciadas, bem como na
jurjsprudenma do TST (simula 15 e 22) que diz que prevalece o atestado
medico conveniado da empresa ou médico de trabalho;

Os atestados e declaracées devem ser entregues no prazo, maximo de 24
horas, podendo este ser entregue por e-mail.

16 — Descanso semanal remunerado

E descontado no banco de horas o dia de repouso quando n&o tiver cumprido
integralmente a jornada de trabalho da semana, salvo se as faltas forem
consideradas justificadas.

17 — Banco de Horas

E um sistema de compensacao de horas flexivel, possibilitando adequar a
jornada de trabalho dos funcionarios & demanda de servicos. O gestor da area
deve prever e planejar a utilizagéo do banco de horas.

O banco de horas serd sempre computado da seguinte forma: 1 hora extra
trabalhada = 1 hora creditada em banco de horas para descanso.

O Banco de Horas & extensivo a todos os funcionarios obrigados a marcacao
de ponto.

O gestor da area deve controlar e planejar a utilizagdo do Banco de Horas,
através de folgas, entrada ap6s o horario de trabalho e ou/ dispensa antes do
termino do horario de trabalho.

Todas as horas extras, horas trabalhadas aos domingos, feriados ou dia de
descanso semanal, faltas e atrasos, poderdo ser creditadas e/ou debitadas no
banco de horas, desde que estejam previamente autorizadas pelo gestor da
area/ diretoria.

As horas trabalhadas em domingos e feriados, devera ser compensadas
imediatamente na semana seguinte.

Sera emitido mensalmente pelo RH um extrato “Espelho de Ponto” aos
funcionarios com os respectivos saldo do Banco de Horas, e tera o prazo de 10
dias, a partir da data de recebimento, para devolugcdo ao RH. Nesse momeﬁlto
o funcionario deve checar se existe qualquer inconsisténcia em sua marcacga

de ponto e providenciar as devidas corregées através de jug,ﬂf{;;ativa ri(i

aplicativo MyAhgora.
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A compensagao do saldo de banco de horas devera ocorrer no periodo maximo
de seis meses, conforme prevé o paragrafo 5°, do artigo 59 da CLT.
18 — Regras para recontratacao de pessoal

Apos a formalizagdo do pedido de demissdo ou dispensa, os empregados
demitidos terdo a possibilidade de recontratacao direta respeitando os prazos:

e No caso de dispensa sem justa causa para os contratos por prazo
indeterminado, o trabalhador podera ser readmitido apés 3 meses

e Se o contrato de desligamento se tratar de um contrato por tempo
determinado, a recontratacao podera ser realizada somente apds seis
meses para um novo contrato na mesma modalidade. Mas se a nova
contratagado for por um contrato indeterminado nao é preciso aguardar
seis meses para recontratacao.

e O empregado que for demitido ndo podera prestar servigcos para a
instituicao como empresa prestadora de servicos (PJ) ou ainda, na
condicao de empregado da empresa terceirizada antes do decurso de
prazo de dezoito meses.

19 — Seguranca e Medicina do Trabalho

A Fundacéo zela pela salude e seguranga de seus funcionarios, através de
agbes desenvolvidas na instituicao, para prevencao de doencgas ocupacionais e
minimizar ao maximo o risco de acidentes de trabalho. Anualmente todos os
funcionarios sao submetidos a exames periédicos ocupacionais.

19.1- Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR

O PGR sera planejado, implantado e coordenado por profissionais qualificados
ou empresa especializada, de acordo com as diretrizes estabelecidas nas NR —
Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho.

19.2 — Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional —
PCMSO

O programa de controle médico de salde ocupacional tem como objetivo a
promocao e preservagao da saude dos trabalhadores, devendo incluir, dentre
outros, os seguintes exames meédicos: Admissional, Periédico anual, '
exames adicionais dependendo da fungdo, Retorno ao trabalhgr?niasé‘ e

afastamento, Mudanca de Funcgédo e Demissional.
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O planejamento do PCMSO devera ser elaborado por médico do Trabalho ou
empresa especializada, com base nos riscos existentes a saude dos
funcionarios de acordo com as atividades exercidas, considerando as
avaliacGes previstas nas NR — Normas Regulamentadoras do Ministério do
Trabalho.

20 — Disposicoes Finais

Este Manual de RH podera ser alterado em todo ou em parte, a qualquer
tempo, pela Area de Recursos Humanos, a qual devera disponibilizar o novo
documento consolidado aos funcionarios.

Os procedimentos ndo expressos neste manual de RH serdo aqueles previstos
pela CLT ou em Normas esparsas correspondentes, bem como outros que
poderao ser implantados pela Diretoria Executiva, respeitando-se a Legislacao
vigente.

A Fundacéo declara ter conhecimento acerca da Lei Geral de Protecao de
Dados (LGPD - lei 13.709/18), com vigéncia desde 18/09/20, e esta
comprometida em defender e proteger os dados pessoais dos sey

funcionarios, observando os principios constitucionais do direito a liberdade | |
privacidade. i
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GLOSSARIO

FPHES - Fundagao Patriménio Historico da Energia e Saneamento

Capital Humano - E o conjunto de capacidades, conhecimentos,
competéncias e atributos de personalidade que favorecem a realizacdo de
trabalho de modo a produzir valor econémico. Sao atributos adquiridos por um
trabalhador por meio da educacéo, pericia e experiéncia.

CLT - Sigla da Consolidagao das Leis do Trabalho. A CLT & uma norma
legislativa de regulamentacdo das leis referentes ao Direito do Trabalho e do
Direito Processual do Trabalho no Brasil.

Falta Grave: Constitui falta grave a pratica de qualquer dos fatos a que se
refere o artigo 482 da CLT, quando por sua repeticdo ou qualquer natureza
representam séria violagao dos deveres e obriga¢cdes do empregado.

Descanso Semanal Remunerado: Todo o empregado tem direito ao repouso
semanal remunerado de vinte e quatro horas consecutivas.

Senalba: Sindicato dos Empregados em Entidades Culturais, Recreativas, de
Assisténcia Social, de Orientagdo e Formagéao Profissional no Estado de Séao
Paulo.

O presente Manual de Recursos Humanos foi provado pelo Conselho d
Administragao na 31° Reunido Ordinaria, realizada em 20 (vinte)-de maio
de 2024. N




