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SINOPSE

A Politica de Gestao de Pessoas estabelece diretrizes e praticas para o recrutamento, sele¢do, desenvolvimento, avaliagdo e
retencdo dos colaboradores, promovendo um ambiente de trabalho harmonioso, inclusivo e alinhado aos valores da
Confederagao Brasileira do Desporto Escolar (CBDE).
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CONTROLE DE REVISOES
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Contrato de Trabalho CLT evIsao Governanga e Processos
por prazo determinado.
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Vo5 Revisdo da Politica Revisao Luiz Delphino/Diretor Geral 15/04/2021
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Atualizagdo: i 2, 6. A Affi
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Vol Aprovacao Aprovagao Luiz Delphino/Diretor Geral 26/08/2020
Edlane B d
Vo1 Revisdo da Politica Criagio dlane Barbosa/Coordenadora 30/07/2020
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1. OBJETIVO

E objetivo deste documento promover o desenvolvimento integral do talento humano, fomentando o crescimento
profissional, a equidade e a cultura organizacional. Busca-se estabelecer praticas padronizadas que garantam um ambiente
de trabalho seguro, estimulante e inclusivo, propicio ao desenvolvimento, a produtividade, ao reconhecimento e a retengao
de talentos. Dessa forma, contribuimos para o fortalecimento da organizagdo e para o alcance de suas metas estratégicas,
alinhando a gestdo de pessoas aos valores e objetivos da CBDE.

2. ABRANGENCIA

As diretrizes desta politica se aplicam a todos os funcionarios da CBDE.

3. CONCEITOS

e Admissio de pessoal: processo pelo qual todo empregado ou funcionario devera passar ao ingressar na entidade.
Séo rotinas pautadas em um conjunto de regras orientadas pela legislagdo vigente e normativos da CBDE.

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

e Alteracao de fungio: a alteracdo de fungdo se configura pela mudanca de cargo que o funcionario passe a ocupar,
sendo 0 novo cargo pertencente a0 mesmo grupo salarial atual.

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

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

o Contratacio/Admissio de pessoal: contratagdo de novo funcionario para compor o quadro de pessoal da CBDE,
observados os procedimentos e critérios estabelecidos pelo normativos da entidade.

e Terminacio do Contrato de Trabalho: processo pelo qual todo empregado ou funcionério devera passar ao se
desligar da entidade. Sao rotinas pautadas em um conjunto de regras orientadas pela legislacdo vigente e
normativos da CBDE.

¢ Funcionario (ou empregado): de acordo com o artigo 3° da CLT, é considerado funcionario ou empregado toda
pessoa fisica que prestar servigos de natureza nio eventual a empregador, sob a dependéncia deste e mediante
salario.

o Gestio de pessoas: conjunto de estratégias que objetivam atrair, reter, potencializar e administrar o capital humano
e intelectual da entidade.

o Movimentacio de pessoal: sdo os remanejamentos de lotagdo, transferéncia e requisigdes internas de pessoal, por
tempo indeterminado ou temporario, em fun¢do do interesse da CBDE ou do funcionario.

e Movimentagao salarial: sdo as altera¢des dos salarios percebidos pelos funcionarios em razao de promog¢ao ou
progressao. Sdo tratados na POL09 Politica de Cargos e Salarios.

e Recrutamento e seleciio: conjunto de procedimentos que visa atrair candidatos potencialmente qualificados e
capazes de ocupar cargos no ambito da entidade.

4. REFERENCIAS

e  Estatuto Social;

e Planejamento Estratégico;

e (Codigo de Conduta Etica;

e POL.09 - Politica de Cargos e Salarios;

e POLO04 - Politica de Banco de Horas;

e DCOI - Descricao de Cargos: Funcdes e Responsabilidades;

e PO20 — Procedimento de Admissao de Funcionarios;

e PO21 — Procedimento de Terminagdo do Contrato de Trabalho.
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5. PREMISSAS

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

e Respeito a diversidade, promogéo da equidade, igualdade de oportunidades e incluséo.

e Promogdo do bem-estar fisico, psiquico e social dos funcionarios como condigdo para a gestdo de pessoas no
ambito da CBDE.

e Ambiente de trabalho adequado que estimule a produgao, o desenvolvimento, a geracdo e o compartilhamento do
conhecimento.

e  Contribuir para o alcance dos propositos estratégicos da CBDE

e As decisoes ¢ as agdes, no ambito da gestdo de pessoas, seguem o disposto na legislagdo vigente aplicavel, nos
normativos, politicas internas e no Codigo de Conduta Etica da CBDE.

6. DIRETRIZES

As diretrizes apresentadas nesta politica visam estabelecer e orientar os processos de Gestdo de Pessoas na CBDE,
promovendo praticas alinhadas as legislagdes vigentes, as melhores praticas de mercado e aos principios de transparéncia,
equidade e desenvolvimento humano.

A Coordenacdo de Recursos Humanos ¢ a area responsavel pelos processos de gestdo de pessoas descritos neste documento.
6.1 Recrutamento ¢ sele¢do

Planejamento de gestdo de pessoas:

e A Diretoria Executiva por meio da Coordenacdo de Gestdo de Recursos Humanos é o setor
responsavel pelo planejamento e coordenagdo dos recursos da CBDE para admissdo de funcionarios,
bem como pelos processos de movimentagao salarial, sempre atendendo a legislagdo pertinente.

e S3o agdes de planejamento em GP:

e  Propor, acompanhar e avaliar continuamente os procedimentos, planos e a¢des de gestdo de pessoas,
assegurando que estejam alinhados ao planejamento estratégico da CBDE, aos diagnoésticos internos
e as melhores praticas do mercado.

e Estruturar as carreiras e cargos, definindo claramente as competéncias, atribuigdes e
responsabilidades, de forma dindmica e adaptavel as necessidades organizacionais, promovendo a
motivag¢do, o reconhecimento e o desenvolvimento profissional.

e Dimensionar ¢ gerenciar o quadro de pessoal, considerando aspectos quantitativos, qualitativos e
orgamentarios, garantindo o equilibrio entre demanda e recursos disponiveis.

e  Monitorar indicadores de desempenho, custos e resultados relacionados & gestdo de pessoas,
propondo melhorias continuas e atuando como parceiro estratégico de todas as areas.

e  Padronizar conceitos, regras, critérios e procedimentos, promovendo maior eficiéncia, transparéncia
e equidade na administracdo de pessoal e demais processos de gestdo de pessoas.

Processo de selecéo:

e O processo seletivo tem como objetivo atrair, identificar e reter profissionais qualificados e alinhados
a cultura da CBDE, garantindo a composi¢do de um quadro de pessoal competente, diversificado e
inclusivo.

e A abertura de recrutamento ¢ selecdo serd iniciada mediante identificagdo de necessidade de
reposi¢do ou ampliagdo do quadro de pessoal. A area demandante devera encaminhar a FORM 26 —
Requisi¢do de Pessoal, devidamente preenchida, a equipe de Recursos Humanos (RH).
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Antes de iniciar o processo, o RH devera dimensionar o impacto financeiro da contratacédo, verificar
a disponibilidade de recursos orgamentarios junto a Diretoria Financeira e obter a aprovagdo da
autoridade competente, conforme matriz de al¢adas.

A descrigdo da vaga deve refletir de forma clara e precisa os perfis, competéncias e responsabilidades,
utilizando-se como referéncia o DCO1 — Fungdes e Responsabilidades. Além disso, deve considerar
os valores de referéncia indicados na POL.09 — Politica de Cargos e Salarios.

Para cargos de lideranga, como Diretor e Gerente, sera realizado procedimento de background check,
conforme procedimento especifico, assegurando a idoneidade e compatibilidade do candidato.
Todos os candidatos selecionados deverao ter seus curriculos atualizados e arquivados na pasta do
processo seletivo e cadastro efetivado no banco de talentos da CBDE.

Priorizar processos seletivos publicos, utilizando métodos que garantam igualdade de oportunidades,
acessibilidade e selegdo por competéncias, conhecimentos e habilidades pertinentes as fungdes.
Divulgar obrigatoriamente as vagas abertas no sitio eletronico oficial da CBDE, promovendo
transparéncia e acessibilidade

6.2 Admissao de Pessoal

O processo de admissdo devera seguir rigorosamente os preceitos legais, incluindo a CLT, acordos
coletivos, legislagdes especificas e as politicas internas da CBDE.

A area de RH ¢ responsavel por conduzir o processo de admissdo, assegurando a participagdo ativa
dos gestores solicitantes durante todas as etapas da contratag@o.

Apds processo seletivo, no caso de o primeiro 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 ird
selecionar novo candidato.

A equipe de RH devera recepcionar o novo colaborador, providenciar a documentagdo para
contratagdo formal, promover treinamentos e agdes de ambientagdo, além de orientar sobre politicas
Em conjunto com o gestor responsavel, o RH devera definir e comunicar claramente as atribuicdes,
responsabilidades e expectativas do cargo, promovendo o alinhamento para um melhor desempenho
e desenvolvimento do colaborador.

No momento da admissdo, o novo colaborador devera receber, seja por meio de acesso eletronico ou
de uma copia fisica, do Codigo de Conduta Etica da CBDE, assinando o Termo de Recebimento,
refor¢gando o compromisso com os principios éticos e de conduta da organizagio.

Todos os funcionarios deverao passar por avaliacdes de término de experiéncia ao final de 90 dias,
com o objetivo de monitorar adaptagdo, desempenho e compatibilidade ao cargo.

O responsavel pela avaliagdo de término de experiéncia sera o gerente ou coordenador de area, que
devera fornecer feedbacks construtivos, orientando o desenvolvimento do colaborador.

As diretrizes de cargos e salarios estdo refereciados na POL.09 — Politica de Cargos e Salarios e 0s
procedimentos de admissao estdo descritos no PO16 — Procedimentos de Admissao de Funcionarios.
Promocao da diversidade e inclusdo: Todos os processos de recrutamento, selecdo e admissdo
deverdo considerar principios de diversidade, equidade e inclusdo, garantindo oportunidades iguais
a todos os candidatos, independentemente de género, raca, deficiéncia, orientagdo sexual, idade ou
origem.

Capacitagdo e Treinamentos: Além do processo de contratagdo, a CBDE promovera agdes de
desenvolvimento e capacitagdo, alinhados as competéncias estratégicas da entidade.

Transparéncia e comunicagdo: Manter canais de comunicacio claros, acessiveis e transparentes com
todos os colaboradores, promovendo um ambiente de confianga e participagio.

Respeito as legislacdes de prote¢do de dados: Garantir a privacidade e confidencialidade das
informagdes pessoais dos candidatos e colaboradores, em conformidade com a Lei Geral de Protegao
de Dados (LGPD).

6.3 Controle de Frequéncia
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e O horario de trabalho na CBDE 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.

e O horério de trabalho de cada funcionario devera ser definido juntamente com seu gestor imediato
de modo intercalado, a fim de permitir o atendimento em tempo integral aos clientes
internos/externos da area/entidade. Dessa forma, os gestores devem orientar os funcionarios sob sua
supervisdo a optar pelos horarios abaixo citados, de modo a ndo haver interrupcao das atividades da
area:

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

e A defini¢do dos horarios de trabalho, bem como as altera¢des, devidamente aprovado pelos Gestores,
conforme definido por esta Politica, deverdo ser encaminhadas por e-mail ao RH, para conhecimento
e controle.

® Para os funcionarios em atividades internas, ou seja, na sede da CBDE, o controle de frequéncia ¢
realizado mediante registro de ponto no Reldgio de Ponto Digital, Registrando-se na entrada, saida
para o intervalo de descanso/refeicdo, na volta do intervalo e na saida, conforme horario de trabalho
do funcionario

e Para os funcionarios em atividades externas ou em eventos/projetos, os registros de frequéncia serdo
obtidos a partir dos apontamentos no TimeSheet.

e Os funcionarios em cargos de confianca estdo isentos do apontamento de frequéncia. Sdo
considerados cargos de confianga, os cargos de Diretor, Chefe de Gabinete e Gerente.

¢ O funcionario deve obedecer aos seus horarios estabelecidos de trabalho e ndo deve registrar o ponto
de saida fora desse horario a ndo ser de prévia aprovagao do seu Gerente, Coordenador ou Diretor.

e Asdiretrizes e regras para controle das horas positivas (adicionais) e negativas (auséncias justificadas
ou ndo) sdo tratadas na POL04 Banco de Horas.

6.4 Afastamentos

As diretrizes que regem os afastamentos no dmbito da gestdo de pessoas da CBDE, sdo pautadas pela
legislag@o vigente aplicavel e pelos normativos internos da entidade. Dessa forma, os afastamentos podem se da
nos seguintes casos:

e Licenga maternidade: Concessdo: licenca remunerada de 120 dias para funcionaria gestante. A
licenga maternidade ¢ considerada como de efetivo exercicio para todos os efeitos legais. Base Legal:
Constituicdo Federal de 1988, CLT (art. 392 a 394), Lei n° 8.213/1991, Lei n°® 8.862/1994, Lei n°
14.254/2021 (que ampliou a licenca maternidade para servidoras publicas), e demais legislagdes
aplicaveis.

e Licenga Adotante: Concessdo: licenga remunerada nos mesmos termos da licenca maternidade,
concedida a funcionaria que adotar ou obtiver guarda judicial para fins de adogdo de crianga ou
adolescente. Base Legal: artigo 392 da CLT, legislagao aplicavel as adotantes e guardias.

Licenca Paternidade: Concessdo: licenga remunerada de 5 dias corridos, a partir da data do
nascimento ou acolhimento da crianga em caso de adog@o. A licenca paternidade ¢ considerada como
de efetivo exercicio. Base Legal: CLT (art. 471), legislag@o especifica e normativos internos.

e Afastamentos por motivos de saude e acidente do trabalho (até 15 dias): Concessdo: licenca médica
por até 15 dias, mediante apresentacdo de atestado médico, com remuneragdo integral. O atestado
deve ser enviado por e-mail para rh@cbde.org.br e posteriormente entregue na area de Recursos
Humanos. Base Legal: legislagdo previdenciaria e normativa interna.

e Afastamentos pelo INSS (acima de 15 dias) Concessdo: afastamentos superiores a 15 dias, quando o
funciondrio tiver contribuido por, no minimo, 12 meses ao INSS. O funciondrio deve solicitar o
beneficio junto ao INSS, que avaliara a incapacidade. Particularidades: ndo ha periodo minimo de
contribuicdo para acidentes de trabalho. Base Legal: Lei n® 8.213/1991, Normas do INSS.

e Acidente de Trabalho. A CBDE devera emitir a Comunicagdo de Acidente de Trabalho (CAT)
imediatamente ap6s o ocorrido. Com afastamento superior a 15 dias: o funcionario devera ser
encaminhado ao INSS para requerer o beneficio previdenciario. Estabilidade: o funcionario que se
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afastar por acidente de trabalho por mais de 15 dias possui estabilidade de 12 meses a partir do
retorno. A entidade deve informar o acidente ao INSS em até 24 horas. Base Legal: Lein®8.213/1991,
Normas do INSS, Normativo Interno.

e Retorno ao trabalho: Apds afastamentos por motivo de satide ou acidente de trabalho superiores a 15
dias, o funcionario devera passar por avaliagdo médica pericial para autorizagdo do retorno as
atividades. Caso haja necessidade, podera requerer nova avaliagdo ou beneficio junto ao INSS. A
avaliacdo médica sera conduzida por profissional indicado pela CBDE, garantindo a seguranca e o
bem-estar do colaborador.

6.5 Movimentagdo de Pessoal:

e O processo de movimentacao de pessoal tem por objetivo estabelecer procedimentos e critérios claros
para a mobilidade interna, visando otimizar a alocacao de colaboradores em atividades que atendam
as necessidades institucionais e potencializem suas competéncias, alinhado as diretrizes da legislagdo
vigente e as boas praticas de gestdo de pessoas.

e A Coordenagdo de Recursos Humanos ¢ responsavel por desenvolver, periodicamente revisar e
aprimorar instrumentos que norteiem as agdes relacionadas a carreira, remuneracdo ¢ movimentacao
de pessoal, garantindo conformidade com a legislagdo vigente, cultura de meritocracia, transparéncia
e engajamento dos colaboradores.

e Todas as solicitacdes de movimentacdo de pessoal devem ser feitas por meio de requerimento formal,
via formulario especifico (FORM27 — Movimentacao de Pessoal), e deverdo ser submetidas as
aprovacoes da algada.

e A movimentacdo salarial ou de fungdo sera realizada de acordo com as necessidades da entidade,
observando-se as diretrizes estabelecidas na POL09 — Cargos e Saldrios, preferencialmente
acompanhada de avaliagdo de desempenho do colaborador.

e As movimentagdes deverdo respeitar os critérios de meritocracia, desempenho, tempo de casa,
disponibilidade de vaga na area de destino e orcamento disponivel.

e As diretrizes para a movimentagdo de salarial ou de fungdo estdo descritas na POL09 Cargos e
Salarios.

e A transferéncia entre areas esta condicionada a disponibilidade do colaborador na area de origem e a
existéncia de vaga na area de destino, com a devida aprovagao da Diretoria Executiva.

e Qualquer aumento ou reducdo de carga horaria devera contar com a aprovag¢do da Diretoria
Executiva, garantindo a conformidade com a legislagdo trabalhista vigente e as politicas internas.

o A efetivacdo da movimentagdo de pessoal ocorrerd somente apds a entrega ao RH de solicitagdo
formal (formulario especifico), confirmando o entendimento e concordancia com as condigdes
estabelecidas.

6.6 Saude e seguranga do trabalho

e Asagdes de promogdo da saude e seguranga dos funcionarios da CBDE sdo regidas pelo Programa
de Prevenciio de Riscos Ambientais (PPRA)!, ¢ Programa de Controle Médico Ocupacional
(PCMSO0), visando a preservacdo da saude e da integridade dos trabalhadores, através da
antecipagdo, reconhecimento, avaliagao e consequente controle da ocorréncia de riscos. Sao objetivos
do PPRA ¢ PCMSO?%:

o Promover uma cultura prevencionista de satide e seguranca do trabalho, em todas as suas
atividades, em atendimento aos requisitos legais e valores da CBDE.

o Desenvolver acdes voltadas para saude, seguranca e qualidade de vida dos funcionarios,
proporcionando condi¢des para que possam exercer suas atividades de forma saudavel e
segura.

1 NR 9 - NORMA REGULAMENTADORA

2 Legislag@o aplicavel: Portaria nimero 3.214 de 08 de junho de 1978, e atualizagdes.
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e O PPRA e 0 PCMSO estdo disponiveis no RH para consulta.
6.7 Beneficios

Auxilio Alimentacado

e O funciondrio tera direito ao auxilio alimentacdo em quantia respectiva aos dias uteis trabalhados,
considerando o periodo de 30 (trinta) dias.

e Ficasuspenso a concessdo do auxilio alimenta¢do 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
alimentagdo.

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

e O valor do auxilio alimentagdo é determinado conforme Acordo Coletivo de Trabalho.

Plano de Saude

e A CBDE oferece a todos os seus funcionarios um plano de satde gratuito, sem custos de mensalidade.

e Os funcionarios sdo responsaveis pelo pagamento de coparticipagdes em consultas e exames,
conforme as condigdes estabelecidas pela operadora.

e E possivel aderir ao plano de satide a qualquer momento, respeitando as caréncias estabelecidas pelo
plano.

e  Funciondarios que aderiram ao plano no ato da admissdo ficam isentos de cumprir caréncia.

e  Para incluir dependentes no plano de satde, o funcionario devera arcar integralmente com os custos
relativos a inclusdo e as mensalidades adicionais, conforme informado pela operadora.

e O valor referente aos dependentes sera descontado diretamente do salario do funcionario.

® No caso de desligamento, o funcionario sera removido do plano imediatamente ap6s o término do
periodo de aviso prévio

Auxilio funeral ao funcionario

e A CBDE concedera auxilio funeral no valor equivalente a até 5 (cinco) salarios-minimos federais
vigentes, aos beneficiarios legalmente habilitados, em caso de falecimento de funcionario ou de seus
dependentes (cOnjuge, ascendentes, descendentes ou irmaos).

e O beneficiario devera encaminhar a area de RH, atestado de dbito, comprovantes de identificagdo e
vinculo com o funcionario, assim como os comprovantes de despesas ¢ dados bancarios, no prazo de
até 60 (sessenta) dias. Podendo ser encaminhado para o e-mail rh@cbde.org.br.

e O beneficiario devera encaminhar a area de Recursos Humanos (RH), no prazo maximo de 60
(sessenta) dias a partir da data do falecimento, preferencialmente por e-mail para rh@cbde.org.br:

o Atestado de 6bito do funcionario ou dependente;

o Comprovantes de identificagdo (documento de identidade e CPF);

o Comprovantes de vinculo com o funcionario (documento de vinculo empregaticio);
o Comprovantes de despesas relacionadas ao sepultamento;

o Dados bancarios para deposito do auxilio (banco, agéncia, conta e nome do titular).

e O pagamento sera realizado mediante analise e validacdo dos documentos apresentados, e sera
efetuado em até 10 (dez) dias uteis apds a confirmacao de toda a documentacao.

e Em caso de falecimento do conjuge, ascendente, descendente, irmao a CBDE enviara uma coroa de
flores.

e A concessdo do auxilio funeral esta condicionada a apresentagdo de toda a documentagdo exigida e
a comprovagdo do vinculo empregaticio ou da relagdo de dependéncia legal.
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Convénio com o SESC?

e Todos os funcionarios da CBDE podem solicitar a carteirinha de convénio com Servigo Social do
Comércio (SESC), o que da direito aos seguintes beneficios:
o Utilizagdo gratuita das instalacdes de lazer do SESC;
o Descontos no uso de odontologia, clinica médica e laboratdrios;
o Acesso as atividades esportivas e culturais fornecidas pelo SESC.
e  As carteirinhas deverdo ser solicitadas diretamente nas unidades do SESC.

6.8 Férias

e O colaborador fara jus a 30 (trinta) dias de férias apos completar 12 (doze) meses de efetivo exercicio
na entidade, conforme previsto na Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT) e na legislagdo vigente,
sem prejuizo de sua remuneragdo. A remuneragdo de férias sera de acordo com a legislagdo aplicavel
¢ 0 Acordo Coletivo da Categoria.

e A concessdo das férias sera realizada de forma a atender as necessidades da entidade, preservando o
bom funcionamento e a organizagio das atividades, respeitando a preferéncia do funcionario sempre
que possivel.

e A programagdo de férias sera elaborada pelo Gestor Imediato (Gerente ou Coordenador de Area),
considerando a conveniéncia da entidade e o interesse do colaborador, e posteriormente encaminhada
ao setor de Recursos Humanos para providéncias.

e  As férias poderdo ser fracionadas em até 3 (trés) periodos, sendo que o primeiro periodo ndo podera
ser inferior a 14 (quatorze) dias corridos, e os demais ndo poderdo ser inferiores a 5 (cinco) dias
corridos, conforme disposto na legislagdo vigente.

e Em consondncia com a entidade e de acordo com a legislagdo vigente, o empregado podera usufruir
até 10 (dez) dias de suas férias mediante solicitagdo no momento do requerimento, podendo, assim,
vender esse periodo, desde que haja consenso entre as partes

e O adiantamento de 13° salario podera ser solicitado pelo funcionario, especialmente para o periodo
em que as férias iniciarem a partir de margo de cada ano, de acordo com as regras internas da CBDE
e a legislagdo vigente.

e Poderdo ser concedidas férias coletivas a todos os colaboradores ou a setores especificos da entidade,
observando o previsto na CLT. Nesse caso, os funcionarios deverdo ser comunicados previamente
com antecedéncia de 30 (trinta) dias.

e A areade Recursos Humanos é responsavel por emitir o Aviso de Férias ao funcionario, formalizando
a concessdo e a programagdo das mesmas.

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 da
seguinte forma:

o até 5 faltas: ndo ha desconto nas férias;

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

o entre 15 e 23 faltas: 18 dias de férias (12 dias de desconto);
o entre 24 e 32 faltas: 12 dias de férias (18 dias de desconto);
o mais de 32 faltas: ndo hd direito as férias.

e O 13°salario sera pago a 1? parcela até 30 novembro, e a 2* até 20 dezembro.

e A primeira parcela do 13° salario pode ser recebida por ocasido das férias. Neste caso, o empregado
deve solicitar o adiantamento por escrito ao empregador até janeiro do respectivo ano.

6.9 Desenvolvimento e Capacitagao:

3 sEsc Servigo Social do Comércio. Contato: 0800 617 617, sac@sescdf.com.br.
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e A Diretoria Executiva, em parceria com a Coordenacgdo de Recursos Humanos, estabelecera planos
de treinamento e capacita¢do voltados ao aprimoramento de habilidades técnicas e comportamentais,
promovendo o crescimento continuo dos colaboradores.

e Avaliagdo de Desempenho: A Coordenagdo de Recursos Humanos € responsavel por orientar as
demais areas da entidade na conduc@o das avaliagdes de desempenho, garantindo feedbacks
construtivos que fomentem o desenvolvimento profissional e o alcance dos objetivos
organizacionais.

6.10 Endomarketing

* O projeto de Endomarketing tem como objetivo fortalecer o clima organizacional, valorizar e
engajar os colaboradores, promovendo um ambiente de trabalho saudéavel, colaborativo e motivador,
contribuindo para a reten¢do de talentos e redugdo do turnover e do absenteismo.

* Visa desenvolver o relacionamento interpessoal, fortalecer a confianca mutua entre os membros
da equipe e promover a integragdo ¢ o senso de pertencimento.

* A gestdo do projeto de Endomarketing, incluindo a elaborag@o, implementagdo e monitoramento
das agdes, ¢ de competéncia da area de Recursos Humanos, que devera utilizar estratégias alinhadas
as boas praticas de comunicagdo interna e cultura organizacional.

6.11 Terminacdo do Contrato de Trabalho

e A terminagdo do Contrato de Trabalho entre o funcionario ¢ a Confederacdo Brasileira do Desporto
Escolar (CBDE) podera ocorrer por diversos motivos, observando-se a legislagdo vigente,
especialmente a Consolidac@o das Leis do Trabalho (CLT), a Lei n® 12.506/2011, e demais normas
aplicaveis, além das politicas internas da entidade. As hipdteses incluem, mas nao se limitam a:

o iniciativa da CBDE: por justa causa; sem justa causa; término do contrato de experiéncia ou
por outras razoes previstas em lei;

o iniciativa do funcionario: pedido de terminagdo do Contrato de Trabalho; aposentadoria por
tempo de servigo ou por idade; término do contrato de experiéncia; rescisdo antecipada do
contrato por prazo determinado, ou outras causas legais;

o Outros motivos: invalidez, falecimento, eutres motivos de ordem disciplinar ou outros
previstos em legislagao.

e E competéncia da area de RH gerir A gestio do processo de terminagdo do Contrato de Trabalho é
de competéncia do setor de Recursos Humanos (RH), que devera assegurar o cumprimento de todas
as normas legais e institucionais, bem como conduzir as etapas de forma ética e responsavel.

e O processo de desligamento devera seguir rigorosamente os preceitos legais, incluindo a observéncia
da CLT, do Acordo Coletivo de Trabalho da categoria, legislagdo correlata e as politicas internas da
CBDE, garantindo transparéncia, legalidade e respeito aos direitos do trabalhador. o processo de
terminagdo do Contrato de Trabalho garantindo o cumprimento da legislagdo e politicas
institucionais.

e Assolicitagdes de terminagdo do Contrato de Trabalho deverdo ser formalizadas junto a area de RH
por meio de formulario especifico, encaminhado pelo Requisitante, e posteriormente aprovado pela
algada.
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e A area de RH ¢ responsavel por conduzir a entrevista de desligamento, cuja finalidade ¢ obter
feedback do colaborador e identificar oportunidades de melhoria na gestdo e na organizagdo,
contribuindo para o aprimoramento continuo da entidade.

e O funcionario desligado devera cumprir o Aviso Prévio, na forma estabelecida pela CLT e pela Lei
n° 12.506/2011, podendo haver acordo para redugdo ou dispensa do cumprimento do aviso, conforme
legislagdo vigente.

e  Os procedimentos detalhados para a realizagdo da terminacdo do Contrato de Trabalho encontram-
se descritos no PO21 — Terminacdo do Contrato de Trabalho CLT, que deve ser seguido
rigorosamente para assegurar conformidade legal e organizacional.

7. CONTRATACAO DE FUNCIONARIO POR TERMPO DETERMINADO

A solicitagdo de contratagdo devera ser formalizada pela area solicitante por meio do formulario especifico (FORM28 —
Requisi¢do de Pessoal — Modalidade: por Prazo Determinado), indicando a justificativa da contratagao, o prazo de duracdo
¢ as atribui¢des do cargo.

A Coordenag¢ao de Recursos Humanos, em conjunto com a Diretoria Executiva, avaliard a necessidade, a compatibilidade
da contratagdo com as normas legais e a disponibilidade or¢amentaria.

A descri¢do do cargo, competéncias, responsabilidades e requisitos devera estar claramente estabelecida, refletindo a
natureza temporaria da fungéo.

O contrato de trabalho por prazo determinado sera elaborado em conformidade com a Legislacdo Trabalhistas, contendo
todas as clausulas obrigatorias, incluindo o prazo de duragdo, condigdes de trabalho, remuneracdo, beneficios, clausula de
eventual prorrogagdo e assecuratoria do direito reciproco de rescisdo antecipada, se aplicavel.

O contrato devera ser assinado pelo representante legal da CBDE e pelo colaborador, garantindo a ciéncia e concordancia
com as condigdes estabelecidas.

O contrato de trabalho por tempo determinado tera duracdo maxima de 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma tnica
vez, mediante justificativa adequada e aprovagdo da autoridade competente, observando o limite maximo ja especificado
(2 anos), salvo hipoteses especificas previstas na legislagdo.

Os funcionarios contratados por prazo determinado terdo os direitos trabalhistas previstos na CLT e na Norma Coletiva
aplicavel.

Ao término do contrato, o colaborador tera direito & homologacdo da rescisdo, se aplicavel, e ao pagamento de todas as
verbas rescisorias devidas, observando-se os prazos legais.

Contratagdes por prazo determinado deverdo ser devidamente justificadas e documentadas.

A Coordenagdo de Recursos Humanos sera responsavel por registrar, acompanhar e controlar todas as contratagdes por
prazo determinado, garantindo a conformidade com a legislacao e politicas internas, bem como o controle dos términos dos
contratos para evitar a sua indeterminagdo, salvo quando esta for de interesse da CBDE, manifestado pelas instancias
diretivas.

Relatorios periddicos serdo elaborados para monitorar a quantidade, duragdo e finalidade dessas contratagdes, promovendo
transparéncia e controle gerencial.

A CBDE priorizara a contratacdo de profissionais por meio de processos seletivos regulares, reservando as contratagdes
por prazo determinado para situagdes especificas e legalmente previstas.

Os contratos de trabalho por prazo determinado ndo gerarfo, por si so, estabilidade ou direito a efetivacdo, salvo previsdo
em lei ou convengao coletiva aplicavel.
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Para contratos por tempo determinado, seguird o que estipulado no plano de trabalho do projeto devidamente aprovado
pelas partes convenentes.

Quaisquer duvidas ou situagdes omissas serdo esclarecidas pela equipe de Recursos Humanos, seguindo as normas da CLT
e demais legislagdes pertinentes.

8. CODIGO DE CONDUTA ETICA

O Coédigo de Conduta Etica da CBDE tem por objetivo promover os valores ¢ principios éticos, refletir a identidade e
cultura organizacionais, visando a exceléncia e transparéncia nas atuagdes da entidade.

Neste Codigo encontram-se os padrdes de conduta profissional exigidos dos colaboradores da CBDE.
Todos os colaboradores devem estar cientes de seu conteudo e firmar compromisso de cumpri-lo com rigor.

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

O Cédigo de Conduta Etica da CBDE est4 publicado no sitio eletrénico da entidade.

NOTA: Recomenda-se o uso do craché de identificagdo para todos os funcionarios, e a aten¢ao a indumentaria adequada
ao ambiente formal de trabalho.

9. PRIVACIDADE E PROTECAO DE DADOS

Os processos de privacidade e protegdo de dados estdo descritos na POL.018 Politica de Privacidade e Protegdo de Dados,
cabendo ao funciondrio, no ato da contratagdo, tomar conhecimento, anuéncia e autorizar o tratamento de dados pessoais
com base nos critérios de base legal, conforme autonomia da vontade entre as partes, orientados pela Lei n° 13.709/2018
(Lei Geral de Prote¢ao de Dados — LGPD) e demais legislagdo aplicavel.

10. VIGENCIA

Esta politica permanecera em vigor por 2 (dois) anos a contar da data de sua publicagdo.

11. LEGISLACAO RELACIONADA

e Decreto-Lei 5.452/1943 (CLT)
o Constituigdo da Republica Federativa do Brasil de 1988 (CFB)
o Consolidagdo das Leis Trabalhistas (CLT)
e Lein®8.213/1991
e Lein®8.861/1994
e Lein®12.506/2011
e Lein®13.509/2017
o Lein®13.467/2017
e Lein®14.020/2020
e Lein®13.979/2020
e Acordo Coletivo de Trabalho
12. APROVACAO

Esta politica foi aprovada pelo Conselho de Administragdo, em 18/06/2025, conforme registro em ata.
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