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REGULAMENTO DA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DO
COMITE BRASILEIRO DE CLUBES

Disciplina a politica de recursos humanos do
Comité Brasileiro de Clubes - CBC, em respeito
as melhores praticas de integridade e
transparéncia, em beneficio da formacao de

atletas.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Este regulamento disciplina a politica de recursos humanos do Comité Brasileiro de
Clubes - CBC, especialmente sobre as normas de admissdao, demissao, direitos, deveres,
praticas de relacionamentos interpessoais internos e externos de todas as pessoas fisicas
vinculadas ao CBC, em respeito as melhores praticas corporativas de integridade e

transparéncia, em beneficio da formacao de atletas.

Paragrafo Unico. O presente regulamento, no caso das relacdes juridicas constituidas mediante
contrato de trabalho regido pela Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT, define as normas que
dirigem as relacoes de trabalho entre o empregador e o empregado, integrando o contrato
individual de trabalho, estendendo-se a todos os funcionarios, sem distincao hierarquica, e

complementa os principios gerais contidos na Constituicao Federal.

CAPITULO Il
DA ADMISSAO DE PESSOAL

Art. 22 A admissao e a demissao de funcionarios do CBC sao atos privativos da Diretoria do

CBC, nos termos do seu Estatuto Social.

§ 12 Todas as admissoes serao precedidas de procedimento seletivo impessoal e transparente,

em observancia aos principios gerais descritos no artigo 37, caput, da Constituicao Federal.
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§ 22 Somente serao admitidos e permanecerao integrando o quadro laboral do CBC, aqueles
que se comprometerem a cumprir as politicas, normas e regulamentos internos do CBC, os

quais se aplicam a todos, nao sendo licito alegar ignorancia de seus dispositivos.

Art. 32 A admissao de funcionario pelo CBC é condicionada a realizacao prévia de exames de
avaliacao médica e apresentacao dos documentos exigidos, respeitados os prazos fixados pela

area de Recursos Humanos.

CAPITULO Il
DA RESCISAO CONTRATUAL E AVISO PREVIO

Art. 42 Nao havendo prazo estipulado para o termino do Contrato de Trabalho, qualquer das

partes podera rescindi-lo nos termos da legislacao vigente.

Paragrafo Unico. A falta de aviso prévio por qualquer das partes contratantes a sujeitara as

penalidades previstas em lei.

Art. 52 Querendo demitir-se do CBC, o funcionario devera formular por escrito seu pedido de

demissao, de proprio punho, entregando-o a area de Recursos Humanos ou ao seu gestor.

Art. 62 No ato da rescisao contratual, o funcionario que tenha recebido chaves, dispositivos
eletrdnicos (tokens) e/ou crachds para acesso a sede, subsede ou a areas do CBC com acesso
restrito, assim como notebook, telefone celular ou outros equipamentos conforme Termo(s) de
Responsabilidade e protocolo(s) assinado(s), devera devolvé-lo(as) a area de Recursos
Humanos ou ao seu gestor, como também todos os demais materiais de trabalho e informacoes

de propriedade do CBC.

Art. 7° Os funcionarios comprometem-se a manter relacdo de confiabilidade e

confidencialidade com o CBC.

Paragrafo Unico. Os funcionarios comprometem-se, mesmo ap06s o término do contrato de
trabalho, a nao divulgar, direta ou indiretamente, quaisquer informacdes ou documentos
desenvolvidos e utilizados pelo CBC, mantendo tais conhecimentos e informaces sob total

confidencialidade e sigilo, sob pena de responderem na forma da lei.
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CAPITULO IV
DO HORARIO DE TRABALHO E REGISTRO DE FREQUENCIA

Art. 82 O horario padrao de trabalho no CBC, respeitados outros especificos regulados em lei
ou Convencao Coletiva de Trabalho, é de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, mesmo que
venha a ser adotado horario reduzido, medida essa sempre em carater precario e que, a
qualquer tempo, podera ser revogada, desde que as necessidades do servi¢o assim o exijam,

restabelecendo-se a jornada de 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

Art. 92. O funcionario sempre devera registrar seus horarios de entrada e saida do trabalho, na
forma orientada pelo CBC, seja por meio de reldgio de ponto, sistema informatizado e/ou outra
forma de controle que venha a ser implementada, salvo nos casos em que for dispensado tal

registro, a critério exclusivo do CBC.

§ 12 O funcionario devera efetuar rigorosamente a marcacao diaria de ponto, registrando os
horarios de entrada e a saida, o intervalo para repouso ou alimentacao e eventuais horas extras

realizadas.

§ 2¢ £ expressamente proibido registrar o ponto de outro funciondrio, fraudar ou tentar fraudar
0 registro de horario, sujeitando-se o funcionario infrator a adverténcia, suspensao e/ou
demissao por justa causa, sem prejuizo da possibilidade de apuracao de falta ética, com suas

devidas sancoes.

§ 32 Em relacdo a antecipagao de horario, é obrigatoério que o funcionario marque seu ponto
com no maximo 5 (cinco) minutos de antecedéncia ao inicio de seu horario de trabalho, como

também no retorno do intervalo para repouso ou alimentacao.

§ 42 A necessidade de execucao de trabalhos com horas extraordinarias, seja antes ou ap6s o
horario normal de trabalho, devera ser previamente comunicada pelo funcionario ao gestor, e

se autorizadas, serao compensadas e/ou remuneradas na forma da lei.

§ 52 O CBC podera firmar Contratos de Trabalho que atendam a necessidades especificas de
carga horaria, forma de execucao, etc., nos termos da lei vigente a época da contratacao do

funcionario.
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Art. 10. As justificativas de horarios diferentes da jornada estabelecida no Contrato de
Trabalho, deverao ser comunicadas a area de Recursos Humanos pelo gestor, formal e

antecipadamente a sua realizagao.

§ 12 Serao registradas no sistema eletronico de ponto as devidas justificativas como faltas,
horas extras, atrasos e excecoes na jornada de trabalho, erros ou enganos na marcagao de

ponto, no prazo estabelecido pela area de Recursos Humanos.

§ 22 No caso de faltas legais justificadas, deverao ser enviadas as devidas comprovacoes a area

de Recursos Humanos.

Art. 11. O registro de ponto devera ser assinado digitalmente pelo funcionario, manifestando a

sua concordancia com todos os registros contidos no sistema.

Art. 12. O horario de trabalho podera ser prorrogado independentemente de qualquer acordo,
sempre que houver imperiosa necessidade de servico ou motivo de for¢ca maior, sendo as horas
necessarias a esses trabalhos extraordinarios devidamente compensadas e/ou remuneradas

na forma estabelecida por lei.

Paragrafo Unico. Quando o funcionario viajar para a realizagao de servicos externos ou
participar de eventos, treinamentos e/ou capacitacoes, as horas normais e as horas extras
serao registradas no sistema de ponto online devendo ser respeitados e observados os
intervalos na jornada de trabalho, ressaltando que o inicio dos trabalhos dar-se-a a partir do
momento em que o funcionario estiver efetivamente a disposicao do CBC, e encerrando-se no

momento em que 0 mesmo concluir as suas atividades diarias.

Art. 13. O horario de trabalho é aquele estabelecido no Contrato de Trabalho, o qual prevé
também o intervalo para repouso ou alimentacao, sendo obrigatéria sua rigorosa observancia,

e o registro dos periodos de trabalho sera feito cuidadosamente pelo proprio funcionario.

Paragrafo Unico. A alteracao de jornada de trabalho por solicitacao do funcionario, devera ser
aprovada previamente pelo seu gestor e, se autorizada, devera encaminha-la a area de
Recursos Humanos para avaliagao quanto a aplicagao das disposicoes legais e fornecer as

instrucoes e procedimentos a serem adotados para sua efetivacao.
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CAPITULO V
DAS FALTAS E ATRASOS AO SERVICO

Art. 14. As necessidades de faltas ao servico deverao ser comunicadas previamente ao gestor

e so serao justificadas:
a) quando devidamente autorizadas;

b) em caso de doenca ou tratamento atestado por médico;

¢) se o funcionario precisar acompanhar filho menor a consultas ou tratamentos médicos,
devera solicitar autorizacao prévia e, ao retornar ao trabalho apresentar atestado médico de

acompanhante;

d) pelos demais motivos discriminados em lei, desde que comprovados.

Art. 15. Os atestados medicos deverao especificar o tempo concedido de dispensa, necessario
para a completa recuperacao do funcionario, estabelecer o diagnostico, quando expressamente
autorizado pelo paciente, registrar os dados de maneira legivel e identificacao completa do

emitente, sua assinatura e carimbo ou nimero de registro no Conselho Regional de Medicina.

§ 12 O funcionario deve diligenciar para que as consultas, tratamentos médicos e/ou
odontologicos sejam agendados antecipadamente, para que preferencialmente ocorram em

horarios que nao coincidam com a sua jornada de trabalho.

§ 22 Quando o funcionario tiver de faltar ao servico por motivo previsivel, devera comunicar

sua auséncia com a antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas.

§ 32 Em caso de falta por motivo imperioso e inesperado, a comunicacao devera ser feita com

a antecedéncia minima possivel.

§ 42 O CBC reserva-se o direito de apreciar e acolher, ou nao, as justificacdes apresentadas
pelos funcionarios, quando suas faltas ao servico nao forem aquelas permitidas nos termos da

lei.
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Art. 16. O horario de entrada e saida do servico devera ser rigorosamente respeitado,
reservando-se ao gestor o direito de aceitar, ou ndo, a justificativa de atrasos ao servico e
cabendo ao CBC descontar os periodos relativos a atrasos, saidas com antecedéncia do horario
de trabalho estabelecido, faltas ao servico e o consequente repouso semanal, excetuadas as

faltas e auséncias legais.

CAPITULO VI
DOS BENEFICIOS

Art. 17. Os beneficios oferecidos pelo CBC tém como objetivo a valorizacdo e o
comprometimento com o bem-estar dos funcionarios, buscando sempre a retencao dos seus
talentos na composicao das equipes, e 0 CBC observara aqueles estabelecidos por lei e/ou pela
Convencao Coletiva de Trabalho - CCT, podendo oferecer outros em favor dos seus

funcionarios.

CAPITULO VII
DA SEGURANCA NO TRABALHO

Art. 18. O funcionario devera ser cuidadoso na execuc¢ao de suas atividades, devendo sempre
obedecer as instrucdes emanadas pelo CBC, bem como as normas de prevencao, seguranga e

medicina do trabalho, a fim de preservar a sua salde e integridade.

Art. 19. O CBC mantera programas de saude e seguranca do trabalho e de gerenciamento de
riscos ocupacionais, e o funcionario devera observar o cumprimento das determinacoes
estabelecidas nas normas internas, tais como o uso de equipamento de protecao individual -
EPI, protocolos sanitarios, participacao nas ginasticas laborais, contribuindo para a reducao de

riscos ocupacionais e de acidentes de trabalho.

§ 12 A nao utilizacao dos EPIs, quando for o caso, sujeitara o funcionario a adverténcia,

suspensao e/ou dispensa por justa causa.

§ 2¢ O CBC adota pratica de execucao dos exames meédicos admissional, periddico, de retorno
ao trabalho, de mudanca de funcao e exame demissional, visando a prevencao de

desenvolvimento de doencas profissionais ou de agravos a salde, relacionados ao trabalho.
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CAPITULO VIII
ACESSO A SEDE E SUBSEDE DO CBC

Art. 20. Por motivos de seguranca patrimonial, a sede e subsede do CBC serao monitoradas
através de cameras digitais ou por outros meios, aléem da implanta¢ao de alarmes com codigos

de acesso.

§ 12 Alguns funcionarios poderao receber as copias das chaves das portas e senhas de acesso,
as quais sao de propriedade do CBC e, como prevencao a riscos e responsabilidades, nao

deverao ser copiadas e cedidas a terceiros sob nenhuma hipotese.

§ 22 As solicitagoes de liberacao de copias das chaves e codigos de acesso deverao ser
direcionadas pelo gestor a area de Recursos Humanos, para analise e aprovacao da execucao

das copias e entrega ao funcionario ap6s a assinatura de Termo de Responsabilidade.

§ 32 O funcionario ficara responsavel pela guarda e uso das chaves recebidas, sendo que no
caso de perda ou extravio, devera comunicar imediatamente a area de Recursos Humanos, para

as providéncias cabiveis.

CAPITULO IX
DO RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

Art. 21. Todos os funcionarios, sem distincao, devem colaborar de forma eficaz a realizacao das

atividades fim e objetivos do CBC.

Art. 22. Harmonia, cordialidade, respeito e espirito de compreensao devem predominar nos

contatos estabelecidos, independentemente de posicao hierarquica.

Art. 23. A Diretoria do CBC, através da area de Recursos Humanos, deve procurar, sempre que
solicitada e desde que julgue conveniente, colaborar na solucao de problemas e questoes de

ordem pessoal, familiar e moral dos funcionarios, com respeito e absoluto sigilo.
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CAPITULO X

DOS DEVERES E OBRIGACOES DO EMPREGADO

Art. 24. Sao deveres do funcionario do CBC:

| - Acatar e cumprir instrucoes e ordens de seus superiores,

Il - Observar e zelar pelo cumprimento deste e dos demais regulamentos internos, politicas,

codigos, circulares, resolucdes da Diretoria e avisos que forem distribuidos;

[Il - Desempenhar com eficiéncia e atencao, as atribuicoes de sua funcao, objetivando melhores

resultados e solicitando, se necessario, instrugdes e esclarecimentos para atingi-los;

IV - Prestar servicos extraordinarios sempre que convocado por seu gestor, nos termos e

condigoes instituidas por este regulamento e pela legislacao vigente;

V - Zelar pela conservacao das instalacoes, maquinas e equipamentos, evitando perdas de
tempo, desperdicio de materiais, agua, energia elétrica, entre outros, mantendo a sua mesa de
trabalho, gaveteiros e arquivos de forma organizada, inclusive preservando o sigilo de

informacoes confidenciais de documentos e relatorios;

VI - Frequentar os cursos de treinamento e aperfeicoamento em que o CBC o inscrever para

sua capacitac¢ao profissional;

VIl - Prestar toda colaboracao ao CBC e aos colegas, cultivando o espirito de comunhao e

mutua fidelidade na realizacao do servico em prol dos objetivos comuns;
VIIl - Informar a area de Recursos Humanos toda e qualquer modificacdo em seus dados
pessoais, tais como estado civil, servico militar, aumento ou reducao de pessoas na familia,

mudanca de endereco, etc,;

IX - Respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas as pessoas com quem mantiver

contato por motivo de emprego;

X - Trabalhar com a atencao necessaria a fim de evitar danos e prejuizos materiais;
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Xl - Indenizar os prejuizos causados ao CBC por mau emprego, dolo ou culpa (negligéncia,
impericia, imprudéncia ou omissao), caracterizando-se a responsabilidade por sonegacao de
valores e/ou objetos confiados, que serao descontadas diretamente dos salarios, respeitados

os limites legais;

XII - Manter sob sigilo absoluto as informacoes que lhe forem transmitidas sobre as atividades
e projetos do CBC, sendo-lhe vedado transmiti-las a terceiros sob qualquer pretexto, sem

prévia e expressa autorizacao do CBC;

XIll - Responsabilizar-se pelo uso correto e integridade dos equipamentos e recursos
tecnologicos disponibilizados pelo CBC como rede de computadores, notebooks, ambiente de
internet, e-mail, e plataformas corporativas de trabalho e/ou comunicacao, ja existentes ou
que venham a ser criados, com o propoésito exclusivo de contribuir para o trabalho diario,

submetendo-se as politicas internas.

Art. 25. Os funcionarios do CBC nao devero:

| — Ocupar-se de qualquer atividade que possa prejudicar os interesses de servico, bem como
a utilizacao de maquinas, computadores, recursos de internet, acesso a redes sociais e outros
aplicativos, telefones, etc., disponiveis no ambiente de trabalho, para uso pessoal, sem

autorizacao superior;

Il - Retirar da sede do CBC ou outro local de trabalho, sem prévia autorizacao, qualquer

equipamento, objeto ou documento de propriedade do CBC;

Il - Usar palavras ou gestos improprios a moralidade e respeito, nas dependéncias do CBC;
IV - Propagar ou incitar a insubordinacao ao trabalho ou a hierarquia estabelecida;

V - Portar armas de fogo ou outra qualquer;

VI - Faltar ao servico sem causa justificada;

VII - Fumar nos locais onde o ato seja proibido;



N CBI‘ COMITE BRASILEIRO
77 “ o= CLUBES

VIII - Ingressar no CBC por vias nao determinadas, salvo ordem expressa;
IX - Promover algazarra, brincadeiras e promover ou aderir a discussoes;

X - Receber visitas ou introduzir pessoas estranhas nos ambientes do CBC, sem prévia

autorizacao do superior hierarquico, em nivel gerencial;

XI - Prestar servico, fazer parte ou colaborar com entidade do Sistema Nacional do Desporto

e/ou do segmento clubistico, ainda que fora do horario de expediente;

XII - Usar cartao de visita profissional nao autorizado pelo CBC;

XIII - Utilizar materiais, bens e equipamentos do CBC, sem autorizacao superior;

XIV - Divulgar, por qualquer meio, segredo, assunto ou fato de natureza privada do CBC;
XV - Dar ordens ou assumir atitudes de direcao sem ter para isso a necessaria autorizacao;

XVI - Recusar-se a execucao de servico fora de suas atribuicoes, quando decorrente de

necessidade imperiosa, desde que resguardada a segregacao de funcoes.

Paragrafo Unico. A vedacao disposta pelo inciso XI do caput deste artigo podera ser afastada

exclusivamente pela Diretoria do CBC.

CAPITULO XI
DOS SALARIOS

Art. 26. O CBC pagara a remuneracao dos funcionarios de acordo com o estabelecido na

legislacao trabalhista e Convencao Coletiva de Trabalho.

Art. 27. Os adiantamentos de salarios sao concedidos na base de 40% (quarenta por cento) do

salario mensal, e creditados até o dia 15 de cada més.

10
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Art. 28. 0 adiantamento e o salario serao depositados em conta corrente especialmente aberta

pelo funcionario para esse fim.

Art. 29. Eventuais erros ou diferencas identificadas deverao ser imediatamente comunicados
pelo funcionario a area de Recursos Humanos, até o primeiro dia Util apos o efetivo crédito em

conta corrente, para que sejam tomadas as providéncias para correcao.

Art. 30. Todo funcionario é obrigado a fornecer, ao CBC, recibo assinado fisica ou

eletronicamente da remuneracao que receber.

Paragrafo Gnico. Tera forca de recibo o comprovante de depésito em conta bancaria, aberta

para esse fim em nome de cada funcionario.

CAPITULO XII
DAS MEDIDAS DISCIPLINARES

Art. 31. O funcionario que infringir o presente regulamento, ou que deixar de cumprir ou acatar
determinacdes constantes de regimentos internos, circulares, ordens, instrucdes ou

determinacdes de seus superiores, fica sujeito as seguintes penalidades:

| - Adverténcia verbal;
Il - Adverténcia escrita;
Il - Suspensao;

IV - Demissao por justa causa.

§ 12 As penalidades acima enumeradas de | a IV, serao aplicadas por escrito, conforme a

natureza e a gravidade da falta.

§ 22 A adverténcia € o aviso ao infrator, no sentido de lhe dar conhecimento do ilicito que

praticou, informando-lhe das consequéncias que poderao advir, em caso de reincidéncia.

11



N CBI‘ COMITE BRASILEIRO
77 “ o= CLUBES

§ 32 A suspensao normalmente ocorrera depois da aplicacao de uma ou mais adverténcias,

nada impedindo que possa ser aplicada, de forma direta, diante de uma falta mais grave.

Art. 32. As penalidades serao aplicadas segundo a gravidade da infracao, pela area de Recursos

Humanos, nos termos da legislagao em vigor.

CAPITULO XIII
DISPOSICOES GERAIS

Art. 33. Ao funcionario é garantido o direito de formular sugestdes ou reclamagdes acerca de

qualquer assunto pertinente ao seu trabalho e as atividades do CBC.

Art. 34. Objetos e dinheiros que por ventura forem encontrados dentro do recinto do CBC
deverao ser entregues a area de Recursos Humanos e, se nao forem procurados pelo legitimo

dono dentro do prazo de 30 (trinta) dias, serdo devolvidos a pessoa que os tenha encontrado.

Art. 35. As férias e os cargos e salarios do CBC, sao disciplinados, respectivamente nos Anexos

| e I, deste regulamento.

Paragrafo Unico. A area de Recursos Humanos do CBC mantera o controle de revisdes e

atualizacoes do disciplinamento das férias e dos cargos e salarios do CBC.

Art. 36. Os casos omissos ou nao previstos serao resolvidos pela Diretoria do CBC, a luz da CLT

e legislacao complementar pertinente.
Art. 37. Este Regulamento entra em vigor nesta data, o qual devera ser imediatamente
publicado no site do CBC, e fica revogado o Regulamento da Politica de Recursos Humanos

aprovado em 02 de janeiro de 2021.

Campinas, 06 de novembro de 2022

ulo Germano Maciel
Presidente do Comité Brasileiro de Clubes

12
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ANEXO |
DA POLITICA DE GESTAO DE FERIAS

Disp0e sobre os critérios relativos a concessao de férias aos funcionarios do CBC.

1. CONCEITO

Férias € o periodo de descanso estabelecido por Lei, que deve ser concedido ao funcionario
apos o exercicio das atividades laborais por um ano, e sera fixado segundo a conveniéncia do
CBC, ressalvadas as excecoes legais, devendo ser observadas as regras estabelecidas nesta

Politica de Gestao de Férias do CBC.

2. ABRANGENCIA

Todos os funcionarios do CBC.

3. RESPONSABILIDADES

3.1. Da area de Recursos Humanos: E a area responsavel por gerir a politica de férias aqui

estabelecida em todas as fases.

3.2. Das Liderancas: Entende-se por liderancas os funcionarios que ocupam cargos de
Coordenador, Supervisor, Gerente e demais hierarquias superiores, que tém a responsabilidade
de seguir e orientar os demais funcionarios quanto a aplicacao das regras estabelecidas nesta
Politica de Gestao de Férias, dentro da sua area de atuacao, de acordo com os procedimentos

estabelecidos neste documento.

4. DEFINICOES

41. Férias: E o periodo anual de descanso remunerado, com duracdo maxima de 30 dias,

proporcional ao numero de dias trabalhados, e descontadas as faltas injustificadas ao servico.

4.2. Abono Pecuniario: E a conversao em dinheiro, de 1/3 (um terco) dos dias de férias a que o

funcionario tem direito.

13
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4.3. Periodo Aquisitivo: E o direito de férias adquirido pelo funcionario a cada 12 (doze) meses

de trabalho.

4.4. Periodo Concessivo: E o periodo que a empresa tem para conceder as férias ao

funcionario, ou seja, até o0 112. més seguinte ao completar o periodo aquisitivo.

5. CRITERIOS

Legalmente, o periodo de férias de cada funcionario deve ser determinado pelo empregador.
Assim, a data a ser definida para o inicio das férias sera a que melhor atenda os interesses do

CBC e a sua conveniéncia.

O CBC podera, a seu critério, solicitar a sugestao da indicacao do periodo pretendido para as
férias ao funcionario, e essa indicacao podera ser atendida ou nao pelo CBC, observando-se as

necessidades de execucao de trabalhos e atendimento a prazos em algumas areas da entidade.

As férias anuais deverao ser gozadas obrigatoriamente no decorrer dos onze meses
subsequentes a data de aquisicao do direito, excecao feita por ocasiao de férias coletivas,

quando podera ser antecipada, conforme previsto na lei.

A concessao das férias sera comunicada ao funcionario por escrito, em formulario especifico
emitido pela area de Recursos Humanos do CBC, com antecedéncia de no minimo, 30 (trinta)
dias, sendo que o funcionario dara recibo da comunicacao e o CBC providenciara os registros

necessarios em carteira digital, na forma da Lei.

Os periodos para gozo de férias dos seus funcionarios poderao ocorrer nas formas
estabelecidas da Lei vigente, observando-se também eventuais periodos de férias coletivas

estabelecidos pelo CBC.

Com base nos artigos 139 e 140 da CLT, poderao, a qualquer tempo e a critério do CBC, serem
concedidas férias coletivas a todos os seus funcionarios ou, entao, férias coletivas apenas a

uma ou para algumas das suas areas, observando as determinacdes da lei em relacdo a

comunicacao. Caso haja a definicao por férias coletivas, os funcionarios contratados ha menos
de 12 (doze) meses gozarao, na oportunidade, férias proporcionais, quando se iniciara, entao, a
contagem de novo periodo aquisitivo.
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O colaborador podera solicitar a antecipagao de 50% de seu 132 salario para ser pago na ocasiao
da concessao das férias. A solicitacao deve ser feita por meio do formulario especifico
disponibilizado pela area de Recursos Humanos, e o pagamento sera processado em conjunto
com o crédito do periodo de férias. Excecao feita para funcionarios que saiam em férias no més

de janeiro, quando nao havera o adiantamento de 50% do 13° salario.

Conforme artigo 143 da CLT, é facultado ao funcionario converter 1/3 (um tergo) do periodo de
férias a que tiver direito em abono pecuniario, no valor da remuneragao que lhe seria devida
nos dias correspondentes. Conforme Paragrafo 1°. desse Artigo da CLT, o abono de feérias
devera ser requerido até 15 (quinze) dias antes do término do periodo aquisitivo, e a solicitacao
deve ser feita por meio de formulario especifico, disponibilizado pela area de Recursos

Humanos.

6. PLANEJAMENTO E SOLICITACAO DE FERIAS

Anualmente, no decorrer do més de novembro, a area de Recursos Humanos enviara aos
Gestores das areas, a relacao dos seus funcionarios com os respectivos periodos aquisitivos,
para planejamento de férias do ano seguinte, incluindo-se a data de saida, a opcao referente a
quantidade de dias de descanso solicitado, abono pecuniario e a op¢ao pelo adiantamento do

132, salario.

Posteriormente, com a antecedéncia necessaria aos prazos estabelecidos nesta Politica, a area
de Recursos Humanos providenciara os formularios, aprovagoes e assinaturas necessarias para

0 processamento e liberacao de pagamento.

7. DISPOSICOES GERAIS SOBRE REDUCAO DO PERIODO DE FERIAS

Conforme estabelecido no artigo 130 da CLT, para garantir o direito de usufruir 30 dias de férias
o funcionario podera ter até no maximo cinco faltas, sem justificativas, no decorrer do periodo
aquisitivo. Assim, ap6s cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, o

funcionario tera direito a férias, na proporcao estabelecida em Lei.

Nao tera direito a férias o funcionario que, no curso do periodo aquisitivo, apresentar os
motivos estabelecidos no artigo 133 da CLT e alteragOes posteriores, assim como serao

observadas as defini¢des do artigo 473 da CLT para determinar o periodo de férias.
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8. INTERRUPCAO DE FERIAS

As férias poderao ser interrompidas pelos motivos permitidos na Lei vigente, a época do gozo

de férias do funcionario.

9. CANCELAMENTO OU ALTERACAO DAS FERIAS

As férias ja programadas nos Avisos de Férias somente poderao ser antecipadas, postergadas
ou canceladas, por solicitacao do funcionario, se a justificativa formalmente apresentada for
aceita pelo seu superior hierarquico e pela area de Recursos Humanos, e desde que
apresentada com no minimo 30 dias de antecedéncia da data prevista para gozo, devendo ser

emitido novo Aviso, no caso de reprogramacao.

10. INFORMACOES GERAIS

O funcionario recebera, em 2 dias Uteis antes do inicio do periodo das férias, o salario
proporcional aos dias de férias solicitados mais 1/3. O mesmo prazo sera observado para o

abono pecuniario (até 10 dias).

0 adiantamento quinzenal, no periodo de gozo das férias, sera pago de forma proporcional aos

dias trabalhados, e desde que sejam de no minimo 15 dias corridos no més.

O funcionario devera dar quitacao, em recibo especifico, dos pagamentos recebidos por ocasiao

das férias.

Os dias trabalhados no més de inicio e ou término das férias serao pagos no dia de pagamento

do salario.
A area de Recursos Humanos tera a incumbéncia da gestao para que, sob nenhuma hipotese,

os funcionarios do CBC deixem de gozar as suas férias no periodo concessivo, ou seja, até o 11°.

(décimo primeiro) més apds completar o periodo aquisitivo.

16



N CBI‘ COMITE BRASILEIRO
77 “ oe CLUBES

ANEXO II
DA POLITICA DE GESTAO DE CARGOS E SALARIOS

Disp0e sobre os critérios relativos a gestao de cargos e salarios dos funcionarios do CBC.

1. OBJETIVO

v’ Estabelecer critérios de remuneracao, baseados na legislacao vigente e nas regras
definidas pela administracao do CBC e pela area de Recursos Humanos, com o objetivo
de constituir uma estrutura de cargos e salarios adequada as atividades exercidas pelo
CBC.

v" Reconhecer a capacitacao profissional e o desempenho de seus funcionarios, visando
assegurar de modo eficiente a atracao, retencao e motivacao de todos e estimulando o

aprimoramento do trabalho e a produtividade do CBC.

2. ABRANGENCIA

v" Todos os funcionarios do CBC.
3. RESPONSABILIDADES

3.1 RECURSOS HUMANOS

E responsavel por aplicar a “Politica de Gestdo de Cargos e Salarios” em todas as fases.

3.2 LIDERANCAS

Entende-se por liderancas os funcionarios que ocupam cargos de Coordenador,
Supervisor, Gerentes e demais hierarquias superiores. Estes tém como
responsabilidade seguir e orientar os demais funcionarios quanto a aplicacao das regras
estabelecidas no “Politica de Gestdo de Cargos e Salarios”, dentro das suas respectivas

areas de atuacao, de acordo com os procedimentos estabelecidos neste documento.
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4. PRINCIPIOS BASICOS DA ADMINISTRACAOQ DE CARGOS E SALARIOS

A administracao de cargos e salarios do CBC sera feita considerando os conhecimentos exigidos
pela funcao, as complexidades das atividades desenvolvidas e as responsabilidades pela
execucao de tarefas ou apresentacao de resultados especificos esperados do cargo.

Os salarios serao estabelecidos conforme os padrdes de mercado, por meio da comparacao
com descricao de cargos e responsabilidades semelhantes. A observacao de uma remuneracao
competitiva nos permitira atrair e reter profissionais de bom desempenho.

A politica salarial levara em conta a estrutura econdmica financeira do CBC e suas perspectivas
de crescimento e desenvolvimento. A evolucao dos salarios sera prevista no orcamento, da
mesma forma que todas as despesas, receitas e investimentos planejados pelo CBC. Como
todos os itens do orcamento, a evolucao dos salarios sera acompanhada regularmente pelos

sistemas de informagoes gerenciais.

5. ESTRUTURA DOS CARGOS E SALARIOS

A estrutura de cargos do CBC é composta por 14 (quatorze) Niveis de Cargos. Cada Nivel de
Cargo considera conhecimentos exigidos, as complexidades e as responsabilidades da funcao.
Os salarios serdo administrados dentro das faixas de cada Nivel de Cargo. E uma estrutura na
qual cada cargo, de acordo com suas responsabilidades, possui um grade (nivel de posicao)
salarial. Sendo assim, o salario base (nominal) é definido dentro da Estrutura de Cargos e
Salarios, composta pela etapa de andlise de cargos (descricdo, avaliacao e analise de cargos) e

de salarios (pesquisa salarial e definicao dos Grades - nivel de posicao - para cada cargo).

5.1 ESTRUTURA DE SALARIOS - FAIXAS SALARIAIS

A faixa salarial € uma referéncia para definicao do salario de cada cargo e estara adequada ao
nivel correspondente, observando sempre a Convencao Coletiva de Trabalho aplicavel,

podendo variar entre o ponto minimo e o ponto maximo de cada nivel.

Exemplo de um nivel de cargo e sua faixa salarial correspondente:

NIVEL

A

B

C

D

E

1.012,00

1.063,00

1.116,00

1.172,00

1.230,00
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6. DESCRICAO DE CARGO

E o documento no qual sdo registrados as principais atribuicdes, responsabilidades e
especificacdbes do cargo, além dos resultados esperados e a razao do cargo existir na
organizacao, utilizado, no ambito dos recursos oriundos da Lei n® 13.756/2018, para estudos
organizacionais, programas de recrutamento e selecao, remuneracao, treinamento e

desenvolvimento.

6.1 POSICIONAMENTO DOS SALARIOS DE ACORDO COM O MERCADO DE TRABALHO
(PESQUISA SALARIAL)

O salario de cada funcionario sera posicionado dentro da faixa salarial conforme pesquisas
periodicas do mercado de trabalho, a serem realizadas pela area de Recursos Humanos, sendo
que os dirigentes estatutarios sao remunerados em respeito ao percentual determinado pelo
art.12 8§ 49,11 da Lei n® 9.532/1997.

6.2 GRADE (Nivel de Posicao)

E o nivel de posicdo do cargo na tabela salarial, que é definido a partir de uma avaliacdo
comparativa entre os cargos, levando-se em considera¢ao o salario praticado no mercado,

responsabilidades do cargo e o processo chave/estratégia do CBC.

6.3 SALARIO DE ADMISSAO

O salario de admissao sera enquadrado conforme o cargo, a qualificacao e a experiéncia de
novo profissional. Preferencialmente, todo funcionario devera ser admitido com salario no
inicio da faixa salarial estabelecida para seu cargo. Excepcionalmente, o salario de admissao
podera ser estabelecido acima desse limite, em fun¢ao do grau de qualificacao e experiéncia do

candidato ou por contingéncia de mercado.

6.4 SALARIO PARA UM NOVO CARGO

Para se definir um novo cargo e sua faixa salarial, este devera ser inserido na Estrutura de
Cargos e Salarios, passando por todas as etapas definidas acima. Este processo sera conduzido
pela area de Recursos Humanos, analisando e atendendo a necessidade da area funcional em

estabelecer as novas funcoes.
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A area de Recursos Humanos podera criar um novo cargo e atribuir a faixa salarial
correspondente, desde que nao exista nenhuma similaridade na estrutura de cargos vigentes
do CBC. O novo cargo proposto devera ser aprovado pela Diretoria do CBC previamente a sua

inclusao na Politica de Gestao de Cargos e Salarios.

6.5 ALTERACOES SALARIAIS

O sistema de Administracao de Cargos e Salarios prevé as seguintes situagdes que poderao

gerar alteracoes salariais:

v Término do periodo de experiéncia;

v Promocao vertical (para um cargo maior);
v" Promocao horizontal (mérito)

v' Transferéncia para outro cargo (promocao);
v Transferéncia de area;

v Reajustes de mercado (CCT)

v" Tempo de experiéncia e avaliacao de desempenho.

6.6 SALARIOS APOS O PERIODO DE EXPERIENCIA

Em casos especificos, nos quais o funcionario tenha sido contratado com a condicao de reajuste
apos o periodo de experiéncia, 0 salario sera reajustado para o valor prévia e formalmente

acertado na contratacao.

6.7 PROMOCAOQ VERTICAL (para um cargo maior)

Os aumentos por promocao vertical sao concedidos aos funcionarios que passam a ocupar
cargos incluidos em grade superior ao atual, dentro da Estrutura de Cargos e Salarios, desde
que preencham os requisitos necessarios a promocao. A Promocao se configura pela mudanca
de cargo que o funcionario passara a ocupar, com maior grau de complexidade e
responsabilidade. O cargo pretendido devera ser de um nivel salarial superior ao atual do

funcionario.
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A Promocao Vertical esta vinculada a existéncia de vaga no quadro de funcionarios ou podera
ocorrer em funcao da necessidade de preenchimento de uma substituicao ou pela criacao de
novos cargos. Este tipo de promogao ocorre por um processo de avaliagao conduzido pela area

de Recursos Humanos, em conjunto com os gestores, a juizo de conveniéncia e oportunidade.

Sao duas modalidades de promocgao vertical:

v" Promocao vertical na mesma carreira.

v" Promocao vertical com mudanca de carreira especifica.

O salario sera reajustado observando-se o posicionamento do novo cargo no grade
correspondente, ap6s a analise da area de Recursos Humanos e autorizacao do superior
hierarquico. Na modalidade de promocao vertical com mudanca de carreira especifica, o
funcionario podera passar por uma adaptacao e capacitacao pelo periodo de até 60 dias nas
novas atividades, durante o qual nao tera alteracao no nome do cargo ou salario, sendo o
processo conduzido pela area de Recursos Humanos. Findo esse periodo, a lideranca emitira
seu parecer sobre a adaptacao ou nao do funcionario as novas funcoes, opinando
favoravelmente ou contrariamente a sua promocao.

Uma vez promovido o funcionario, é vedado, em qualquer situacao, o retorno ao cargo ocupado

antes da promocao e/ou a reducao de salario.

6.8 PROMOCAO HORIZONTAL (MERITO)

O aumento por mérito ou promocao horizontal pode ser concedido ao funcionario apés
avaliacao por seu tempo de experiéncia e desempenho na funcao, ou aquele que apresentar
desempenho que o destaque significativamente dos demais ocupantes do mesmo cargo ou
dentro de uma equipe de trabalho. E uma alteracao do salario do funcionario dentro do mesmo
nivel no qual a sua funcao esta enquadrada no Plano de Cargos e Salarios.

Os aumentos decorrentes da promocao horizontal devem se ajustar ao orcamento definido
para essa finalidade.

O funcionario s6 podera receber nova promocao horizontal por mérito ap6s o periodo minimo
de 6 (seis) meses. O percentual recomendado de reajuste salarial para os casos de promocao

horizontal deve ser de até 20%, observando-se o teto do respectivo grade.
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6.9 TRANSFERENCIA DE AREA OU PARA OUTRO CARGO

Ocorrera transferéncia quando o funcionario comecar a ocupar um cargo em outra Area. Por
exemplo, um assistente que é transferido da area Esportiva para a area Administrativa.

Uma transferéncia nao significa necessariamente que o funcionario recebera aumento salarial.
Se a transferéncia for para um cargo de grade superior ao atual, serao aplicadas as mesmas
regras definidas para os casos de promocgao vertical. Se a transferéncia for para um cargo do
mesmo grade, e for necessario um aumento de salario para melhor posicionamento do
funcionario na faixa salarial, devera ser considerado o seu tempo de experiéncia e o resultado
de seu desempenho na funcao, mensurado por meio de justificativa da sua lideranca, ou pelo
processo de avaliacao de desempenho adotado pelo CBC, e feita a adequacdo observando-se

as regras definidas para os casos de promocao horizontal.

6.10 REAJUSTE DE MERCADO

Ocorrem quando o CBC constata a necessidade de realinhamento do salario, em relagcao ao
mercado ou visando o equilibrio interno. A concessao de qualquer aumento salarial estara

condicionada a aprovacao formal da Diretoria do CBC e a disponibilidade orcamentaria.

6.11 TEMPO DE EXPERIENCIA E AVALIACAO DE DESEMPENHO

O tempo de experiéncia na funcao, assim como 0 avanco na formacao académica em areas de
conhecimento ligadas as atribuicdes profissionais do funcionario no CBC, somado aos
indicadores da avaliagao de desempenho a ser implantada pela area de Recursos Humanos,
serao fatores a serem considerados para a promocao horizontal ou vertical, com base em
justificativa da lideranca imediata que subsidiara a ascensao no Plano de Cargos e salarios por

mérito, e a critério da Diretoria do CBC.

6.12 EXCEPCIONALIDADE DE ENQUADRAMENTO

E importante ressaltar que, para funcionarios que - devido a sua categoria profissional -
possuirem sindicatos que ja estabelecam pisos, beneficios e contratos de mao de obra
especificos, etc.,, o CBC devera seguir as obrigacoes legais pré-estabelecidas em Convencoes
Coletivas de Trabalho e leis vigentes. Havendo divergéncia entre a Legislacao Trabalhista em

vigéncia e 0 acordo coletivo, prevalecerao as regras mais benéficas aos funcionarios.
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7. NORMAS DE FUNCIONAMENTO DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS

7.1 POSICIONAMENTO DOS SALARIOS DE ACORDO COM O MERCADO DE TRABALHO

O salario de cada profissional sera posicionado dentro da faixa salarial estabelecida conforme
pesquisas no mercado de trabalho. Essas analises sao feitas regularmente no intuito de alinhar
os salarios dos funcionarios com os padrdes de mercado, objetivando a retencao de talentos e

ganhos de qualidade e produtividade para o CBC.

7.2 ALTERACOES SALARIAIS COLETIVAS

Sao as alteragdes salariais legais, concedidas por acordo coletivo ou por dissidio, pagas a todos

os funcionarios, respeitada a proporcionalidade do tempo trabalhado.

8. DETERMINACAO DAS ESPECIFICACOES DOS CARGOS
8.1 REQUISITOS DE ESCOLARIDADE

Os requisitos de escolaridade indicam a formacao escolar minima requerida para o cargo. Sua
comprovacao é feita por meio de copia de diplomas, certificados e/ou historico escolar,
disponiveis no prontuario do funcionario, sob a guarda da area de Recursos Humanos.

Em algumas situacoes, a auséncia da escolaridade requerida pode ser suprida pela experiéncia
adquirida ou treinamentos realizados, cabendo nesses casos haver um reconhecimento da

competéncia afirmado pela lideranca do funcionario.

8.2 REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Indicam o tempo minimo de experiéncia com atividades tipicas e correlatas aquelas
desempenhadas para o cargo. Sua comprovacao é feita por meio da Carteira de Trabalho e

Previdéncia Social (CTPS) e/ou das informacgdes registradas no prontuario do funcionario.

8.3 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS TECNICOS

Os requisitos de conhecimentos sao aqueles relacionados aos conhecimentos especificos
necessarios para a fun¢ao. Vale ressaltar que o conhecimento requerido para um cargo pode
ser obtido por treinamentos ou experiéncias. Estas situa¢des sao atestadas e reconhecidas pela
lideranca do funcionario.
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