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BEM-VINDO

Ao Instituto Odeon!

E uma grande satisfacdo recebé-lo em nosso quadro de colaboradores. Durante o processo seletivo, vocé apresentou
as qualidades técnicas e as competéncias necessarias para desenvolver um relacionamento de trabalho rico e
proveitoso.

Assim, de forma clara e direta, vocé encontrard nas proximas pdaginas as regras basicas de funcionamento do Instituto
Odeon no que diz respeito a gestao de pessoal, obrigacdes funcionais e institucionais, além de esclarecimentos sobre
procedimentos internos, como controle de frequéncia e marcacdo de férias, entre outros.

O Instituto Odeon se preocupa com a qualidade do ambiente de trabalho e com o constante desenvolvimento de seus
colaboradores. Por isso, implementamos varias ac¢Ges de integracdo e comunicacdo, além de oferecer amplas
condicBes para o desenvolvimento da carreira profissional.

Este é o espirito que nos inspirou na elaboragao deste manual, resultado de trés anos de amadurecimento das praticas
e politicas de recursos humanos mantidas entre o Instituto Odeon e seus colaboradores. Sempre que necessario,
aprimoraremos o documento que agora vocé

recebe, a fim de aproveitar as oportunidades que surgem diariamente para o aperfeicoamento da relacdo de trabalho.
Que este manual cumpra seu papel de dar a vocé diretrizes importantes para impulsiona-lo no desenvolvimento de sua
trajetdria profissional no Instituto Odeon; para tanto, pedimos que leia atentamente este documento, reportando ao
Departamento de RH (RH) suas eventuais duvidas.

Desejamos a vocé grande sucesso em sua trajetdria no Instituto Odeon.
Um grande abraco,

Carlos Gradim
Diretor-presidente



SOBRE O INSTITUTO ODEON

Em 1998, nasce nos palcos mineiros a Odeon Companhia Teatral. Fundada por Carlos Gradim e Yara de Novaes, a Odeon
destaca-se por sua proposta: buscar revelar o homem contemporaneo em meio a suas angustias, aspiracdes e
pensamentos, por meio de uma linguagem prépria.

A ambicdo sempre foi pesquisar uma nova linguagem cénica contemporanea, querendo o original e o auténtico. Para
alcancar tal quimera e, ao mesmo tempo, legitimar a func¢do social do teatro, a companhia promove agfes culturais junto
aos diversos setores da sociedade, utilizando o teatro como ferramenta de insercdo cultural e abordando temas que
fazem emocionar e refletir.

Formado a partir de uma ampliacdo da Odeon Companhia Teatral, o Instituto Odeon é uma associacdo privada de carater
cultural, sem fins lucrativos, que tem por missdo promover a cidadania e o desenvolvimento socioeducacional por meio
da realizacdo de projetos culturais.

Segmentos de atuacao:
- Espetaculos de teatro
- Producao cultural

- Gestdo cultural

- Projetos sociais

Estrutura organizacional

>0 Instituto Odeon tem sua estrutura organizacional composta pelos seguintes 6rgdos: Assembleia Geral,Conselho de
Administragdo, Diretoria e Conselho Fiscal.

> O conselho de administracdo é formado por presidente, vice-presidente e integrantes do conselho.

> A composicdo da diretoria conta com diretor-presidente, diretor de operacées e finangas, diretor-executivo e diretor
cultural, estes Ultimos que atuam nos equipamentos/projetos geridos pelo Instituto Odeon.



PARTE I: POLITICAS DE GESTAO DE PESSOAS

APRESENTACAO

O Instituto Odeon tem pautado seus procedimentos na mais estreita observancias das normas legais em vigor, seus
valores e principios, em especial no que diz respeito a gestao de pessoas.

No seu planejamento estratégico, tem como um de seus objetivos “Implantar e atuar segundo um modelo de gestdo que
se torne referéncia em resultados e transparéncia junto ao publico e outras instituicdes culturais, fortalecendo a marca do
Instituto Odeon e, consequentemente, atraindo patrocinadores e apoiadores.”

Como premissa de alcance de seus objetivos, o Instituto Odeon reconhece que o fator humano é peca fundamental para
obtencdo da qualidade do servico que presta, sendo o trabalhador um componente essencial para o sucesso de suas
iniciativas.

Para tanto, preocupa-se constantemente em desenvolver praticas e politicas de gestdo de pessoas que “se tornem
parametro de qualidade e seguranca na prestacdo de servigos ao publico bem como na atracdo e formagdo de mao de
obra para outras instituicdes culturais e para a cidade”.

Por meio da manutenc¢do, implementacdo e desenvolvimento de programas, beneficios e ferramentas de trabalho, busca
proporcionar a seus colaboradores um ambiente de trabalho equilibrado, saudavel e que favoreca o alto desempenho.

Assim, essa segunda parte do manual tem o objetivo de apresentar, em linhas gerais, as politicas de gestdo de pessoas
praticadas pelo Instituto Odeon, além de fornecer algumas informacgGes gerais sobre os beneficios atualmente vigentes,
no Instituto Odeon.

CARACTERISTICAS ESPERADAS DO COLABORADOR
ODEON

S3o Valores individuais, inerentes a cada um. Permite identificar se ha alinhamento e compatibilidade entre esses valores
pessoais e os Principios da CULTURA ODEON;

* ESPIRITO DE SERVIR (HUMILDADE E SIMPLICIDADE)

Tem motivacdo para servir em vez de querer ser servido. Trata seus Parceiros sem arrogdncia ou prepoténcia. E
desprovido de vaidades. Entende que a forma mais eficaz de potencializar as forgas individuais é através da mobilizagao
das forgas integradas e coordenadas de todos e das circunstancias. Procura sempre a melhor alternativa em suas a¢des e
decisdes, independente de posicbes e interesses pessoais e/ou de curto prazo. Possui convicgBes proprias, mas esta



disposto a influenciar e ser influenciado, em busca de “o que é o certo”. Valoriza o trabalho em equipe.

* AMBICAO DE PROPOSITOS

E ambicioso nos seus propésitos, sabendo aliar alto desempenho com baixo ego.
Nunca se satisfaz com os resultados alcancados. Estabelece sempre um novo desafio a ser alcancado. Decide e age sobre
o presente, e percebe e atua sobre as tendéncias com o objetivo de moldar o futuro.

* OBJETIVIDADE E DETERMINACAO

Identifica o que importa e faz diferenca. Estabelece e concentra-se nas prioridades. Direciona suas forc¢as para o trabalho
produtivo, planejando seu tempo e executando suas tarefas de forma objetiva. Tem autodisciplina. Transforma suas
virtudes, conhecimentos e habilidades em resultados. E persistente na busca do que se deseja atingir, superando
barreiras sem perder o foco ao longo do processo. E perseverante, converte as idéias em planos e planos em realidade.

* CRIATIVIDADE E INOVAGCAO

E capaz de olhar o que existe sob diferentes angulos, isto é, questiona o que esta estabelecido. Tem prazer em “brincar”
com ideias. Busca solucGes diferenciadas para novos desafios. Disciplina a sua prdpria criatividade na procura de
inovagdes produtivas e Uteis. Busca o conhecimento ja existente No Instituto como alavanca para inovar.

e MATURIDADE E CONFIABILIDADE

E auto-confiante. Sabe relacionar-se com os demais, conhece bem a si mesmo e as suas emocdes. E confidvel: assume
com determinac¢do o que pactua e realiza o que foi comprometido. Sabe superar divergéncias sem violéncia e destruicao.
Mantém o seu equilibrio emocional e de seus Liderados em situacdes adversas. Mesmo sob pressdao, mantém o foco nos
objetivos. Tem a acuidade em discernir os detalhes importantes em situacGes dificeis, complexas e delicadas. Possui
flexibilidade de comportamento e adequagdo as circunstancias sem abrir mao dos valores fundamentais. Respeita e
integra diferencas individuais. Preserva e desenvolve a riqueza moral.

« ESPIRITO POSITIVO E CONSTRUTIVO

E otimista. Coloca-se a altura do desafio proposto. Transforma problemas em oportunidades. Tem convic¢do que o
“bom” pode ser melhorado. Tem consciéncia de que a participacdo individual pode contribuir para a melhoria do todo.
Possui bom humor, ndo demonstra irritagdo com os Liderados, com os pares, com o Lider e com o préprio Cliente.
Ajuda a criar um clima que facilite a troca de idéias e a construc¢do de solugbes sobre as forcas e ndo sobre as fraquezas
das pessoas.

e MOBILIDADE E ADAPTABILIDADE

Possui visdo global e facilidade de adaptacdo e convivio com novas culturas. Busca sua interacdo e da sua familia a
novos ambientes. Estabelece rede de relacionamentos a partir de relagdes de confianca e de longo prazo. E capaz de
compreender e lidar com as indefinicdes e com os limites que cercam as relagdes humanas. Convive bem em situa¢des
de ambigliidade. Estda disposto a assumir novos desafios e formar novas equipes.



Todos os colaboradores Odeon devem ser dotados destes valores, que viabilizardo sua permanéncia e seu
desenvolvimento na Organizacdo.

COMPETENCIAS ESPERADAS DO COLABORADOR
ODEON PARA O TRABALHO

As Competéncias do colaborador para o Trabalho no Instituto derivam dos Principios da CULTURA ODEON. E o que
distingue a Odeon de outros grupos empresariais. E 0 que se quer perpetuar;

As Competéncias para o Trabalho no Instituto Odeon sdo:

Transversais — Que permeiam todas as areas

e TRABALHO EM EQUIPE
e DOMINIO TECNICO DA FUNCAO
e ORGANIZACAO E CONTROLE

e INICIATIVA

e ORIENTACAO PARA RESULTADOS
e COMPROMETIMENTO

Especificas- de acordo com a 4rea de atuagdo de cada colaborador.

e RACIOCINIO ANALITICO

e CULTURA PARA QUALIDADE
e PLANEJAMENTO E ESTRATEGIA
e EMPATIA

e TOMADA DE DECISOES

e COMUNICACAO

e POSTURA PROFISSIONAL
RESILIENCIA

NEGOCIACAO

e AUTO LIDERANCA

e CONCENTRACAO

e LIDERANCA

e DELEGACAO



AVALIACAO DE DESEMPENHO E DESENVOLVIMENTO

INTRODUCAO

¢ A Avaliagdo do colaborador é uma das etapas do Ciclo da Delegacdo Planejada: Planejamento, Acompanhamento,
Avaliagdo e Julgamento.

O processo de afericdo do desempenho de um colaborador ao longo de um determinado periodo sera baseada em
competéncias e entregaveis/ metas.

Esse processo possibilita o levantamento de informacbes para: programacao de treinamento e desenvolvimento,
avaliacdo do processo de recrutamento e selecdo, definicdo de promocdes internas, progressoes salariais e demissdes por
baixo desempenho.

A Delegacdo Planejada, por sua vez, é um dos Conceitos Essenciais da Odeon.

Quando o Lider avalia o Liderado, o que ele procura avaliar, na esséncia, é se o Liderado conhece, aceita, pratica e
dissemina a CULTURA ODEON, sendo, portanto, um educador/formador, e assim gera resultados, de forma continua e
sustentavel. Avalia, portanto, se este Liderado estd apto para o Pleno Exercicio da Delegagao Planejada.

¢ Avaliar é uma tarefa indispensavel para a pratica sadia da Delegacdo Planejada.

A Avaliagao deve ser feita com enfoque educacional, onde Lider e Liderado, como Parceiros, aprendem simultaneamente,
desenvolvendo-se profissional e pessoalmente, e, por consequéncia, desenvolvendo a Organizagao.

A Avaliagdo é feita pelo Lider com o Liderado, e tem como propdsito a melhoria do desempenho e o desenvolvimento de
ambos.

A avaliacdo sedimenta a confianca mutua entre Lider e Liderado, reforca o sentimento da Parceria entre ambos e amplia a
lealdade dos dois para com a Organizacgao.

A avaliagdo entre Lider e Liderado se da essencialmente por meio do didlogo direto, franco e aberto. Sistemas e modelos
como os aqui apresentados servem para apoiar e reforcar este didlogo, jamais para substitui-lo, ou mesmo inibi-lo.

¢ A Avaliagdo do Liderado, pelo Lider, ocorre de forma praticamente continua, ao longo do desenvolvimento do PA do
Liderado.

A dindmica do dia-a-dia, os frequentes didlogos e interagGes entre ambos, o “calor” de algumas situagdes criticas, sdo



exemplos que ilustram a continuidade da avaliacao.
Entre Lider e Liderado, ndo existem “datas certas” para o dialogo.

Por outro lado, ao longo do Ciclo de Planejamento, Acompanhamento, Avaliacdo e Julgamento, existem dois momentos
especificos nos quais Lider e Liderado necessariamente se rednem para formalizar o resultado da Avaliagdo.

e Em cada um destes dois momentos, distintos e especificos, o Lider estard avaliando o Liderado em uma das duas
dimensdes abaixo:

Alinhamento com a Cultura da Organizagao, traduzida em:
—Caracteristicas esperadas do colaborador Odeon
—Competéncias do colaborador Odeon para o Trabalho na Organizac¢do: Habilidades, Conhecimentos e Comportamentos

Desempenho, traduzido em resultados quantitativos e qualitativos propiciados pelo trabalho do colaborador.

As Habilidades e os Conhecimentos permitem identificar se o funcionario tem ou adquiriu as condi¢bes necessarias para
decidir e agir com base nos Principios da CULTURA ODEON;

A observacdo dos Comportamentos do colaborador permitird medir a existéncia destas Habilidades e Conhecimentos, por
meio de exemplos praticos, acdes concretas e indicadores objetivos.

Para ocupar um cargo e ser responsavel por determinado programa, é necessario que o colaborador tenha as
Habilidades, os Conhecimentos e os Comportamentos adequados para tanto.

¢ Desempenho

— E a capacidade que o colaborador tem de gerar resultados concretos, de forma continua e sustentavel, utilizando-se das
suas Competéncias;

— Este desempenho sera sempre avaliado em um determinado periodo considerando os resultados quantitativos e
qualitativos pactuados no Programa de Agao.

Conceitos do programa de avalia¢do:

— Avaliadores — sdo os colaboradores ou lideres da empresa designados para fazer avaliagdes de desempenho.

— Pesos — representam a importancia relativa de um item ou grupo de critérios de avaliagdo ou ainda de um avaliador em
relagdo a outro.

— Auto-avaliacdo — procedimento de andlise individual de seu préprio desempenho no periodo, indicado para uma parte
do grupo de colaboradores avaliados.

— Eixo de avaliacdo — chamamos “eixo” cada grupo que ird avaliar uma pessoa sob uma perspectiva diferente. Os eixos
existentes sao: auto avaliagao, lideres, par e cliente interno e subordinados.

— Comité de validacdo — grupo responsavel pela analise e validacdo de todas as avaliacbes de desempenho realizadas.

— Competéncias — conjunto de conhecimentos que sdo aplicados efetivamente ao trabalho, através de habilidades



desenvolvidas pelas pessoas e também pelo seu desejo de aplica-las (atitude).
— Entregdveis — representam as “entregas” de cada colaborador, no que tange aos compromissos decorrentes do cargo
exercido por ele. Referem-se a resultados praticos do trabalho, em termos da efetividade de sua atuacao.

PROCESSO DE APLICAGAO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO PERIODICA

¢ Periodicidade e colaboradores participantes: A avaliacdo de desempenho é semestral e realizada nos meses de junho e
dezembro. Serdo avaliados todos os colaboradores que possuirem mais de 90 dias de efetivacdo na empresa, desde que
ndo estejam em cumprimento de aviso prévio.

¢ Definicdo de avaliadores:

A definicdo dos nomes dos avaliadores para cada fungdo é feita pela Diretoria Administrativo junto a coordenacdo de
Recursos Humanos, que também é responsavel pela divulgacdo aos avaliadores, orientacdo dos mesmos, atualizacdo do
sistema a ser utilizado e distribuicdo dos recursos necessarios ao processo.

¢ Requisitos para elegibilidade de avaliadores

Para incluir um avaliador no processo, o setor de Recursos Humanos deve observar alguns critérios basicos.
Primeiramente, o avaliador precisa ter, no minimo 6 meses de trabalho na instituicdo. Essa regra valerd para todos os
casos, exceto Auto Avalia¢do, a qual acontecerd sempre que for realizada uma Avaliagdo de Desempenho.

NOTA CONCEITO VALOR
Concordo totalmente 100

85

70

50

30

15
Discordo totalmente 0

= NW,A~UVION

¢ Padrdo de respostas e notas dos questiondrios — As notas para cada questdo serdo atribuidas a partir de cada um dos
padrdes de resposta abaixo especificados:

¢ Em toda Avaliagdo, busca-se identificar o Desempenho e o Alinhamento do Parceiro com a Cultura da Organizagao. A
énfase dada a cada uma destas dimensdes varia a depender da principal finalidade da Avaliagdo no momento.

— Na identificacdo e no recrutamento do colaborador, a énfase da Avaliacdo serd nas Caracteristicas esperadas do
colaborador Odeon.

Isto equivale dizer que, nestes momentos, o direcionamento da avaliacdo sera para as Caracteristicas esperadas,
tentando antecipar o que seria o seu Desempenho.

— Durante a formacdo e desenvolvimento do colaborador, na sucessdo, na definicdo da Remuneragdao Mensal e na
elegibilidade para promocao, a énfase da Avaliacdo estd nas Habilidades, nos Conhecimentos e nos Comportamentos do
colaboradores (Competéncias para o Trabalho na Organizagdo).



Nestes momentos, ainda que predomine o foco nas Competéncias, o Lider estara atento também para as Caracteristicas

esperadas e para o Desempenho.

— Na avaliacdo dos resultados pactuados no acordo de desempenho, em determinado periodo, a énfase da avaliacdo esta

no Desempenho.

Neste momento, o direcionamento da avaliacdo sera no sentido do Desempenho para as Habilidades, Conhecimentos e
Comportamentos, identificando se este Desempenho foi obtido de forma alinhada com a Cultura da Organizacao.

DESEMPENHO

E a capacidade que o colaborador tem de gerar resultados concretos, de forma continua e sustentavel, utilizando-se
das suas Caracteristicas e Competéncias: Habilidades, Conhecimentos e Comportamentos.

Como tal, a Avaliacdo do Desempenho ocorrerd sempre com base nos resultados pactuados no Acordo de
desempenho do colaborador.

O instrumento de apoio para a Avaliacdo do Desempenho é o Relatério de Acompanhamento do colaborador.

PROCESSO DE VALIDACAO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Ap0s finalizado o processo de avaliagdo de desempenho, sera realizada a reunido do Comité de Validagdo. O
Comité serd formado pelos Diretores e Gerentes da empresa.

Este comité fara uma anadlise comparativa entre os resultados das diversas avaliagGes. A analise estara
focada nos seguintes aspectos:

e (Coeréncia das avaliagGes entre si — nivel de rigor empregado pelos avaliadores

e (Coeréncia interna de cada avaliagdo

e (Coeréncia dos resultados da avaliagdo com os resultados efetivos do departamento no qual cada
funcionario esta lotado

O Comité de Validagdo podera apontar pontos de revisdao para cada avaliador ou até mesmo recusar uma
determinada avaliagao. Neste Ultimo caso, devera eleger um novo avaliador para aquele avaliado.
Apds feito o processo de validagdo, os resultados finais do processo serdo publicados.



Il - PLANO DE CARGOS E SALARIOS

> O Plano de cargos e saldrios é o conjunto de regras e normas que determinam as politicas de gestdao da remuneracao do
Instituto Odeon. Sdo contempladas no presente plano as politicas de remuneracdo e classificacgdio de todos os
colaboradores da instituicao.

> O Plano de cargos e saldrios do Instituto Odeon foi constituido a partir de um estudo das atribuicbes e
responsabilidades de cada cargo, além de comparacao com salarios de mercado. Ele define as diretrizes basicas para a
gestdo de cargos e saldrios do Instituto Odeon, alinhadas com sua missao, visao e valores, aplicando-se e adaptando-se as
diferentes estruturas que forem criadas em novos equipamentos culturais.

> O Instituto Odeon possui uma estrutura especifica de cargos que foi desenvolvida a partir dos seus nucleos
organizacionais.

O Plano de Gestao de Cargos e Salarios do Instituto Odeon tem como objetivos:

e Definir os cargos e atribuicdes dos colaboradores do Instituto Odeon, de forma a buscar uma maior
organizacao e balanceamento na distribuicdo de atividades.

e Ser um instrumento estratégico visando a tomada de decisdo em qualquer equipamento cultural que esteja
sob a gestdo do Instituto Odeon.

e Definir as diretrizes basicas para a Gestdo de Cargos e Salarios, alinhadas com sua missdo, visdo e valores.

e Servir de base para as decisdes do dia a dia da empresa, no que tange as movimentagdes de pessoal (admissao,
promogdo, remanejamentos e enquadramentos), criagdo de novas vagas, novas estruturas de cargos e saldrios
para futuros equipamentos.

e Estabelecer padrdes de remuneragdao compativeis com as atribui¢des dos cargos.

e Promover a conciliagdo de expectativas e interesses dos colaboradores e do Instituto Odeon.
e Estabelecer tratamento equanime e justo com os colaboradores.

e Propor praticas de Recursos Humanos que racionalizem os procedimentos administrativos.

e Permitir ao funciondrio visualizar a trajetdria de sua carreira e evolugdo salarial.

e Fornecer respostas aos colaboradore quanto a demanda por transparéncia e critérios de equidade na
distribuicdo de saldrios.

TABELA SALARIAL

A tabela salarial agrupa todos os cargos, faixas e niveis salariais e estdo organizadas em 05 faixas horizontais e classes
verticais de acordo com a estrutura de cada drea.



GS | ] ]
Salario Salario
Inicial Mediana Final

MOVIMENTACAO DE PESSOAL

Toda e qualquer movimentagdo de pessoal somente ocorrerd se houver vaga prevista no quadro de lotacdo do
equipamento administrado.

Havendo vaga para ascensdo horizontal ou vertical, os instrumentos norteadores serdo a avaliagdo de desempenho, a
aderéncia a escolaridade exigida para o cargo e o tempo de casa.

CONCEITO - a progressao salarial representa a movimentacao horizontal da carreira, ou seja, no mesmo cargo, através
das faixas e dos niveis salariais.

TIPOS DE PROGRESSAO - o Instituto Odeon trabalhara com 03 tipos de progressdo salarial:

A) PROGRESSAO SIMPLES — representa a movimentacg3o horizontal de 01 faixa.
B) PROGRESSAO DE NiVEL — representa a mudanca para o préximo nivel da carreira

QUANDO E COMO OCORREM - a progressdo salarial somente ocorrera quando da existéncia de vagas para
preenchimento interno e mediante autorizacdo da diretoria. a ocorréncia da progressao salarial serd permitida apenas
para a faixa imediatamente acima da atual.

PROGRESSOES PARA A ULTIMA FAIXA DA CARREIRA — apds alcancar a Ultima faixa da carreira, o colaborador somente
podera se movimentar verticalmente, através de progressao de nivel ou promogdes.

TIPOS DE MOVIMENTAGAO



1) Promoc¢io (movimentacio vertical - Aumento Complexidade) -
Progressio de Nivel

Salario Salario
Inicial Final
1 |
I 1
Salario Salario
Inicial Final

2) Mérito (movimentacido horizontal - Performance)-
Progressao simples

. <

Salario Salario
Inicial Final

3) Enquadramento (Mercado Externo / Reclassificagao de Cargo)

OBS: Para maiores esclarecimentos consulte o manual de cargos e saldrios ( EM ANEXO).

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO ODEON



ORGANOGRAMA INSTITUTO ODEON

Diretor Presidente do

Instituto Odeon

Diretor Executivo Museu de Diretor Executivo Theatro
Arte do Rio Municipal de Sdo Paulo

Diretor Executivodo
Instituto Odeon

Diretorde Operagbese
Finangas do Instituto
Odeon

Equipe

Diretorde Projetose Museu de Arte do Rio

Conformidades do
Instituto Odeon

Diretor de Relagoes
Institucionais

" /




ORGANOGRAMA THEATRO MUNICIPAL DE SAO PAULO

ente do Instituto

i

Equipamento Theatro Municipal de S3c Paulo

Diretoria Executiva do .
Comunic

Producdo

Cerimonial Baléda Cidade S
Financas
Controlar

Juridico e 'a.l Liri
HIIEIES Paulistano

Quartet

Programacao Coral Paulistano
Diretoria de Projetos
] Conformidades do
Instituto Odeon

Educativo

N —— . Arquivo Music: Praca das Artes
Institucion



ORGANOGRAMA MUSEU DEARTEDO RIO

Diretor Presidente do

Instituto Odeon

Equipamento Museu de Arte do Rio

Diretoria Executivado

. . Comunicacdo
Instituto Odeon -

Recursos
Humanos

Comprase
: : = 2 Logistica
Diretoria de Operagoese &5
Finangas do Instituto
Odeon

Finangas e
Controladoria

Conformidade e

Diretoria de Projetos e Riscos
Conformidadesdo
Instituto Odeon Parcerias,/

Prospecgbese
Projetos

Diretor de Relacdes

o Captacdo
Institucionais plag

PARTE Ill: REGULAMENTO INTERNO



APLICACAO E ALCANCE

> Este manual estabelece e define as regras basicas de funcionamento do Instituto Odeon no que diz respeito a gestao
de pessoal, obrigacdes funcionais e empresariais, além de esclarecimentos sobre procedimentos internos.

> As regras constantes do presente manual sdo aplicdveis a todos os colaboradores do Instituto Odeon .

>Além da versao impressa disponivel para retirada e consulta no Departamento de RH, este manual encontra-se
publicado na intranet do Instituto Odeon e é acessivel a todos os colaboradores.

ADMISSAO

> Nenhum colaborador poder3d iniciar seu trabalho junto ao Instituto Odeon sem a finalizacdo do processo seletivo, no
qgual estdo incluidas etapas eliminatdrias e classificatdrias, entrevistas, provas técnicas, dinamicas de grupo, entrega de
documentos, exame médico admissional e formaliza¢cdo do contrato de trabalho.

> Todo colaborador sera contratado, inicialmente, por meio de contrato de experiéncia, podendo este vir a ser
convertido em contrato de prazo indeterminado por interesse das partes.

> O Instituto Odeon restringe a contratacdo de cénjuges e companheiros, ainda que ndo tenham relagdo formal de
unido estavel, bem como parentes até terceiro grau de conselheiros e diretores.

BENEFICIOS

Vale-transporte

> 0 vale-transporte é um beneficio legal a que todos os trabalhadores tém direito, utilizado para o deslocamento de ida e
volta ao trabalho. Pode ser utilizado em todas as formas de transporte coletivo publico municipal e intermunicipal.

> Todos os empregados que fizeram a opc¢do pelo beneficio, por meio de formulario especifico, tém direito ao vale-
transporte.

> Os colaboradores em férias, afastados por doenca/acidente, em licenga-maternidade, ndo recebem o vale-transporte.
As faltas nao justificadas também serdo consideradas para desconto no valor do vale-transporte.

> 0 vale-transporte nao tem natureza salarial, portanto ndo é incorporado a remuneragdo do colaborador para quaisquer
fins.

> O vale-transporte serd custeado pelo colaborador, na parcela equivalente a 6% de seu salario bdsico ou vencimento,



excluidos quaisquer adicionais ou vantagens; e o Instituto Odeon arca com o valor da diferenca entre valor total creditado
e o valor descontado em folha de pagamento.

> Para efeito da base de calculo, toma-se como o seu saldrio inteiro e ndo apenas os dias Uteis do més-calendario. O
desconto proporcional é praticado nos casos de admissao, desligamento (pedido de demissao ou dispensa) e férias.

> A carga dos cartdes de vale-transporte é realizada até o ultimo dia util do més vigente.
> As inclusdes e alteragOes de itinerarios devem ser realizadas até o dia 10 de cada més, mediante preenchimento de
formulario especifico, disponivel no Departamento de RH e apresentacao de comprovante de residéncia atualizado em

nome do colaborador.

> O vale-transporte dos empregados admitidos no més é creditado no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis a partir da
data de solicitagao.

> No caso de perda ou roubo do cartdo, o colaborador deverd informar o
Departamento de RH para providenciar o cancelamento e solicitar a segunda via. O colaborador serd responsdavel pelo
custo de reposicdo, que sera descontado na folha de pagamento.

Auxilio-refeicdo ou auxilio-alimentacao

> O auxilio-refeicdo ou alimentacdo é um beneficio oferecido aos colaboradores do Instituto Odeon, utilizado para
compra de refeicOes prontas nos dias de trabalho, ou compras em estabelecimento para que traga a refeicao.

> O auxilio-refeicdo ou alimentagdo pode ser utilizado em todos os estabelecimentos que mantiverem convénio com a
operadora do beneficio.

> O auxilio correspondera ao valor didrio, multiplicado pelo nimero de dias Uteis no més.

> Todos os empregados contratados em regime CLT que tenham jornada superior a 30 (trinta) horas semanais tém direito
ao auxilio-refeigao.

> Colaboradores em férias ou afastados por doenca/acidente e licenga-maternidade nio recebem auxilio-refeicdo. As
faltas ndo justificadas também serdo consideradas para desconto no valor do auxilio-refeicao.

> O auxilio-refeicdo ndao tem natureza salarial, portanto ndo é incorporado a remuneragao.

> No caso de perda ou roubo do cartdo, o empregado deverd informar o Departamento de RH para providenciar o
cancelamento e solicitar a segunda via.

> O custo deste beneficio é parcialmente pago pelo Instituto Odeon, sendo do colaborador descontado em folha do valor
correspondente a 1% do valor total da carga ou conforme previsao coletiva ou legal.



> O auxilio-refeicdo ou -alimentacdo sera creditado até o ultimo dia util do més vigente.

> O prazo de recebimento para os admitidos no més é de no maximo dez dias Uteis a partir da data de solicitagdo do
cartdo.

> O prazo de entrega do cartdo estipulado pela operadora do cartdo é de 10 dias e serd entregue ao empregado assim
que o departamento de RH recebé-lo.

Plano de saude
> Terdo direito ao beneficio do plano de saude todos os colaboradores (CLT) do Instituto Odeon, exceto os que exercem a
funcdo de menor aprendiz. E permitido ao colaborador incluir seu(s) dependente(s) legal(is), desde que apresentados os

documentos comprobatérios do grau de parentesco ou afinidade (conjuge e filhos).

> InformacgOes adicionais serdo tratados em documento normativo préprio de posse do Departamento de recursos
humanos.

Seguro de vida

> O seguro de vida é um beneficio concedido por meio de seguradora, pago em caso de morte ou invalidez permanente do
colaborador. Atualmente o custo deste beneficio é integralmente pago pelo Instituto Odeon.

Plano de saude e dental
>Terdo direito ao beneficio do plano de saldde e dental todos os colaboradores (CLT) do Instituto Odeon, exceto os que

exercem a funcdo de menor aprendiz. E permitido ao colaborador incluir seu (s) dependente(s) legal(is, desde que
apresentados os documentos comprobatoérios do grau de parentesco ou afinidade (conjuge e filhos).

PAGAMENTO DE SALARIOS

> O Instituto Odeon pagard o saldrio de seus colaboradores até o quinto dia Gtil de cada més, preferencialmente por
meio de depdsito em conta saldrio ou corrente registrada junto ao Instituto Odeon para tal fim.

DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTO DE SALARIO
(CONTRACHEQUE):

> O Instituto Odeon disponibiliza mensalmente a seus colaboradores o demonstrativo de pagamento de salario, no
qgual constam informacgdes sobre o salario contratual bruto e demais proventos, se for o caso, bem como os descontos
legais realizados no més de competéncia.



> S3o descontos legais de salario os abaixo listados, sem prejuizo de outros que possam vir a ser instituidos legalmente,
em norma coletiva da categoria ou judicialmente:

- Previdéncia Social Oficial: conforme tabela progressiva fornecida pelo INSS;

- Imposto de Renda: conforme tabela progressiva fornecida pela Receita Federal;

- Vale-transporte: até o limite de 6% do salario do empregado;

- Vale-refeicdo ou vale-alimentacdo: participacdao do empregado no valor do vale-refeicdao ou -alimentacdo fornecido
pela instituicao;

- Parcela de crédito consignado assumida pelo colaborador junto a instituicao financeira;

- Quota(s) de participacdo em beneficios e/ou convénios diversos fornecidos pelo instituto e usufruidos pelo
empregado e/ou seus dependentes, tais como plano de saude, plano odontoldgico, entre outros;

- Contribuicao sindical — desconto obrigatdrio de um dia de salario no més de marco, retido pela empresa e repassado
ao Sindicato da Categoria Profissional;

- Contribuicdo assistencial, contribuicdo confederativa, mensalidade associativa sindical, bem como outros descontos e
contribuicdes que venham a ser determinados legalmente ou pela categoria, desde que formalmente aprovados em
norma coletiva ou assembleia de associados, garantindo-se o direito de oposicao, quando for o caso;

- Pensdo alimenticia: cumprimento de oficio judicial que determine retencdo de valores a titulo de alimentos e repasse
ao alimentando;

- Faltas sem justificativa;

- Danos materiais causados pelo empregado ao Instituto Odeon por ato de negligéncia, imprudéncia e/ou impericia no
desempenho de suas fungdes e/ou na guarda e/ou conservacdo de aparelhos, equipamentos sob sua responsabilidade
e/ou do setor que integra, que serdo descontados em folha de pagamento, a critério e na forma estabelecida pela
diretoria e respeitando-se o limite legal de desconto em salario;

- Outros descontos previstos em lei, normas coletivas, determinados administrativa ou judicialmente, bem como
outros descontos de natureza pessoal do empregado.

UNIFORME E ESCANINHO

> Os colaboradores que, por determinacdo da empresa, fazem uso obrigatdrio de uniforme, receberdo anualmente
duas mudas do traje obrigatério. Além disso, receberdo, ainda, escaninho/armario adequado e privado que permita a
guarda de pertences pessoais durante a jornada de trabalho, bem como a troca de roupa pessoal/uniforme.

> Cabe ao colaborador responsabilizar-se pelo asseio e conservagdo dos uniformes e escaninho/armario
disponibilizados pelo Instituto Odeon, devendo comunicar ao Departamento de RH, em até 48 (quarenta e oito) horas,
a ocorréncia de eventuais danos que impecam a utilizacdo dos mesmos.

> As regras relativas ao uso e conservacdo dos uniformes e do escaninho/armario constardo de termo préprio,
assinado pelo colaborador.

>0s colaboradores admitidos receberdao os uniformes correspondentes a sua fungdo a cada 6 meses, caso seja
necessaria a reposicdo devera procurar o departamento de RH para realizacdo da solicitacdo.



CRACHA

> O uso do crachd é obrigatério durante todo o tempo em que o colaborador permanecer no estabelecimento da
empresa realizando atividades laborais. O cracha deve ser disposto em local visivel, preferencialmente na parte
superior da roupa, para acesso e permanéncia nas dependéncias de trabalho.

JORNADA DE TRABALHO

> As principais jornadas de trabalho atualmente praticados pelo Instituto Odeon, sem prejuizo de outras que possam
ser estabelecidas para melhor adequacdo das rotinas de trabalho, sao:

- 5x2: 5 dias de trabalho e 2 dias de folga por semana: jornada didria de 8 (oito) horas e 48 (quarenta e oito) minutos e
intervalo de 1 (uma) hora para refeicdo e descanso.

- 5x2 (escala): 5 dias de trabalho e 2 dias de folga por semana: jornada diaria de 8 (oito) horas e intervalo de 1 (uma) hora para
refeicdo e descanso.

- 12 x 36 — conforme previsao de norma coletiva.
- 6 x 1 - Seis dias de trabalho com uma folga por semana

HORARIO DE TRABALHO

>0 horério de trabalho de cada colaborador é definido de acordo com as necessidades/especificidades de cada setor
da empresa, podendo ser alterado por necessidade de servico sempre que se fizer necessario.

> O Instituto Odeon, ndao adota horario flexivel de trabalho, portanto, o horario de trabalho estabelecido pela
instituicdo deve ser rigorosamente observado pelo trabalhador.

> O colaborador que esporadicamente vier a atrasar em até 15 (quinze) minutos no horario de entrada no trabalho,
desde que tal atraso seja eventual, terd o tempo abonado pelo gestor direto, se o atraso for compensado no horario de
saida do mesmo dia de trabalho.

Atrasos e adiantamentos, ainda que inferiores a 15 (quinze) minutos diarios, ndo poderdo ser compensados no horario
de refeigdo e descanso.

> Os atrasos e adiantamentos ndo compensados no mesmo dia e/ou superiores a 10 (dez) minutos diarios, serdo
automaticamente langados no banco de horas para compensagdo conforme regras previstas neste manual.

> Os colaboradores que trabalham em escala 12x36 realizardo os registro de ponto apenas na entrada e saida dos
plantdes.

> Atrasos e adiantamentos, ainda que inferiores a 10 (dez) minutos diarios, conforme CLT- art 58, ndo poderdo ser
compensados no horario de refeicdo e descanso.



ESCALAS DE TRABALHO

> Os gerentes/coordenadores enviardo ao Departamento de RH a escala de trabalho de suas equipes a ser praticada no
més subsequente até o dia 25 de cada més, ocasidao em que também dardo conhecimento aos colaboradores.

> Independentemente da jornada de trabalho (5x2, 5x2 escala ou 12x36), todas as escalas de trabalho deverdo
respeitar pelo menos uma folga de 24 horas por semana. Ou seja, nenhum colaborador pode trabalhar mais de 6 (seis)
dias seguidos. Além disso, as escalas deverdo coincidir as folgas do empregado com, ao menos, um domingo ao més. O
dia de folga do colaborador sera lancado em seu controle de frequéncia com a denominacao “FOLGA”.

> Caso a jornada de trabalho do colaborador (escala) coincida com um dia feriado, o Instituto Odeon remunerard em
dobro as horas de trabalho regular deste dia. Caso sejam realizadas horas extraordindrias em dia de feriado, o Instituto
Odeon podera compensar essas horas com folga, na proporcdo de 1 (uma) hora extraordinaria para 1 (uma) hora de
folga ou, a seu critério, remunerar as horas extras trabalhadas e dia de feriado com adicional de 100% sobre o valor da
hora normal.

>0 planejamento de atividades dos colaboradores de escala ja deve indicar quais deles trabalhardo no feriado.

> Também deve-se observar que entre 2 (duas) jornadas de trabalho devera haver um periodo minimo de 11 (onze)
horas consecutivas para descanso.

CONTROLE DE FREQUENCIA

Atividades internas

> E obrigagdo pessoal do colaborador efetuar o registro de seu horério de entrada/saida no aparelho de controle de
ponto biométrico, , bem como o horario de fruicdo do intervalo para refeigdo e descanso.

> Aqueles que realizam jornada de trabalho superior a 6 (seis) horas didrias devem registrar a marcagado biométrica do
intervalo para refeicdo e descanso minimo de 1 (uma) hora, ndo sendo permitida a fruicdo de tempo inferior.

> Os empregados que realizam jornada de trabalho de até 6 (seis) horas diarias, devem registrar a marcac¢do biométrica
do intervalo de 15 (quinze) minutos ao longo da jornada de trabalho.

> Os cargos de chefia e dire¢do (diretores, gerentes e coordenadores) ndo estdo submetidos ao controle de jornada de
trabalho, estando isentos da marcacao de ponto.

> E expressamente proibido marcar o ponto eletrénico para outro colaborador, sendo essa uma obrigacdo pessoal e
intransferivel.



> A eventual auséncia de marcacdo de controle de frequéncia devera ser justificada pelo empregado a seu superior
hierdrquico imediato e ao Departamento de RH. A repeticdao de auséncias na marcagao de ponto podera acarretar em
aplicacdo de medidas disciplinares por parte do instituto.

Atividades externas

> Toda atividade externa deve ser previamente comunicada e autorizada pelo superior hierarquico, que devera
informar o Departamento de RH, via e-mail, identificando o colaborador, data, horario e motivo da realizacdo de
atividade externa.

>0 colaborador deverd registrar no sistema de controle de ponto biométrico a saida ou ingresso do local de trabalho
para realizacdo de atividades externas. As horas incorridas para realizacdo de servigos externos serao identificadas no
relatério do sistema de controle de ponto sob a denominagdo “EXTERNO”.

> A realizacdo de trabalho em regime de home office (trabalho fora do estabelecimento) deve ser considerada
excepcional, somente sendo permitida mediante a autorizagdo prévia prevista acima e dentro da jornada regular de
trabalho do colaborador.

> N3o é permitida a realizagdo de atividades externas em regime de horas extraordinarias, em horario noturno (entre
22h e 5h) e tampouco que ultrapasse 6 (seis) dias consecutivos.

ObservacGes gerais sobre controle de frequéncia

> O Departamento de RH disponibilizard aos colaboradores, até o quinto dia util do més, um relatério de suas
marcacdes biométricas extraido do sistema de registro de ponto, em que constardo todos os apontamentos de
frequéncia e horario de trabalho do més anterior, registros de entrada e saida, intervalo para refeicdao e descanso,
faltas abonadas ou ndo, realizagdo de trabalhos externos, férias, folgas, folgas de compensagao, etc.

> Apés conferéncia e assinatura, o colaborador devera entregar o relatério acima referido a seu superior hierarquico, o
qual devolverd o documento ao Departamento de RH em até 3 (trés) dias corridos para fins de controle, pagamento
e/ou compensacdo de horas.

> Em caso de duvida ou divergéncia em relacdo ao relatdrio do sistema de registro de ponto, o empregado devera
buscar o Departamento de RH no mesmo prazo acima, até 3 (trés) dias corridos, para esclarecimentos e corregoes,
guando for o caso.

HORA EXTRA

> Serad considerada hora extraordindria toda hora trabalhada que exceda a jornada de trabalho contratualmente
acordada.

> As horas extraordinarias eventualmente realizadas pelo colaborador deverdo ser justificadas e aprovadas pelo
superior imediato.



> Toda e qualquer hora extraordindria que eventualmente exceda o limite maximo de 10 (dez) horas de trabalho
diarias s6 podera ser realizada por motivos excepcionais e inadidveis, mediante autorizacdo prévia e expressa do
diretor responsavel pela drea, obtida por intermédio do gestor direto, gerente/coordenador.

> As eventuais horas extraordinarias que excedam ao limite maximo de 10 (dez) horas de trabalho didrias deverdo ser
pagas com o adicional correspondente, ndo podendo ser compensadas.

> As horas extraordindrias poderdo ser identificadas no relatério do sistema de registro de ponto do empregado sob a
denominagdo “H.EXTRA”.

BANCO DE HORAS

> O Instituto Odeon, pratica o regime de banco de horas conforme legalmente previsto e em linha com o disposto na
norma coletiva de cada equipamento cultural.

> O regime de banco de horas permite a flexibilizacdo do horario de trabalho por meio de aumento ou diminuicdo da
jornada em periodos de baixa ou alta de necessidade de trabalho, mediante a compensacdo dessas horas em até 12
(doze meses) subsequentes, de acordo com a conveniéncia da empresa e a necessidade do colaborador.

> Assim, as horas extras excepcionalmente realizadas pelo colaborador, bem como as horas negativas lancadas no
sistema de registro de ponto, poderdo ser compensadas com a correspondente diminuicdo ou acréscimo na jornada de
outros dias de trabalho.

> O Instituto Odeon adota, como periodo de apurag¢do anual de horas extras o dia 12 de abril de cada ano, até o dia 31
de margo do ano subsequente. Os saldos do banco de horas serdo consolidados no més de margo de cada ano.

> Neste sentido, as horas extras ndo compensadas até o dia 31/3 de cada ano serdo pagas com o correspondente
adicional previsto na norma coletiva.

> Da mesma forma, os saldos negativos de banco de horas que ndo forem compensados até 31/3, ndo serdo
descontados da remuneracdo do colaborador.

> Em caso de rescisdo do contrato de trabalho antes de 31/3 e, havendo saldo, positivo no banco de horas do
colaborador, estes serdao quitados nas verbas rescisérias, com o correspondente pagamento ou desconto, conforme o
caso.

> Os registros, positivos ou negativos, feitos no sistema de registro de ponto serdo identificados no relatério de
controle de ponto sob a denominacgdo de “TOTAL”. Assim, na referida coluna encontram-se identificadas todas as horas
de crédito ou débito do dia e o total do saldo do banco de horas do més.

>Os saldos acumulados de até 12 (doze) meses, negativos e positivos de banco de horas podem ser identificados na
coluna “BHORAS”.



>As folgas compensatdrias de horas lancadas no sistema de controle de ponto devem ser informadas ao Departamento
de RH pelo gerente/coordenador responsavel da area, com antecedéncia minima de 3 (trés) dias. Tais folgas sdo
identificadas no relatdrio de controle de ponto sob a denominagao “FOLGA B.”

ADICIONAL NOTURNO

>Todo trabalho realizado entre as 22 horas de um dia e 5 horas do dia seguinte sera remunerado com adicional
noturno de, no minimo, 20% sobre o valor da hora normal.

> A realiza¢do de trabalho noturno pelos colaboradores do Instituto Odeon é eventual e somente deve ocorrer de
forma excepcional e apds autorizagdo formal do gerente/coordenador da area.

FALTAS E AUSENCIAS

>0Os colaboradores do Instituto Odeon que apresentem documentacdo idonea que comprove a ocorréncia de alguma das
hipdteses abaixo listadas, terdo o periodo correspondente considerado como tempo de servigo para todos os efeitos, sem
gue haja desconto em sua remuneracao.

> Sdo consideradas faltas ou auséncias parciais ao trabalho justificadas:

1. até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do conjuge, ascendente, descendente, irmdo ou pessoa que,
declarada em na carteira de trabalho e previdéncia social ou junto a Receita Federal, viva sob a dependéncia
econdmica do empregado;

2. até 3 (trés) dias consecutivos, em virtude de casamento do préprio empregado;

3. por um dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doacdo voluntdria de sangue devidamente
comprovada;

4. até 2 (dois) dias consecutivos ou ndo, para o fim de alistamento eleitoral;

5. no periodo de tempo em que tiver de cumprir o Servigo Militar;

6. nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular para ingresso em
estabelecimento de ensino superior;

7. pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo ou prestacdo de servico eleitoral, mediante
apresentacdo de atestado/declaracdo comprobatérios;

8. pelo tempo que se fizer necessdrio, quando, na qualidade de representante de entidade sindical, estiver
participando de reunido oficial de organismo internacional do qual o Brasil seja membro;

9. até 2 (dois) dias para acompanhar consultas médicas e exames complementares durante o periodo de gravidez de
esposa ou companheira;

10. por 5 (cinco) dias por ano para acompanhar filho de até 15 (quinze) anos em consulta médica (atestados de
acompanhamento de até 4h sera considerado meio dia, acima de 4h serd considerado 1 dia);

11. até 5 (cinco) dias consecutivos de licenca-paternidade, por ocasido do nascimento dos filhos, adocdo ou obtencdo
de guarda judicial, mediante comprovacao, contados a partir do dia do nascimento ou publicacdo da decisao de adogao



ou guarda;

12. os colaboradores estudantes ficardo dispensados, uma hora antes ou depois de seu horario de trabalho, a critério
do empregador, sem prejuizo de seus direitos e vantagens, desde que apresentem comunicagao por escrito ao superior
direto, até 72 (setenta e duas) horas antes de cada prova. Esse direito sé é valido para empregados que estiverem
cursando ensino fundamental, médio ou superior, telecurso, supletivo ou vestibulares (provas escolares);

13. no periodo de frequéncia em curso de aprendizagem (aprendiz);

14. em outras hipdteses previstas em norma coletiva da categoria, se houver;

15. em quaisquer hipdteses, ainda que ndo previstas no presente item, faltas ou auséncias parciais ao trabalho
poderdo ser abonadas pelo superior direto, a seu critério.

>A documentacdo original comprobatéria das hipoteses acima deverd ser apresentada pelo colaborador ao
Departamento de RH em até 3 (trés) dias da ocorréncia do fato, sob pena de ser considerada injustificada a falta ou
auséncia parcial ao trabalho, acarretando em desconto na remuneracdo correspondente ao periodo, sem prejuizo da
aplicagdo de eventuais medidas disciplinares, se for o caso.

> Na impossibilidade de apresentar pessoalmente a documentacdo conforme acima, o colaborador podera fazer-se
representar por membro da familia ou representante legal, devendo o referido documento, original, ser entregue
diretamente ao Departamento de RH, nos horarios regulares de funcionamento das areas administrativas do Instituto
Odeon.

> As faltas ou auséncias parciais ao trabalho consideradas injustificadas, ensejardo o desconto do periodo correspondente
na remuneracdo do colaborador, bem como o desconto do correspondente descanso semanal remunerado, vale-
transporte e vale-refeicdo. Se na semana em que houve a falta injustificada ocorrer feriado, o colaborador perdera o
direito a remuneracao do dia respectivo.

ATESTADO MEDICO

>Serdo vdlidos para abono de faltas, ou auséncia parcial ao trabalho, os atesados médicos ou odontoldgicos fornecidos
por servigos de saude publica, conveniados a propria empresa, servigos conveniados pelo sindicado dos colaboradores ou
servigos particulares, nesta ordem de preferéncia, que atestem o comparecimento ao hospital, consultério ou laboratdrio
médico e odontoldgico, para atendimento emergencial, de urgéncia ou imprevisto.

> Nas hipdteses acima, o colaborador devera apresentar atestado original, em papel timbrado ou receituario médico, sem
rasuras, assinado e carimbado pelo profissional de saude que realizar o atendimento, com indicacdo do horario de
chegada e saida do estabelecimento e o nimero de dias de afastamento, se for o caso.

> Na impossibilidade de apresentar pessoalmente o atestado médico conforme acima, o colaborador podera fazer-se
representar por membro da familia ou representante legal, devendo o referido documento, original, ser entregue
diretamente ao Departamento de RH, nos hordrios regulares de funcionamento das areas administrativas do Instituto
Odeon.

> Fica a critério do funcionario a identificacdo da doenca, com a indicacdo do respectivo CID, ainda que o progndstico
dependa da realiza¢do de exames.



> Consultas médicas, odontoldgicas ou laboratoriais de rotina, ndo emergenciais, devem ser programadas para
horarios/dias fora da jornada de trabalho ou, quando impossivel agendamento nessas condi¢es, em dias/horérios que

nao resultem em interrupg¢do da jornada de trabalho.

> Havendo necessidade de realizacdo de consultas médicas, odontoldgicas ou laboratoriais de rotina, ndo emergenciais, o
colaborador devera acordar previamente a falta ou auséncia parcial ao trabalho com o gerente/coordenador responsavel
pela area, no prazo minimo de 7 (sete) dias de antecedéncia, lancando-se o correspondente periodo no sistema de
controle de registro de ponto para fins de compensacado no regime de banco de horas.

> O gestor direto do colaborador, gerente/coordenador, poder3, a seu critério, abonar falta ou auséncia parcial ao trabalho,
gue tenha como justificativa o atestado de comparecimento eletivo, de rotina e ndo emergencial ao hospital, consultério ou
laboratério médico e odontolégico, previamente agendados e ndo caracterizados como urgéncia ou imprevisto.

> O gerente/coordenador responsavel deve comunicar formalmente ao Departamento de RH, em até 3 (trés) dias
corridos todo abono de faltas ou auséncias parciais ao trabalho.

> Faltas ou auséncias ao trabalho, justificadas por consultas médicas, odontolédgicas ou laboratoriais de rotina, ndo
emergenciais e sem o consentimento prévio do gerente/coordenador da area poderdo gerar aplicacdo de medidas
disciplinares, sem prejuizo do desconto correspondente a falta injustificada, conforme previsto no item anterior deste
manual.

INFORMACOES ADICIONAIS

> Toda falta, ou auséncia parcial ao trabalho serd lancada no sistema de registro de ponto, sob a denominacdo
correspondente ao fato: “LICENCA” ou “ATESTAD” ou “COMPARE”. Além disso, a justificativa da falta ou auséncia devera
ser registrada no campo de “OBSERVACOES” do sistema.

> As faltas ou auséncias parciais ao trabalho consideradas injustificadas, serdo langadas no sistema de registro de ponto
sob a denominagao “FALTA”.

POLITICA DE CONCESSAO DE FERIAS

> Depois de cada periodo de 12 (doze) meses de trabalho, chamado periodo aquisitivo, o colaborador tem direito a um
descanso de até 30 (trinta) dias, remunerados com 1/3 (um tergo) sobre o valor do salario.

> As férias devem ser concedidas dentro do periodo concessivo, de gozo ou fruicdo de férias, sendo este correspondente
aos 12 meses seguintes ao periodo aquisitivo.



CONTRATACAO ———— 12 MESES ] 24 MESES

1° Periodo aquisitivo 2° Periodo aquisitivo 32 Periodo aquisitivo

12 Periodo concessivo 2° Periodo concessivo

DURACAO DAS FERIAS

>As faltas injustificadas impactam na duragdo das férias. Assim, o colaborador que tenha faltado injustificadamente ao
trabalho por mais de 5 vezes durante o periodo aquisitivo, terd direito aos dias de férias conforme abaixo:

6 a 14 faltas As férias serao de 24 dias corridos

15 a 23 faltas As férias serao de 18 dias corridos

24 a 32 faltas As férias serao de 12 dias corridos
Acima de 32 faltas Nao tera direito a férias

> As faltas ou auséncias ao trabalho justificadas conforme item especifico deste manual, bem como aquelas ocorridas em
decorréncia de licenga-maternidade, doenga ocupacional ou acidente de trabalho, ndo afetam a remuneragao, nem a

quantidade de dias de férias.

DA CONCESSAO E DA EPOCA DAS FERIAS

> Como regra geral, no Instituto Odeon as férias serdo concedidas em um so periodo, dentro do periodo concessivo.

> A definicdo do periodo de efetivo descanso, o gozo das férias, € uma prerrogativa do Instituto Odeon, podendo ser
acordado entre o colaborador e seu gerente/coordenador durante o planejamento anual de férias, respeitando-se as
necessidades de servico e os periodos aquisitivo e concessivo de férias.

> O colaborador menor de 18 anos podera requerer que seu periodo de férias coincida com suas férias escolares, assim
como os membros de uma mesma familia que sejam colaboradores da mesma empresa, que poderdo gozar férias juntos,

se o desejarem, e se tal fato ndo resultar em prejuizo para as atividades de trabalho.



> As datas de férias previamente acordadas entre o colaborador e o gerente/coordenador poderdo ser alteradas até 30

(trinta) dias de antecedéncia do inicio do periodo de gozo das férias.

> O inicio das férias ndo podera coincidir com sabados, domingos ou feriados.

> E obrigagdo do empregado apresentar sua carteira de trabalho (CTPS) ao Departamento de RH para registro do periodo
de gozo de férias. O colaborador deve apresentar a carteira de trabalho, preferencialmente, no momento da assinatura
do recibo de férias. Caso a CTPS ndo seja apresentada para as providéncias anteriormente informadas, a atualizacdo da
Carteira de Trabalho sera realizada sob demanda, ou em caso de rompimento de contrato de trabalho.

> Os dias relativos ao periodo de gozo de férias constardo do registro de frequéncia sob a denominacg3o de “FERIAS”.

DA REMUNERACAO E DO ABONO DE FERIAS

> O valor referente a remuneracdo das férias corresponde ao saldrio do colaborador como se trabalhando estivesse,
integrado pelos adicionais de carater habitual (de horas extras e/ou noturno), se houver, sendo pago em até 48 (quarenta
e oito) horas da data que antecede o periodo de gozo de férias.

> Serd disponibilizado ao colaborador documento de concessao de férias, em que devera constar o calculo dos valores
pagos no periodo, bem como a indicagdo do inicio e termino do periodo de gozo de férias.

> O colaborador pode solicitar converter 1/3 (um terco) do periodo de férias a que tiver direito em abono pecuniario, no
valor da remuneracdo que lhe seria devida nos dias correspondentes. Ex.: se o colaborador tiver direito a 30 (trinta) dias
de férias, podera solicitar 20 (vinte) dias de descanso e “vender” 10 (dez) dias.

> O Instituto Odeon devera efetuar o pagamento das férias e, se for o caso, do abono pecuniario (10 dias vendidos) em
até 2 (dois) dias antes do inicio do respectivo periodo.

> O Instituto Odeon ndo permite o fracionamento dos 30 (trinta) dias de férias, mesmo se do interesse do colaborador,
em dois periodos de descanso. Caso o colaborador ndo opte pela conversdo de 1/3 (um ter¢o) do periodo em abono
pecuniario, devera usufruir de suas férias por 30 (trinta) dias sucessivos, ou pela quantidade de dias a que tiver direito de
uma Unica vez, obrigatoriamente.

> O colaborador devera requerer a “venda” dos dias de férias, conforme acima, até 15 (quinze) dias antes do término do
periodo aquisitivo.

Caso opte pelo abono pecuniario, “vendendo” 1/3 (um terco) dos dias de férias, o periodo de descanso restante
tampouco podera ser dividido, mesmo se do interesse do colaborador. Ex.: se o colaborador tiver direito a 30 (trinta) dias
de férias, e solicitar 20 (vinte) dias de descanso e “vender” 10 (dez) dias, o beneficio tera que ser usufruido de uma Unica

vez.

> O colaborador poderd solicitar a antecipagao do valor correspondente a 50% (cinquenta por cento) de seu 132 salario a
ser pago por ocasido da concessdo das férias. A solicitacdo deve ser feita por meio de formulario especifico, disponivel no
Departamento de RH entre os dias 12 e 31 de janeiro de cada ano.



> Caso as férias, vencidas ou proporcionais, sejam pagas de forma indenizada, por ocasido da rescisdo do contrato de
trabalho, terd por base a remuneracgdo dessa oportunidade — saldrio mais adicionais de carater habitual.

> O colaborador faz jus ao pagamento das férias em dobro, quando elas forem concedidas apds o término do periodo
concessivo. Esta dobra ocorre apenas em relagdo a remuneragao. Assim o colaborador goza 30 dias de descanso e recebe
pecuniariamente 60 dias.

> O Instituto Odeon ndo permite a realizacdo de trabalho em periodo de férias. Nao serd permitido o recebimento do
valor correspondente as férias sem o respectivo gozo do periodo.

ENCERRAMENTO DO CONTRATO DE TRABALHO

> O contrato de trabalho podera ser extinto, dentre os varios motivos existentes, por iniciativa do Instituto Odeon ou do
colaborador.

> O Instituto Odeon, independentemente da forma de rescisdo do contrato de trabalho, com ou sem justa causa,
informara o empregado, formalmente, em documento prdprio, a data da rescisdo do contrato de trabalho, bem como a
decisdo da empresa sobre o cumprimento do aviso prévio trabalhado ou ndo, a data de homologacdo e realizacdo de
exame médico demissional, se for o caso.

> Independentemente da forma de terminagdo do contrato de trabalho, o empregado deverd devolver ao Instituto
Odeon em até 5 (cinco) dias da rescisdo, todo e qualquer item ou equipamento a que teve acesso para uso no exercicio
de suas fungdes, tais como celular, computador, escaninho/armario, etc.

>0 Instituto Odeon podera, ainda, exigir a devolugao de itens que identifiquem o equipamento no qual estd lotado, tais

como cracha, uniforme, etc. Em qualquer hipétese de terminagdo do contrato de trabalho, o Departamento de RH estara
disponivel para esclarecimento de duvidas e orientacao.

RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO POR
INICIATIVA DA INSTITUICAO

> A rescisdo do contrato de trabalho por iniciativa do Instituto Odeon podera ocorrer de forma injustificada (sem justa
causa) ou justificada (com justa causa).

Demiss3ao sem justa causa

>Quando da dispensa sem justa causa, motivada por decisdo unilateral do Instituto Odeon, serdo observados os seguintes
procedimentos, conforme o caso:



- Existéncia ou nao de circunstancias que impegam a rescisdo do contrato de trabalho sem justa causa;

- Pagamento de saldo de saldrio do més da rescisao, se houver;

- Pagamento de férias vencidas e proporcionais, se houver, acrescidas de 1/3;

- Pagamento de 132 saldrio proporcional;

- Realizagdo de descontos sobre as verbas rescisdrias, como por exemplo: INSS, IR, devolu¢do de antecipa¢Ges, dentre
outras, conforme o caso de cada empregado;

- Exigéncia de cumprimento de aviso prévio trabalhado ou pagamento de indenizacdo correspondente;

- Pagamento de 40% sobre os depdsitos realizados na conta do FGTS ao longo do contrato de trabalho;

- Fornecimento de documento para levantamento dos depdsitos do FGTS ocorridos ao longo do contrato de trabalho;

- Fornecimento de Guia para levantamento do seguro desemprego, conforme regras oficiais especificas;

No caso de cumprimento de aviso prévio trabalhado de 30 (trinta) dias, o colaborador podera optar entre trabalhar 23
(vinte e trés) dias com jornada de trabalho integral, sendo dispensado nos ultimos 7 (sete) dias; ou trabalhar em regime
de jornada de trabalho reduzida em 2 (duas) horas por dia.

Demissao por justa causa
> Justa causa é todo ato faltoso do colaborador que faz desaparecer a confianca e a boa-fé existentes entre as partes,
tornando indesejavel o prosseguimento do contrato de trabalho

> A falta grave que justifica a rescisdo do contrato de trabalho motivada, tanto pode referir-se as obriga¢des legais ou
contratuais, como também a conduta pessoal do colaborador em desacordo com os valores e principios do Instituto
Odeon.

> N3o é necessdria a aplicacdo de medidas disciplinares (adverténcia e suspeng¢do) como condicdo prévia a rescisdo do
contrato de trabalho por justa causa.

> A gravidade do fato sera determinante na decisdo da aplicacdo de medidas disciplinares ou a rescisdo do contrato de
trabalho por justa causa sendo de responsabilidade do superior do colaborador buscar orientacdo junto ao Departamento
de RH sobre os procedimentos a serem adotados nos casos concretos.

> Quando da dispensa com justa causa, decorrente do cometimento de falta grave por parte do colaborador conforme
hipdteses legais, o Instituto Odeon observara os seguintes procedimentos, conforme o caso:

- Existéncia de provas que configurem o cometimento de falta grave;
- Pagamento de saldo de saldrio do més da rescisdo, se houver;
- Pagamento de férias vencidas;

RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO POR
INICIATIVADO COLABORADOR - PEDIDO DE DEMISSAO

> O colaborador podera rescindir o contrato de trabalho por seu interesse, pedido de demissao, mediante apresentagao
de carta escrita de préprio punho formalizando sua decisao.



> Quando da rescisdao do contrato de trabalho por iniciativa do colaborador, pedido de demissao, serdo observados os
seguintes procedimentos:

- Recebimento de pedido formal de demissao;

- Decisdo sobre exigir ou dispensar o colaborador do cumprimento do aviso prévio trabalhado. Caso o colaborador se
recuse a cumprir o aviso prévio trabalhado conforme decisdo do Instituto Odeon, o valor correspondente a 1 (um) més de
saldrio serd descontado por ocasido da quitacdo das verbas rescisdrias.

- Pagamento de férias vencidas e proporcionais, se houver, acrescidas de 1/3;

- Pagamento de 132 salario proporcional;

ATUALIZACAO DE DADOS CADASTRAIS DE
COLABORADORES

> E de responsabilidade do colaborador manter seu cadastro atualizado junto ao Instituto Odeon, comunicando
e comprovando imediatamente ao Departamento de RH qualquer altera¢dao relevante de suas condigdes
pessoais e profissionais, como por exemplo:

- Mudanca de endereco: fornecimento de comprovante de residéncia;

- Mudanga de estado civil: apresentagdo de certiddo de casamento, escritura de unido estavel, certiddo de
obito, etc;

- Nascimento ou adogdo de filhos: apresentacdo de certiddo de nascimento ou decisdo sobre a guarda/adocao;
- Conclusao de cursos: fornecimento do respectivo certificado de conclusao;

CONDUTAS RELACIONADAS A TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

> Todo equipamento de informatica ou tecnoldgico fornecido pela empresa para uso do colaborador no exercicio de sua
funcdo, tais como: computador, telefone celular, radio e outros, sdo considerados ferramentas de trabalho, devendo ser
utilizados exclusivamente para esse fim.

>Qualquer informag¢do ou dado armazenado em computadores ou qualquer outro equipamento do Instituto Odeon é de
propriedade do mesmo e para uso exclusivamente institucional.

> Os ambientes, sistemas, computadores e redes do instituto poderao ser monitorados e gravados.
> Os administradores e técnicos responsdveis pelos sistemas podem, pela caracteristica de suas fung¢des, acessar os

arquivos e dados armazenados em quaisquer equipamentos fornecidos pelo Instituto Odeon para realizagdo de
manutencdo, cdpias de seguranca, auditorias e outros procedimentos.



> O login e senha de acesso aos equipamentos cedidos pelo Instituto Odeon sdo pessoais e intransferiveis e deverdo ser
usados exclusivamente como ferramenta de trabalho, conforme orientagao da drea responsavel.

> O sigilo do login e senha é de inteira responsabilidade do colaborador, ndo devendo ser compartilhados sob nenhuma
hipdtese.

> O Instituto Odeon poder3d, a seu critério e a qualquer tempo, bloquear o login e senha disponibilizado aos colaboradores
para acesso a equipamentos de trabalho.

> A responsabilidade pelo conteldo armazenado nos equipamentos cedidos pelo Instituto Odeon, transmitidos ou ndo a
terceiros, é de inteira responsabilidade do colaborador usudrio, que podera ser identificado por meio de seu login.

> E proibida a utilizagdo da rede corporativa em dispositivos ou equipamentos pessoais, salvo autoriza¢gdo prévia e
expressa do Instituto Odeon.

> E terminantemente proibida a utilizacdo de quaisquer equipamentos cedidos pelo Instituto Odeon para produzir, enviar
ou transmitir mensagem que tenha conteuddo impréprio, obsceno ou ilegal, que seja calunioso, ofensivo ou difamatorio,
gue contenha qualquer tipo de preconceito por sexo, raga, orientacdo sexual ou outras situacGes especiais, que tenha fins
politicos ou que inclua material sem direito de uso da imagem e/ou informag¢des confidenciais de propriedade do
Instituto Odeon.

> Quando ndo estiverem em uso, os computadores deverdo ser bloqueados com senha de acesso pessoal do usudrio.

> Todos os arquivos importantes e pertinentes aos processos de trabalho e projetos da instituicdo deverao ser salvos no
compartilhamento indicado pela area de tecnologia.

> A internet e redes sociais deverdo ser usadas com responsabilidade e ética. O instituto poderd, a qualquer momento,
blogquear qualquer arquivo, site, correio eletronico e até mesmo o acesso a internet, visando o cumprimento da
seguranca da informagao, bem como dos valores e principios organizacionais.

> E proibida a divulgagdo e (ou) o compartilhamento indevido de informagdes do instituto e de seus projetos em listas de
discussdo, redes de relacionamentos, salas de bate papo ou chat, servicos de mensagens instantaneas ou outras
tecnologias de comunica¢do que venham a surgir.

CANAIS DE COMUNICAGCAO

> Comunicado interno: encaminhado por e-mail e disposto nos quadros de informacgdes dos colaboradores.

PROIBICOES

E expressamente proibido ao colaborador:
> Infringir a legisla¢cdo vigente no pais, normas internas e coletivas, valores e principios do Instituto Odeon, inclusive no
gue tange ao tratamento dispensado aos colegas de trabalho e terceiros;



> Fumar, nas dependéncias dos equipamentos geridos pelo Instituto Odeon, inclusive nos espacos abertos e com acesso
ao publico em geral;

> Consumir ou portar bebidas alcodlicas e/ou entorpecentes nas dependéncias dos equipamentos geridos pelo Instituto
Odeon, inclusive nos espagos abertos e com acesso ao publico em geral, bem como se apresentar embriagado ao

trabalho ou sob o uso de qualquer efeito de entorpecentes;

> Praticar qualquer espécie de jogo de azar nas dependéncias dos equipamentos geridos pelo Instituto Odeon, inclusive
nos espacos abertos e com acesso ao publico em geral;

> Portar arma de qualquer natureza nas dependéncias dos equipamentos geridos pelo Instituto Odeon, inclusive nos
espacos abertos e com acesso ao publico em geral, salvo nos cargos com expressa autorizagao e previsao legal;

> Exercer comércio de quaisquer itens nas dependéncias dos equipamentos geridos pelo Instituto Odeon, inclusive nos
espacos abertos e com acesso ao publico em geral;

> Dar ordens ou assumir atitudes de direcdo sem ter para isso a necessaria autorizacao;

> Introduzir pessoas estranhas nos equipamentos geridos pelo Instituto Odeon, inclusive nas areas administrativas, sem
prévio conhecimento da diretoria e/ou geréncia de operacdes;

> Divulgar assuntos pertinentes e confidenciais da empresa;
> Recusar-se ao uso de Equipamento de Protecdo Individual (EPI) e/ou Coletivo.

> Ndo cumprir as ordens de servico apresentadas pelo Instituto Odeon.

DO DESCUMPRIMENTO DESTE MANUAL

> 0 descumprimento do presente manual, bem como da legislagdo vigente no pais, normas internas e coletivas, valores e
principios do Instituto Odeon sujeitard o colaborador as medidas disciplinares cabiveis (adverténcia verbal ou escrita e
suspencdo), bem como a rescisdo do contrato de trabalho por justa causa, sem prejuizo de eventuais a¢des de perdas e
danos cabiveis.

RESPONSABILIDADE POR DANOS

> Se o descumprimento de quaisquer das normas internas, sejam elas escritas ou ndo, e/ou a pratica de atos de



negligéncia, imprudéncia ou impericia acarretar danos materiais e/ou morais a empresa, o 6nus correspondente podera
ser imposto ao empregado, apds avaliacdo pela geréncia responsavel das circunstancias da falta e/ou do dano causado.

> O colaborador deve estar sempre atualizado e atento as instru¢cGes em vigor, ndo sendo aceito como pretexto para o
cometimento de falta(s) o desconhecimento das regras internas, estejam elas publicadas ou n3o.

> Os danos causados ao instituto que venham a ser imputados e impostos ao colaborador, integral ou parcialmente,
poderao ser descontados diretamente na folha de pagamento, a vista ou parceladamente, observando-se sempre limites

de desconto razodveis que ndo comprometem sobremaneira a remuneracao mensal do mesmo.

> Ocorrendo rescisdo contratual, por qualquer causa, antes de concluido o ressarcimento do dano, o desconto sera feito
integralmente no acerto rescisorio.

> Fica expressamente permitido e facultado as geréncias publicar regras especificas de punicdo e responsabilizacdo para

suas respectivas dreas, observadas as particularidades de cada um, observadas as normas legais aplicdveis e mediante
prévia aprovacao da diretoria.

DISPOSICOES GERAIS

> Os casos omissos e/ou ndo previstos neste manual serdo resolvidos pela diretoria.

> O presente manual entra em vigor a partir da sua data de publicacdo, para aqueles colaboradores ja pertencentes ao
quadro de empregados do Instituto Odeon e, para os demais, na data de sua admissao.

> Este manual encontra-se publicado na intranet do Instituto Odeon e é acessivel a todos os colaboradores, além da
versao impressa disponivel para retirada e consulta junto ao Departamento de RH



PARTE IV: CODIGO DE CONDUTA E ETICA

1- DISPOSIGOES INICIAIS

No presente Cédigo de Conduta e Etica estdo dispostos os principios e as diretrizes que devem orientar o
cotidiano e as relagdes internas e externas do Instituto Odeon, nos termos da legislacdao vigente e em conformidade
coma as melhores praticas de atuagdo, de forma a demonstrar o seu compromisso com um comportamento
responsavel, ético, transparente e de respeito mutuo entre todos os seus colaboradores (todos os membros dos drgaos
sociais, dirigentes e empregados, a qualquer titulo e sob qualquer forma de vinculo) e parceiros (clientes,
stakeholders e fornecedores, érgdos, entidades e servidores publicos) os quais deverdo observar os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, transparéncia e eficiéncia no cumprimento das suas fun¢des contratuais
e/ou estatutarias. Cada colaborador e representante recebera uma cépia do presente cddigo e assinara respectivo
termo de recebimento.

A reputacdo de honestidade e integridade do Instituto é um ativo valioso e indispensavel a execucdo de suas
atividades. Qualquer violagdo desta politica afeta seriamente a instituicdo. Nenhum colaborador do Instituto dispde
de autoridade para solicitar ou autorizar qualquer acdo que viole essa politica. Ela ndo esta sujeita a qualquer tipo de
renuncia ou excecdao em razdo de demandas comerciais ou competitivas, praticas do setor ou exigéncias de outra
natureza. Qualquer colaborador que deliberadamente viole esta politica ou que autorize ou permita a sua violacao
por um subordinado estara sujeito a sancdes especificadas neste codigo, bem como aquelas decorrentes das Leis
Globais de Combate a Corrupgdo. Essas incluem, por exemplo, a Lei 12.846 de 2013 (“Lei Anticorrupgdo Brasileirai”)
e a lei estadunidense chamada “United States Foreign Corrupt Practices Act” ("FCPA").

2. OBJETO E AMBITO
O Instituto Odeon assume como objetivos e valores de gestdao em matéria de ética institucional:
a) Assegurar um elevado grau de conscientizagdo e de exigéncia éticas em nivel individual;
b) Minimizar o risco de ocorréncia de mds praticas éticas e legais;
c) Manter uma cultura consistente com os valores assumidos, geradora de transparéncia, de confianga nas relagbes
e de responsabilidade pelas consequéncias das decisdes e dos atos praticados;

d) Adotar hierarquias na concretizagdo desses objetivos.

As disposicOes deste codigo sdo aplicaveis a todos os parceiros e colaboradores, os quais deverdo observar os
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, transparéncia e eficiéncia no cumprimento das suas fungdes,
adotando os mais elevados padrdes de ética aplicada a gestdo e ao terceiro setor.

Todos os colaboradores precisam cumprir integralmente e de modo constante o Regulamento de Compras e

Contratagdes da instituicdo, bem como todos os manuais e a legislacdo aplicada ao setor.



3. SOBRE RELACIONAMENTOS
E terminantemente proibido aos colaboradores:

a) Usar do cargo para pedir favores ou servigos pessoais de subordinados;
b) Toda e qualquer forma de discriminagdo racial, sexual, género ou religiosa ou que esteja relacionada adversidade
funcional;
c) Ofender colaboradores ou provocar uma situagdo que possa levar a qualquer tipo de confronto;
d) Decidir sobre o andamento da carreira profissional dos colaboradores baseado em relagdes pessoais;
e) Receber presentes de fornecedores ou parceiros, favores, empréstimos, servigos especiais, pagamentos ou
tratamento especial de qualquer espécie de pessoas ou organiza¢des que tenham ou procurem ter qualquer tipo de
relacionamento (principalmente financeiro) com o Instituto Odeon. Excec¢Oes: brindes corporativos que sejam
compativeis com as boas praticas comerciais e quando tiverem um valor simbdlico de até R$50,00 (cinqlienta reais).
Caso um colaborador receba algum presente acima desse valor, ele deve ser encaminhado a algum gerente ou
diretor do Instituto Odeon. Ele deve ser preferencialmente devolvido ou, se isso ndo for possivel, doado a uma
instituicdo de caridade a ser escolhida pela Diretoria.
f) Oferecer, prometer ou dar dinheiro ou outros bens de valor a agente publico com a finalidade de obter ou manter
contratos comerciais, ou para obter qualquer tipo de favorecimento indevido.
g) Financiar, custear, patrocinar ou de qualquer modo subvencionar a pratica de atos de corrupgdo.
h) Fraudar, manipular ou impedir processos de sele¢do (publico ou ndo) ou a execugdo de contratos administrativos.

i) Dificultar atividades de investigacdo ou de fiscalizagdo realizadas por 6rgdos publicos.

E indispensavel:
a) Reconhecer os méritos de cada colaborador e propiciar igualdade de desenvolvimento profissional segundo o
valor e a contribuicdo de cada um;
b) Respeitar as necessidades, a integridade, as expectativas e a privacidade dos parceiros do Instituto Odeon, bem
como de seus conselheiros, diretores e colaboradores, parceiros, fornecedores, comunidades locais, nacionais e
internacionais, além de governos;
c) Cumprir a legislagdo em todas as suas instancias, normas e regulamentos internos e externos;
d) Proteger o patrimdnio do Instituto Odeon e de seus parceiros e zelar por suas imagens;
e) Manter sigilo absoluto sobre qualquer tipo de informagéo, fato ou operagdo que envolva a natureza estratégica
do Instituto Odeon e de seus parceiros e projetos;
f) Manter a confidencialidade de informag&es ndo publicas;

g) N3o divulgar informagdes ndo-oficiais (boatos) de qualquer espécie;



h) N3o tirar proveito de informagdes para obter vantagens pessoais;
i) Zelar pela imagem do Instituto e de seus parceiros e projetos, evitando comportamento indevido em publico

guando estiver estampando a marca ou imagem do instituto e seus parceiros e projetos.

Sem a autorizagao, é proibido:
a) Retirar material interno do Instituto Odeon, seus parceiros e projetos, inclusive informagdes, mesmo tendo
participado do desenvolvimento delas.
b) Fazer cépias — em papel, meio magnético ou qualquer outro meio — de documentos que possam conter
informacgdes confidenciais.
c) Fazer palestras, seminarios ou trabalhos académicos sobre o Instituto e seus parceiros e projetos ou assuntos que
incluam a sua area de atuacdo sem autorizacdo prévia.

d) Os ativos, fundos, instalagdes, pessoal ou outros recursos ndo podem ser usados para fins pessoais.

Os ativos do Instituto também incluem tempo no trabalho e o produto do seu trabalho, bem como equipamentos,

veiculos, computadores, softwares, informacgGes, marcas registradas e o nome do Instituto e seus projetos.

Os Colaboradores e Representantes devem evitar circunstancias que possam gerar conflitos de interesses com o
poder publico, assim entendidos como situa¢des geradas pela oposi¢cdo entre os interesses publicos e privados, que
possam comprometer o interesse coletivo ou influenciar, de maneira imprdépria, o desempenho da funcdo publica,
devendo informar ao Canal de Etica do Instituto Odeon a existéncia de conflito real ou potencial. Além disso, é
indispensavel examinar cuidadosamente todos os possiveis conflitos de interesse entre o Instituto Odeon e
colaboradores, os quais ndo devem competir ou permitir que interesses pessoais ou familiares exergam influéncia
direta ou indireta sobre os projetos e condutas do Instituto. O colaborador deve declarar-se impedido de participar de

qualquer decisdo que implique conflitos de interesse, tais como:

a) Ter participagdo individual ou familiar (parentes de primeiro grau: pais, irm3os, conjuges e filhos) nas relagdes do
Instituto Odeon, a ndo ser que uma excecdo seja autorizada depois de uma divulgacdo completa por escrito dos
fatos ao Conselho de Administracdo do Instituto Odeon.

b) Ter participagdo substancial, individual ou familiar, em uma organizacdo que faga negdcios ou deseje fazer
negdcios com o Instituto, exceto com relagdo a agdes de companhias abertas, que podem ser detidas pelos

colaboradores para fins de investimento pessoal.

Os colaboradores ndao podem procurar se beneficiar de informagées confidenciais ou de oportunidades quaisquer
que lhes estejam disponiveis em virtude de seus cargos no Instituto Odeon. Também ndo devem usar essas

informagdes de modo a prejudicar o Instituto.



Os sistemas de internet, sites e redes sociais pertencem exclusivamente ao Instituto Odeon, inclusive aqueles
desenvolvidos para projetos e parceiros especificos. Em hipdtese alguma, os sistemas poderao ser usados para enviar
ou receber mensagens discriminatérias ou de assédio, correntes, material obsceno ou de mau gosto, solicitagcdes
comerciais ou que, de qualquer outro modo, infrinjam este Cédigo de Conduta e Etica. Todas as mensagens enviadas
ou recebidas por esses meios sdo de propriedade do Instituto Odeon, cabendo o direito de utiliza-las e divulga-las

em caso de litigio ou investigacao judicial.

Qualquer tipo de postagem ou veiculacao referente ao Instituto Odeon e seus projetos e parceiros especificos devem
ser realizados ou previamente autorizados pela equipe de comunicac¢ao do Instituto Odeon, sob pena de imposicao de
sancdes estatutdrias, penais, civis e administrativas, a depender do potencial ofensivo da postagem ou veiculacdo. E
indispensavel manter um relacionamento respeitoso e de confianca com os fornecedores, atuando de modo a:

a) Seguir a legislagdo vigente e o Regulamento de Compras e Contratag¢des do Instituto Odeon.

b) Proporcionar oportunidades iguais a todos os fornecedores, independentemente do seu porte ou localizagdo
geografica.

c) Incentivar os fornecedores a adotarem praticas de gestdo que respeitem a dignidade humana, a ética e a
preservacao do meio ambiente.

d) Procurar fornecedores que estejam em sintonia com os padrdes éticos do Instituto Odeon.

e) Encaminhada para o Departamento de Comunicagdo toda solicitagdo de uso do nome ou de marcas do Instituto
Odeon e de seus parceiros e projetos por fornecedores, em canais de comunicacao internos ou externos.

f) Ndo comentar com terceiros, direta ou indiretamente, a respeito de assuntos que estejam relacionados a
produtos ou servicos da concorréncia e que ndo estejam baseados em fatos reais ou comprovados ou cujo objetivo
seja desabonar publicamente a imagem dos concorrentes.

g) Rejeitar todas as a¢des que possam ser interpretadas como anticompetitivas, monopolistas ou contrdrias as leis
locais, nacionais ou internacionais que regulam as praticas competitivas domercado.

h) Obedecer as diretrizes do Regulamento de Compras e Contratagdes do Instituto Odeon.

i) Ndo permitir o oferecimento ou a entrega, direta ou indiretamente, de qualquer tipo de contribuigdo, doagao,
favores ou envio de presentes a entidades governamentais ou funciondrios publicos, a fim de que estes ajam ou
utilizem sua influéncia com o objetivo de auxiliar o Instituto Odeon a vencer um processo de concorréncia ou obter
vantagem impropria.

j) Pautar o relacionamento com a imprensa na transparéncia e no respeito, como atitude fundamental para garantir
a proje¢do de uma imagem que seja coerente com os valores do Instituto Odeon, além da divulga¢do correta de
dados, projetos e eventos.

k) N&o fornecer informagdes sobre o Instituto Odeon e seus projetos nos meios de comunicagdo de massa e/ou em

entrevistas sem a autoriza¢do prévia da area de Comunicacdo, ainda que se tratar de entrevistas relacionadas a vida



pessoal do colaborador. (Sempre que um colaborador for contatado pela imprensa, deve transferir a demanda
imediatamente para a area de Comunicac¢do, que lidard com os pedidos de acordo com os interesses do Instituto
Odeon.)

1) Restringir a discussdo de assuntos pertinentes ao Instituto ao ambiente de trabalho.

m) Relatar imediatamente ao Departamento de comunicagdo a veiculagdo incorreta de noticias ou informagdes que
afetem a imagem do Instituto Odeon.

O Instituto Odeon nao pertence a nenhum tipo de organizacao politica, mas reconhece a legitimidade dessas
entidades e respeita suas iniciativas e atividades. Os colaboradores tém o direito de participar de atividades e
partidos politicos de sua escolha. Mas, para tanto, ndo podem utilizar o seu hordrio de trabalho, os recursos e ativos
do Instituto Odeon, seus parceiros e projetos. As opinides politicas e partidarias ndo devem ser usadas para

influenciar na carreira de nenhum colaborador.

N3o é tolerado o trabalho infantil ou qualquer outra forma de trabalho compulsdério no Instituto Odeon ou em

seus projetos.

4., QUESTOES FINANCEIRAS
O Instituto Odeon atua de forma transparente, publicando em seu site e em seus registros todos os relatdrios de

auditorias e prestacdes de contas, bem como relatdrios de gestdo de seus projetos, regulamentos e manuais,
estando ainda obrigado a:
a) Manter padrdes profissionais adequados na documentag&o de assuntos contabeis e financeiros.
b) Manter a equipe atualizada em relagdo as leis, regulamentos e demais normas.
c) Ndo manter, em operagbes pessoais de colaboradores, qualquer procedimento ou artificio destinado a
manipulagdo, direta ou indireta, da cotacdo de ativos ou valores mobilidrios, induzindo terceiros a erro com o
objetivo de obter vantagens financeiras para si ou para outros.
d) Ao detectar qualquer tipo de violagdo nos dados financeiros e operagdes comerciais, o colaborador deve relatar

imediatamente ao Comité de Etica.

5. CANAL DE COMUNICACAO
O Instituto Odeon mantém um canal de comunicagao dedicado ao recebimento de reclamagdes, intitulado Escuta

Instituto Odeon, cujas determinagbes seguem anexadas a este documento, denuncias e resolugcdo de duvidas de

natureza ética. Na gestdo desse canal, é garantido o sigilo relativo a identidade de quem a ele recorre.

Ninguém serd punido por comunicar suspeitas de boa-fé, mesmo que as preocupacdes relatadas ndo possam ser

acompanhadas de prova, ou em ultima andlise, forem consideradas incorretas. E suficiente que a parte relatora



acredite que as preocupacdes sejam precisas ou suspeitas o suficiente para justificar a denuncia.

6. COMITE DE ETICA E DE COMPLIANCE
O Instituto Odeon possui um Comité de Etica e de Compliance cujos objetivos sdo divulgar este Cédigo e outras
politicas da entidade, esclarecer duvidas e prestar orientacdes sobre o seu cumprimento. O Comité de Etica também
tem a atribuicdo de processar e de julgar os casos de violagdo do Cddigo e de impor as san¢Ges disciplinares e
penalidades cabiveis, devendo publicar e atualizar mensalmente o status de eventuais processos bem como as suas

acoes.

A atuacdo em conformidade com este Cddigo e com as Leis Globais de Combate a Corrupgdo é obrigatdria. As
violagBes podem resultar em responsabilidade administrativa, criminal e/ou civil para os colaboradores, parceiros e
representantes envolvidos. Os infratores, portanto, estardo sujeitos a acGes disciplinares, inclusive demissdao por
justa causa e possivel encaminhamento de denuncias aos 6rgados governamentais apropriados. As penalidades serao
graduadas de acordo com a gravidade da infracdo, de eventual reincidéncia e dos efeitos causados ao Instituto
Odeon e ao Poder Publico. A falha em relatar as circunstancias que podem indicar uma violacao e a falha em detectar
uma violacdo a este Cédigo ou as Leis Globais Anticorrupcdo também podem ser motivo de aplicacdo de uma acao

disciplinar. A aplicac3o das penalidades acima referidas ficard a cargo do Comité de Etica e de Compliance.



TERMO DE RECEBIMENTO DO CODIGO DE CONDUTA E ETICA DO INSTITUTO ODEON

Por meio deste termo, eu reconheco que recebi uma cépia do CODIGO DE CONDUTA E ETICA DO INSTITUTO
ODEON (“Cddigo”). Eu entendo e concordo que é minha responsabilidade ler e familiarizar- me com o Cédigo. Se eu
tiver alguma dulvida a respeito do Cddigo, eu entendo que é minha responsabilidade pedir auxilio ao setor
responsdvel. Eu entendo que manutencdao de minha relacdo contratual com o Instituto Odeon indica minha
concordancia em seguir o Cddigo e suas eventuais alteracdes futuras, aditamentos, ou revisdes. Eu também
reconheco e concordo em cumprir o Cddigo e as leis aplicaveis. Nao tenho conhecimento de quaisquer violacdes
ao Cdodigo ou as leis pertinentes e ndo tenho conhecimento de qualquer indicio de violacdo a elas. Se eu tomar
conhecimento de quaisquer indicios de violagdes ou de violagGes ao Cddigo ou das leis pertinentes, comprometo-

me a informar ao Instituto Odeon imediatamente.

Nome do Colaborador ou Representante (Legivel)

Nome do Colaborador ou Representante (Assinatura)

Data_/ /



ESCUTA INSTITUTO ODEON

A fim de estabelecer um relacionamento mais proximo, linear e transparente entre os colaboradores e seus gestores,
criamos o Escuta Instituto Odeon para o publico interno do Instituto. Este € um canal que pode funcionar como
ferramenta de mensuracao do clima organizacional e, também, uma oportunidade para se estabelecer um didlogo que
permite a participacdo do colaborador, fortalecendo a credibilidade do Instituto Odeon internamente. A ferramenta

oferece ainda apoio para resolucdo de questdes e para mediacao de possiveis conflitos.

E permitido requerer informacdes e apresentar denuncias, elogios, reclamagdes e sugestdes referentes a rotina de
trabalho e o relacionamento interpessoal no Instituto. O Escuta Instituto Odeon recebe as manifestacGes
[pessoalmente, por telefone e por e-mail], encaminha para o gestor responsdvel quando necessario, ou a Comissao de
Etica, acompanha e auxilia a busca de solucdes e responde ao colaborador dentro de um prazo previamente

estabelecido.

Ressalte-se a importancia do Escuta Instituto Odeon possuir autonomia e vinculacdo direta ao Conselho de

Administragdo do Instituto Odeon.

Neste documento, estdo descritas as responsabilidades, as definicbes de conduta, canais, hordrios e prazos para

retorno das demandas.

1. ATUAGCAO | SOBRE QUEM ATENDE

Deve-se indicar um colaborador do Instituto Odeon com perfil adequado ao desenvolvimento do trabalho, que
possua dentre outras qualidades: sensibilidade e bom relacionamento interpessoal, proatividade, ética e

comunicabilidade. Sugestao: chefia do setor de Recursos Humanos.

O colaborador indicado devera identificar a necessidade de acionar a Comissdo de Etica do Instituto Odeon, formada

por trés membros, que deliberara sobre casos mais criticos.

A comissdo de ética sera formada por trés colaboradores de cada um dos projetos do Instituto. Vale ressaltar que a
Comissdo de Etica do Museu de Arte do Rio / Instituto Odeon esta atuando desde o primeiro semestre de 2017 e a

Comissdo de Etica do Theatro Municipal de S3o Paulo / Instituto Odeon serd definida até o final de 2017.



2. ATUACAO | SOBRE A CONDUTA

O Escuta Instituto Odeon deve analisar imparcialmente cada questado, reportando-se a Diretoria e aos Gerentes. Sao

suas diretrizes:

a. o exercicio de suas atividades com ética profissional;

b. utilizacao de linguagem simples e acessivel, evitando o uso de expressées que nao sejam compreensiveis ou
gue sejam inadequadas;

C. focar na mediacao de conflitos;

d. gerar reflexdo de melhorias necessarias nos procedimentos internos, reportando-as a Diretoria e as

Geréncias por meio de relatérios bimensais;

e. evitar conclusdes intuitivas e precipitadas;

f. manter o sigilo exigido;

8. atuar com agilidade e precisao;

h. reconhecer a diversidade de opinides;

L. ter paciéncia, compreensao e auséncia de todo e qualquer preconceito;
- utilizar de forma eficaz os recursos colocados a disposicao.

Vale ressaltar que o treinamento dos colaboradores indicado para a composicido da Comissdo de Etica é fundamental
para mantermos um atendimento de exceléncia ao publico interno. Este treinamento deve ser aplicado pela area de
RH e pela geréncia de comunicac¢do antes de iniciarmos o projeto e deve ser verificado a cada 3 meses — dependendo

da rotatividade na equipe gestora.

Importante salientar que é possivel manter a identidade do colaborador delator em sigilo em todos os canais. A mesma

s6 deve ser revelada a Diretoria e/ou Geréncia caso o colaborador autorize.

3. ATUAGAO | SOBRE AS OBRIGAGOES

A Escuta Instituto Odeon deve alinhar os discursos e deixar o Instituto Odeon resguardado de qualquer situacdo que

possa ferir sua reputagdo interna. Para isso, é preciso que:

a. apresente um relatdrio quantitativo e qualitativo trimestral visando apresentar a Diretoria e aos gerentes um

diagndstico da relagdo Instituto Odeon-Colaborador;

b. ofereca as informagdGes basicas de contato com o Escuta Instituto Odeon aos colaboradores;



C. manter contato com a Comissao Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA a fim de apurar as questdes

apresentadas e auxiliar na busca de respostas.

d. Manter contato direto com a Comiss3o de Etica em busca de resolucdo de casos criticos;
e. Utilizar do documento de Perguntas Frequentes elaborado para dinamizar as respostas
f Utilizar dos manuais dos projetos para dinamizar as respostas.

4. FERRAMENTAS | SOBRE COMO AS UTILIZAR

Os colaboradores poderao contatar a Escuta Instituto Odeon:

a. Pessoalmente — setor de recursos humanos;

b. ligacdo para o telefone do setor de Recursos Humanos;

C. endereco eletrénico escuta@institutoodeon.com.br.

d. Documento digitalizado ou de préprio punho, assinado ou ndo, entregue ao setor de RH.

No atendimento via telefone e pessoalmente, a equipe é treinada para responder questdes basicas. Mensagens que
exijam apuracdo mais complexa devem ser orientadas a enviar a demanda por mensagem eletrénica. Por e-mail,

deve-se responder imediatamente com o prazo para avaliacdo e retorno da demanda (resposta automatica).

OBS.: a Comunicacdo é a area responsavel pela imagem e pela padronizacdo do discurso utilizado com o publico
interno e externo do Instituto Odeon e seus projetos, o que facilita o desenvolvimento de respostas. Sempre que
necessdrio, a area pode ser envolvida a fim de manter um discurso coerente, alinhado com a instituicao,

independentemente da complexidade da demanda.

1. FUNCIONAMENTO | SOBRE DIAS E HORARIOS

O atendimento acontecera nos dias Uteis, de segunda a sexta-feira, das 10h as 17h.

2. PRAZOS | SOBRE O TEMPO DE RETORNO

O prazo de atendimento varia de acordo com a demanda e com o canal utilizado pelo visitante. O ideal é ndo passar

de uma semana. Em casos de atendimento via telefone ou pessoalmente, o melhor é que o retorno seja imediato.

Os prazos serdo contados a partir do recebimento da demanda, momento em que serd informado,

imediatamente, ao colaborador o prazo para retorno.


mailto:escuta@institutoodeon.com.br

Caso ndo seja possivel atender no prazo inicial, sera enviada uma mensagem — ainda dentro deste prazo inicial —
justificando a falta e o novo prazo de retorno. O prazo adicional ndo podera ser superior ao prazo inicial e devera ser

contado a partir da comunicagdo de extensao.

10 orientagGes importantes aos colaboradores do Instituto Odeon quanto ao uso de redes sociais

1) Vocé ndo precisa se identificar como colaborador do Instituto Odeon nos seus perfis. Porém, se escolher fazé-lo,
deve ter cuidado e evitar assuntos que possam coloca-lo em posi¢cdo de conflito com o Instituto Odeon. Lembre-se:
Tudo o que vocé publicar pode ser associado a imagem do Instituto.

2) Mantenha em sigilo as informacgdes confidenciais, estratégicas e internas do Instituto Odeon e seus parceiros.

3) Em nenhuma circunstancia fale em nome do Instituto Odeon. Temos perfis oficiais nas redes sociais, e sdo eles
que falam pelo Instituto.

4) Nunca responda a perguntas, criticas ou duvidas. Sempre indique nossos canais oficiais de comunica¢do com o

publico, como nossos perfis nas redes sociais ou o Fale conosco que existe nosite.

5) Jamais responda a postagens negativas ou caluniosas sobre o Instituto Odeon e seus projetos e parceiros. Isso
pode gerar mais discussdo e trazer mais visibilidade para o assunto. Esta tarefa é de responsabilidade do setor de
Comunicacdo e serd realizada por meio dos perfis oficiais. Mas fique a vontade para reportar o caso a equipe de
Comunicagao.

6) Nao é permitida a criacdo de pdginas ou comunidades nas redes sociais com o nome do Instituto Odeon e seus
projetos e parceiros. Esta responsabilidade é exclusiva da Comunicacdo

7) Todo conteldo interno sé devera ser publicado nos canais oficiais do Instituto e pelos responsaveis da area de
Comunicagdo. Compartilhe as informagdes de nossos canais oficiais.

8) Algumas informacdes a respeito do Instituto em relagdo ao MAR, como parcerias fechadas, obras de arte em
exposicdes e bastidores, podem requerer uma divulgacdo, a principio, exclusiva para alguns veiculos de
Comunicacdo. Ndo é recomendado compartilhar informacdes "em primeira mao" nas redes sociais.

9) E importante se lembrar de que o Instituto Odeon recebe eventos de parceiros e apoiadores. Ndo compartilhe
imagens de eventos de parceiros nas redes sociais.

10) Lembre-se de que, na Internet, seus comentdrios poderdo ser vistos por todos, o que inclui o seu vizinho, seu

chefe e seus familiares.


















