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1. Objetivo

E objetivo deste documento orientar a padronizagdo de préticas de gestdo de pessoas e, assim,
fortalecer uma cultura baseada em condicdes seguras e adeguadas ao desenvolvimento,
produtividade, reconhecimento e retengéo de pessoas, contribuindo para o alcance dos resultados
estratégicos da CBE.

2. Abrangéncia
As diretrizes desta politica se aplicam a todes os funcionarios da CBE.

3. Conceitos

« Admissdo de pessoal: processo pelo qual todo empregado ou funcionario devera passar ao
ingressar na entidade.Sdo rotinas pautadas em um conjunto de regras orientadas pela
legislacdo vigente e normativos da CBE.

« Afastamentos: momento no qual é contraindicado ao funcionario exercer suas atividades
laborais.

+ Alteragio de fungdo: a alteragdo de funcdo se configura pela mudanga de cargo que o
funcionario passe a ocupar,sendo o novo cargo pertencente ao mesmo grupo salarial atual.

o Background Check: ou checagem de antecedentes, ¢é o processo de busca de informacgdes
relevantes para facilitaro processo de tomada de decisdes no ambito do processo seletivo da
CBE, para a contratagdo de perfis para o cargo de Diretores e Gerentes.

« Colaboradores: entende-se como colaboradores os empregados/funcionarios, prestadores de
servigos, estagidrios, menor aprendizes, voluntarios, membros da Assembleia Geral, do
Conselho de Administragdo, do Conselho Fiscal, do STIE, da Comissio de Etica e das Comissdes
de Assessoramento da CBE.

e Contratagio/Admissdo de pessoal: contratagdo de novo funciondrio para compor o quadro de
pessoal da CBE, observados os procedimentos e critérios estabelecidos pelo normativos da
entidade.

« Demissdo de pessoal: processo pelo qual todo empregado ou funcionario devera passar ao se
desligar da entidade.Sdo rotinas pautadas em um conjunto de regras orientadas pela legislagao

vigente e normativos da CBE.
e Funciondrio (ou empregado): de acordo com o artigo 32 da CLT, e considerado funciondrio ou

empregado toda pessoa fisica que prestar servicos de natureza ndo eventual a empregador,
sob a dependéncia deste e mediante salario.
« Gestio de pessoas: conjunto de estratégias que objetivam atrair, reter, potencializar e
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administrar o capital humanoe intelectual da entidade.

e Movimentacdo de pessoal: sdo os remanejamentos de lotagdo, transferéncia e requisicdes
internas de pessoal, portempo indeterminado ou temporario, em fungéo do interesse da CBE
ou do funcionario.

e Movimentacdo salarial: sdo as alteragdes dos salarios percebidos pelos funcionarios em razao
de promogdo ou progressdo. Sao tratados na Politica de Cargos e Salarios.

» Recrutamento e selecdo: conjunto de procedimentos que visa atrair candidatos
potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos no &mbito ¢a entidade.

4, Referéncias

e Estatuto Social;

e Planejamento Estratégico;

e Cddigo de Conduta Etica;

e Politica de Cargos e Salarios;

e Politica de Banco de Horas;

e Descricdo de Cargos: Fungdes e Responsabilidades;
o Procedimento de Admissdo de Funcionarios;

e Procedimento de Demissdo de Funcionarios.

5. Premissas

» Relagdes de trabalho e de gestdo de pessoas fundamentadas na ética, boa conduta e
integridade, bom senso,respeito mutuo, transparéncia e de forma equanime.

+ Respeito a diversidade, promogdo da equidade, igualdade de oportunidades e inclusdo.

o Promocdo do bem-estar fisico, psiquico e social dos funcionarios como condicdo para a
gestdo de pessoas no &mbito da CBE.

« Ambiente de trabalho adequado que estimule a produgdo, o desenvolvimento, a geragdo e 0
compartilhamento doconhecimento.

« Conciliagdo entre as diretrizes e interesses da CBE, e os anseios e perspectivas dos funciondrios,
fundamentadosna integracdo de melhores praticas de gestdo de pessoas e relagdes de
trabalho.

e As decisdes e as agdes, no ambito da gestdo de pessoas, seguem O disposto na legislagdo
vigente aplicével, nosnormativos, politicas internas e no Cédigo de Conduta Etica da CBE.

6. Diretrizes

As diretrizes apresentadas nesta politica definem e caracterizam os processos de Gestao de
Pessoas no ambito da CBE.

a) Recrutamento e sele¢do:
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Planejamento de gestdao de pessoas:

e Propor, acompanhar e avaliar os procedimentos, planos e agies de gestdo de pessoas, como
desdobramento do direcionamento estratégico, dos estudos de diagnosticos internos e das
pesquisas de melhores praticas em gestdo de pessoas.

* Propor a estruturacdo das carreiras e cargos, suas respectivas competéncias, atribuicoes e
responsabilidades de forma clara, dindmica, contingencial e situacional, a fim de viabilizar a
execucdo dos objetivos e projetos da CBE.

® Dimensionar e gerir o guadro de pessoal, quantitativa e qualitativamente, considerando 0s
normativose objetivos da CBE.

* Monitorar as praticas, os custos e os resultados de gestdo de pessoas, propondo solugbes e
atuando como parceiro das demais areas.

e Planejar e monitorar a padronizagdo de conceitos, regras, critérios e procedimentos, de forma a
obtermaior eficiéncia relacionada a administracdo de pessoal e demais processos de gestdo de
pessoas.

Processo de selecdo:
e O processo de sele¢do tem por objetivo a atragdo e retencao de perfis adequados a composigcdo
do quadro de pessoal da CBE.

* O processo dard inicio a partir da identificacdo de necessidades de composicdo ou reposi¢do do
quadro de pessoal. Uma vez identificada a necessidade, a area demandante deverd encaminhar
uma Requisigdo de Pessoal, devidamente preenchido, a area de RH.

e Para abertura do processo de selecdo, o RH devera dimensionar o impacto financeiro da
contratacdo e verificar a existéncia de recursos orgamentarios junto a drea de Orcamento.

* Todo processo seletivo devera ser previamente aprovado pelo Aprovador Final, podendo ser:
Presidéncia, Vice-Presidéncia, Dire¢do Geral ou Diretoria Financeira, conforme Matriz de Algadas
para Aprovagdo da CBE.

s Adescricdo da vaga devera contemplar os perfis e valores estabelecidos no documento FungOes e
Responsabilidades e na Politica de Cargos e Salarios da Entidade.

e Adreade RH é responsavel pelo processo de selecdo e contrata¢do, devendo acompanhar e
orientar as demais areas envolvidas no processo.

e A dareade RH devera acompanhar o processo de selegdo e contratagdo, quando este for executado
por consultoria externa de Recursos Humanos.

» Nas selecies para os cargos de Diretor e Gerente, a area de RH deveréd realizar backgroud
check, conforme procedimento especifico.

e Nas selecdes para todos os cargos/fungdes da CBE, a area de RH devera fazer constar na pasta
arquivo do candidato, curriculum vitae atualizado.

e Toda avaga aberta na Entidade devera ser divulgada e preenchida prioritariamente por potencial
interno, desde que o colaborador se candidate a vaga ¢, apés analise do gestor direto, possua 0s
critérios minimos para a proxima fase.

e Todas as vagas serdo divulgadas no site da CBE, com exceg¢do apenas de vagas que venham a ser

ocupadas por profissionais que ja exercem suas fungdes via RPA, por treinadores, por estagiarios

e/ou aprendizes que passardo a ser efetivados.
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® Asvagas para estagiarios e aprendizes serdo divulgadas através da parceria com o CIEE.

b) Admissdo de Pessoal:

* 0 processo de admissdo devera seguir os preceitos legais, orientado pela CLT, Acordo Coletivo da
Categoria e legislacdo correlata aplicavel, assim como pelas politicas internas da CBE.

e fcompeténciada area de RH gerir o processo de admissdo garantindo o cumprimento da legislagdo
e politicas institucionais.

* No caso de o candidato ndo ser efetivado, cabe a area de RH analisar se o segundo colocado no
processo podera ser aproveitado. Caso ndo seja aproveitado o RH ira selecionar novo candidato.

e E de competéncia da drea de RH recepcionar o novo funcionario e encaminhar para os tramites
formais de contratacdo, treinamento/ambientagdo e inicio das atividades.

e Compete ao RH, em conjunto com o Gerente ou Coordenador de Area, definir e disponibilizar, de
forma clara e objetiva, as atribuigdes e as responsabilidades inerentes aos cargos e as funcdes, para
melhor orientar o desempenho e desenvolvimento do funcionario.

e No ato da admissdo o novo funciondrio devera receber copia do Cédigo de Conduta Etica da CBE,
assinando Termo de Recebimento.

e Todo funcionario devera ser submetido a avaliagdo de término de experiéncia ao final de 45 e de
90 dias de trabalho.

e Compete ao Gerente ou Coordenador de Area realizar a avaliacdo de término de experiéncia, de
cada novo funciondrio, ao final de 45 e de 90 dias de trabalho.

e Todo funcionario deve ser admitido preferencialmente com salario no inicio da faixa/grupo salarial
estabelecido para o seu cargo (Faixa 1 da Tabela Salarial). Excepcionalmente, 0 salario de admissdo
pode ser estabelecido acima desse limite, em fungao do grau de qualificagdo e experiéncia exigidas
do candidato, ou por contingéncia de mercado.

e Para se definir a faixa salarial de um novo cargo, este deverd passar pelo processo de Avaliagdo e
Classificacdo, conduzida pelo RH e Diretorias, com base nas atribuicbes do novo cargo e
disponibilidade financeira.

» Diretrizes e regras de gestdo de cargos e salarios da CBE, estdo definidos na Politica de Cargos e
Salarios.

* Osprocedimentos de admissdo estdo descritos no Procedimento de Admissdo de Funcionarios.

c) Controle de frequéncia

e O horario de trabalho na CBE compreende 8 (oito) horas diarias de trabalho, mais 1 (uma) hora de
intervalo para o almogo/descanso, perfazendo um total de 40 (quarenta) horas semanais
trabalhadas. O hordrio de trabalho de cada funciondrio deverd ser definido juntamente com seu

gestor imediato de modo intercalado, a fim de permitir o atendimento em tempo integral aos
clientes internos/externos da &rea/entidade. Dessa forma, os gestores devem orientar os
funcionarios sob sua supervisdo a optar pelos hordrios abaixo citados, de modo a ndo haver

Rua da Assembleia, 10 - Sala 2612 | Centro| Rio de Janeiro -R] | CEP 20011-901

. contato@cbesgrima.org.br



' CONFEDERACAO
BRASILEIRA
DE ESGRIMA

FUNDADA EM 5 DE JUNHO DE 1927

interrupc¢do das atividades daarea:

o Entrada/Saida das 08 as 17h, com intervalo para o almogo das 12 as 13h; OU
Entrada/Saida das 09 as 18h, com intervalo para o almogo das 13 as 14h.

A definicdo dos hordrios de trabalho, bem como as alteragdes, devidamente aprovado pelos
Gestores,conforme definido por esta Politica, deverdo ser encaminhadas por e-mail ao RH, para

Q

conhecimento e controle.

* Para os funcionarios em atividades internas, ou seja, na sede da CBE, o controle de frequéncia é
realizado mediante registro de ponto no Relégio de Ponto Digital. Registrando-se na entrada, saida
para o intervalo de descanso/refei¢do, na volta do intervalo e na saida, conforme hordrio de
trabalho do funcionario.

e Para os funcionarios em atividades externas ou em eventos/projetos, os registros de frequéncia
serdo obtidos de forma manual.

e Qs funcionarios em cargos de confianca estdo isentos do apontamento de frequéncia.

e S3o considerados cargos de confianga, os cargos de Diretor e Gerente.

e O funcionario deve obedecer aos seus horarios estabelecidos de trabalho e ndo deve registrar o
ponto de saida fora desse hordrio a ndo ser de prévia aprovagdo do seu gerente, coordenador ou
Diretor.

e Asdiretrizese regras para controle das horas positivas (adicionais) e negativas (auséncias justificadas
ou ndo, sdo tratadas na Politica de Banco de Horas.

d) Afastamentos

As diretrizes que regem os afastamentos no ambito da gestao de pessoas da CBE, sdo pautadas
pela legislagdo vigente aplicavel e pelos normativos internos da entidade. Dessa forma, os
afastamentos podem se dé nos seguintes casos:

* Licenca maternidade: licenca remunerada com duragdo de cento e vinte dias a que faz jus a
funciondria gestante. A licenga maternidade é considerada como de efetivo exercicio para todos
os fins e efeitos. Base legal: CFB/1988, CLT Art. 391/392/394, Lei n® 8.213/1991, Lei n2 8.861/1994
e demais legislagbes aplicaveis.

e Licenca Adotante: ao funcionario que adotar ou obtiver guarda judicial para fins de adogdo de
criancaou adolescente serd concedida licenca-maternidade nos termos do art. 392 da CLT.

e Licenca Paternidade: licenga remunerada a que faz jus o funcionario pelo nascimento ou adogado
de filho. A licenca paternidade tem a duragdo de cinco dias consecutivos, contados da data do
nascimento ou da data de acolhimento da crianga no caso de adogdo. A licenga paternidade
constituiafastamento considerado como de efetivo exercicio para todos os fins e efeitos. Base
legal: CLT, CFB/1988.

e Afastamentos por motivos de salde e acidente do trabalho, com até 15 (quinze) dias de
afastamento:licenca a que faz jus o funcionario acometido de doenca ou acidente que ndo lhe

permita exercer as atividades do cargo. Esta licenca sera concedida ao funcionario, mediante

apresentacdo de atestado médico, sem prejuizo da remuneracio a que fizer jus. O atestado médico
devera ser entregue na area de RH.

Rua da Assembleia, 10 - Sala 2612 | Centro| Rio de Janeiro - R] | CEP 20011-901

I contato@cbesgrima.org.br




CBE

CONFEDERACAO
BRASILEIRA
DE ESGRIMA

FUNDADA EM 5 DE JUNHO DE 1927

e Afastamentos pelo INSS, acima de 15 dias (quinze) dias de afastamento: terd direito ao
afastamentoo funciondrio que tiver contribuido por pelo menos 1 (um) ano com o INSS, nos casos
de problemasde sadde. Ndo hé periodo minimo para as situagdes de acidente de trabalho.

® Nos casos de acidente de trabalho, a CBE devera emitir a CAT Comunicagdo de Acidente de
Trabalho. Em caso de afastamento acima de 15 dias o funcionario devera ser encaminhado ao INSS
para que possa solicitar o beneficio. O funciondrio que se afastar, por acidente do trabalho, por
mais de 15 dias tera um ano de estabilidade. Aentidade, igualmente, deverd informar a Previdéncia
Socialsobre o acidente em até 24 (vinte e quatro) horas.

e Retorno ao trabalho: apds afastamentos por motivos de saude ou acidente do trabalho, acima de
15 (quinze) dias de afastamento, o funciondrio devera passar por avaliacdo médica para retornar
as suas atividades ou requerer novo beneficio junto ao INSS.

e) Movimentagao

* O processo de movimentagdo de pessoal tem por objetivo estabelecer os procedimentos e critérios
para mobilidade interna, visando alocar funciondarios em atividades que possibilitem a aplicagdo
otimizada de suas competéncias.

s Compete ao RH desenvolver instrumentos, periodicamente revisados e aperfeicoados, para que as
acbes relacionadas a carreira e remuneragdo sejam pautadas pela legislagdo, cultura de
meritocracia,boas praticas e engajamento.

e Todas as solicitacdes de movimentagdo de pessoal devem ser solicitadas pelas Geréncias ou
Coordenacdes e aprovadas pelo Aprovador Final, sendo: Presidéncia, Vice-Presidéncia, Diretoria
Geral ou Diretoria Financeira, mediante Formulario de Movimentagdo de Pessoal.

* A movimentacdo salarial ou de funcdo poderdo ser realizadas conforme necessidade da entidade
e serdo acompanhadas de avaliagdo de desempenho.

e Asdiretrizes para a movimentagéo de salarial ou de funcdo estdo descritas na Politica de Cargos e
Salarios.

¢ A transferéncia de pessoal entre areas estara condicionada a disponibilidade do funcionario pela
4rea cedente e a existéncia de vaga na area de destino, com aprovagao das respectivas
Geréncias/Coordenagdes envolvidas.

e A movimentacio serd efetivada apds entrega ao RH do Formulério de Movimentagdo de Pessoal,
devidamente preenchido e assinado pelas partes envolvidas.

f) Salde e seguranca do trabalho

e As acoes de promogdo da salde e seguranga dos funcionarios da CBE sdo regidas pelo Programa
de Prevengio de Riscos Ambientais (PPRA), e Programa de Controle Médico Ocupacional
(PCMSO), visando a preservacdo da saude e da integridade dos trabalnadores, atraveés da
antecipacdo, reconhecimento, avaliagdo e consequente controle da ocorréncia de riscos. 580
objetivosdo PPRA e PCMSO:

o Promover uma cultura prevencionista de saude e seguranca do trabalho, em todas as suas
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atividades, em atendimento aos requisitos legais e valores da CBE.
o Desenvolver acdes voltadas para saude, seguranga e qualidade de vida dos funcionarios,
proporcionando condigbes para que possam exercer suas atividades de forma saudavel e segura.

g) Beneficios

Auxilio Alimentacdo

e O funcionario terd direito ao auxilio alimentacdo em quantia respectiva aos dias Uteis
trabalhados,considerando o periodo de 30 (trinta) dias.

« Fica suspenso a concessdo do auxilio alimentagdo ao funcionario cuja jornada de trabalho for

inferior a 6 (seis) horas diarias.

e O funcionario em afastamento por Banco de Horas e ou atestados, ndo tera descontado seu auxilio
alimentacao.

« Fica suspenso a concessdo do auxilio alimentagdo ao funcionario em gozo de férias.

o 0O valor do auxilio alimentacéo é determinado conforme Acordo Coletivo de Trabalho.

Plano de Saude

e A CBE concede a todos os seus funcionarios plano de satide, sem custo de mensalidade.

e Cabe ao funcionario a coparticipacio em consultas e exames, conforme estabelecido pela
Operadora.

e O funcionario podera aderir ao plano de saude a qualquer momento, respeitando as caréncias

exigidaspelo plano.
e Ficam dispensados da caréncia os funcionarios que aderiram ao plano no ato da admissdo.
e Caso o funcionario necessite incluir dependente(s) em seu plano, 0 mesmo arcard com todos os

custosapresentados pela operadora.

e Caso haja a inclusdo de dependentes no plano, o valor sera debitado integralmente no saldrio do
funcionario.

« No caso de desligamentos, o funciondrio serd automaticamente excluido co piano.

Auxilio funeral ao funcionario.

« A CBE pagard 05 (cinco) saldrios-minimos Federais, mediante apresenta¢do de comprovante de
despesas para sepultamento de funcionarios, a seu beneficiario.

« O beneficiario devera encaminhar a area de RH, atestado de obito, comprovantes de identificagdo
e vinculo com o funciondrio, assim como os comprovantes de despesas e dados bancarios, no prazo
deaté 60 (sessenta) dias.

e Em caso de falecimento do conjuge, ascendente, descendente ou irmdo a CBE enviara uma coroa
de flores.

h) Férias

e O funciondrio tera direito ao gozo de 30 (trinta) dias férias ao final de 12 (doze) meses de trabalho,
sem prejuizo de sua remuneragao. O funcionario fara a percepcdo de sua remuneragdo de férias
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conforme orienta a CLT e o Acordo Coletivo da Categoria.
* Aépoca de concessdo de férias serd a mais conveniente para a entidade.

e Cabera ao Gerente ou Coordenador de Area (gestor imediato) elaborar a Programac@o de Férias
dos funcionarios sob sua gestdo e encaminhar para a area de RH.

e O funcionario, em comum acordo com a CBE, podera gozar as férias em até trés periodos, sendo
que o primeiro periodo ndo podera ser inferior a 14 (quatorze) dias e os demais ndo poderdo ser
inferiores a 5 dias corridos.

o O funciondrio poderd vender 10 (dez) dias de férias, desde que solicite no ato da marcagao de
suas férias.

e O funciondrio podera solicitar o adiantamento de 132 quando o gozo de férias for a partir do més
demarco de cada ano

« Poderdo ser concedidas férias coletivas a todos os funciondrios da entidade ou setor,
conformeprevisto na CLT. Neste caso, todos os funcionarios deverdo ser comunicados
previamente.

e Cabe a area de RH emitir Aviso de Férias ao funcionario.

e As faltas injustificadas também trazem impactos para as férias do empregado. Para quem trabalha
em jornada integral, a lei prevé o direito a 30 dias de descanso. Porém, o prazo pode ser reduzido
daseguinte forma:

o até 5 faltas: ndo ha desconto nas férias;

o entre 6 e 14 faltas: 24 dias de férias (6 dias de desconto);

o entre 15 e 23 faltas: 18 dias de férias (12 dias de desconto);

5 entre 24 e 32 faltas: 12 dias de férias (18 dias de desconto);

o mais de 32 faltas: ndo ha direito as férias.

e 0 132 saldrio serd pago a 12 parcela até 30 novembro, e a 22 até 20 dezembro.

e A primeira parcela do 13° salario pode ser recebida por ocasiao das férias. Neste caso, 0
empregadodeve solicitar o adiantamento por escrito ao empregador até janeiro do respectivo

ano.

i) Desenvolvimento de pessoas

Plano de Desenvolvimento e Capacitacao

+ Estabelece um plano de formagdo continuada dos funcionarios, tendo corno base a educagao
corporativa e a gestdo do conhecimento, a partir da andlise das necessidades do planejamento
estratégico, das demandas das areas, e dos resultados da avaliacdo de desempenho.

e QObjetiva:

o Promover o desenvolvimento dos funcionarios, buscando o aproveitamento das competencias
individuais e das equipes, permitindo o alcance dos resultados da CBE.

o Incentivar ao autodesenvolvimente dos funcionarios e o compartilhamento e disseminagdo do
conhecimento.

o Promover a gestdo do conhecimento, atuando na sua identificagdo, registro ecompartilhamento,

de forma a preservar e potencializar o capital intelectual da CBE.

Todos 0s funcionarios no ato de admissdo deverdo receber Treinamento Introdutaorio,
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visando aapresentacao dos marcos regulatorios e demais normativos da CBE.

As acdes de capacitagdo deverdo ser tratadas no Plano Anual de Treinamento e Capacitagdo Anual
da entidade, a ser elaborado pela drea de RH e aprovado pela Diregdo Geral.

Entre outros, o Plano Anual de Treinamento e Capacitagdo devera promover o treinamento
naspoliticas e procedimentos da entidade.

Compete & area de RH, a gestdo do Plano de Capacita¢do Anual.
Compete a area de RH a promogdo da ambientagdo de novos funcionarios-

Endomarketing

Este projeto tem como objetivo trabalhar o clima organizacional, valorizar e engajar os funcionarios,
reduzindo o turnover e o absenteismo. Desenvolver o relacionamento interpessoal e a relagdo de
confianca entre os colaboradores através da integracdo da equipe.

E de competéncia do RH o desenvolvimento e gestdo do projeto e acbes de endomarketing.

Avaliagdo de desempenho

O Programa de Avaliagdo de Desempenho da CBE, possui por objetivos:

Apoiar os gestores para que estabelecam objetivos individuais alintados com os objetivos
estratégicos, com responsabilidades claras e desafiadoras, garantindo que os funcionarios estejam
cientes de como o seu trabalho tem impacto nos resultados da CBE.

Promover acdes de reconhecimento da exceléncia do desempenho dos funcionarios de forma
transparente e equanime, e orientando o desenvolvimento na carreira, com foco em resultados e
competéncias.

Promover aconselhamento de carreira, realocagdo de pessoal, gerenciamento de desempenho,
pautando as relagées pelo respeito mutuo e equilibrio entre as expectativas pessoais e 0s objetivos
organizacionais.

Promover o Plano de Capacitacdo, a partir do mapeamento das necessidades de cada area.

O Programa de Avaliagdo de Desempenho da CBE leva em consideracdo a capacidade de realizagdo e
operacionalizagdo da entidade, evitando que se torne uma ferramenta extensa e inexequivel.
Compete a area de RH a gestdo do processo de avaliacdo de desempenho.

Compete ao gestor (Gerente ou Coordenador de Area) realizar a avaliagdo dos funcionarios sob
suagestdo direta.

Serdo avaliados todos os funciondrios celetistas, que tenham, no minimo, 6 (seis) meses de
trabalhona entidade.

A avaliacio de desempenho serd realizada anualmente, preferencialmente no 22 semestre.
Avaliacdo de Desempenho sera realizada considerando as dimens8es ce desempenho:

conhecimentos, habilidades, atitudes, relacionamento interpessoal, performance no cargo.
Registro de Feedback: compete aos gestores da CBE realizar feedback individual/coletivo
construtivo e consistente que apoie o desenvolvimento da entidade.
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k) Demissdo de pessoal

e [ arescisdo do Contrato de Trabalho entre o funcionario e a CBE, podendo ocorrer por:

o iniciativa da CBDE: por justa causa; sem justa causa; término do contrato de experiéncia;

iniciativa do funcionario: a pedido; aposentadoria por tempo de servico e idade; término do
contrato de experiéncia; rescisdo antecipada do contrato de experiéncia e prazo determinado;
Outros motivos: invalidez, falecimento, outros.

0 processo de demissdo de funcionario devera seguir os preceitos legais, orientado pela CLT, Acordo

Q

® O

Coletivo da Categoria e legislacdo correlata aplicavel, assim como pelas politicas internas da CBE.

» Ecompeténcia dadreade RH gerir o processo de demissdo garantindo o cumprimento da legislacao
e politicas institucionais.

e As solicitacbes de desligamentos devem ser registradas junto a area de RH, mediante
encaminhamento de Formulario de Desligamento de Funcionario devidamente preenchido e
assinado pelo Requisitante, Coordenador de RH e pelo Aprovador Final, sendo: Presidéncia, Vice-
Presidéncia, Diretoria Geral ou Diretoria Financeira.

* Compete a area de RH realizar entrevista de desligamento, devendo gerar feedback que contribua
para a melhoria da entidade.

* Entrevistas de desligamento sdo realizadas somente com o funciondrio. O Gestor imediato recebe
o feedback da entrevista pelo RH.

e O funcionario devera cumprir Aviso Prévio, dado pela entidade, conforme estabelecido pela CLT e
pela Lei n2 12.506/2011.

» 0Osprocedimentos de demissdo estdo descritos no Procedimento de Demissdo de Funcionario.

7. Cédigo de Conduta Etica

e 0O Codigo de Conduta Etica da CBE tem por objetivo promover os valores e principios éticos,
refletir a identidade ecultura organizacionais, visando a exceléncia e transparéncia nas atuacgdes
da entidade.

s Neste codigo encontram-se os padrdes de conduta profissional exigidos dos colaboradores da CBE.
Todos os colaboradores devem estar cientes do seu conteudo e firmar o compromisso de cumpri-
lo com rigor.

e Compete a area de RH apresentar e disponibilizar o Codigo de Conduta Etica a cada novo
funcionario admitido e colher a assinatura no termo de Recebimento.

e 0 codigo de conduta Etica da CBE estd publicado no seu site.
8. Vigéncia
e Esta Politica permanecera em vigor por 5 (cinco) anos a contar da data da sua publicagao.

9. Legislacdo Relacionada

Rua da Assembleia, 10 - Sala 2612 | Centro | Rio de Janeiro - R] | CEP 20011-901

e Lein213.509/2017
e Acordo Coletivo de Trabalho (ACT 2020-2021)

contato@cbesgrima.org.br




