MANUAL DE RECURSOS HUMANOS

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 pdginas as regras basicas de funcionamento do Instituto
Odeon no que diz respeito a gestdo 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 acfes de integracdo e comunica¢do, além de oferecer amplas
condicGes para o desenvolvimento da carreira profissional.

Este é o espirito que nos inspirou na elaboracdo 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 abrago,

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 contempordneo em meio a suas angustias, aspiracbes e
pensamentos, por meio de uma linguagem prdpria.

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 funcdo social do teatro, a companhia promove a¢ées culturais junto
aos diversos setores da sociedade, utilizando o teatro como ferramenta de insercao cultural e abordando temas que
fazem emocionar e refletir.

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

Segmentos de atuagdo:
- Espetaculos de teatro
- Producdo cultural

- Gestao cultural

- Projetos sociais

Estrutura organizacional

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

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

> A composic¢do da diretoria conta com diretor-presidente, diretor de operagdes e finangas, diretor-executivo e diretor
cultural, estes Gltimos que atuam nos equipamentos/projetos geridos pelo Instituto Odeon.



PARTE |: 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 gestdo de pessoas.

No seu planejamento estratégico, tem como um de seus objetivos “Implantar e atuar segundo um modelo de gestao 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 prestacao de servicos ao publico bem como na atracdo e formacao de mao de
obra para outras institui¢Ges culturais e para a cidade”.

Por meio da manutencgdo, 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 informag¢des gerais sobre os beneficios atualmente vigentes,
no Instituto Odeon.

CARACTERISTICAS ESPERADAS DO COLABORADOR ODEON

Sao 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 arrogancia ou prepoténcia. E
desprovido de vaidades. Entende que a forma mais eficaz de potencializar as forcas individuais é através da mobilizacdo
das forgas integradas e coordenadas de todos e das circunstancias. Procura sempre a melhor alternativa em suas ag¢oes e
decisbes, independente de posi¢cdes e interesses pessoais e/ou de curto prazo. Possui convicgbes proprias, mas estd
disposto a influenciar e ser influenciado, em busca de “o que é o certo”. Valoriza o trabalho em equipe.



« AMBIGAO 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 ofuturo.

e OBJETIVIDADE E DETERMINACAO

Identifica o que importa e faz diferenca. Estabelece e concentra-se nas prioridades. Direciona suas forgas 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 emrealidade.

* CRIATIVIDADE E INOVAGAO

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

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 determinacdo o que pactua e realiza o que foi comprometido. Sabe superar divergéncias sem violéncia e destruicdo.
Mantém o seu equilibrio emocional e de seus Liderados em situagdes adversas. Mesmo sob pressao, mantém o foco nos
objetivos. Tem a acuidade em discernir os detalhes importantes em situagdes 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.

e 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 participa¢ao 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 construcdo de solugdes sobre as forcas e ndo sobre as fraquezas
das pessoas.

e MOBILIDADE E ADAPTABILIDADE

Possui visao global e facilidade de adaptag¢do e convivio com novas culturas. Busca sua interagdo e da sua familia a
novos ambientes. Estabelece rede de relacionamentos a partir de relacdes de confianga 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¢ées
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 Organizacao.



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 o 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 atuacdo 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

e RESILIENCIA

e NEGOCIACAO

e AUTO LIDERANCA

e CONCENTRACAO

e LIDERANCA

e DELEGACAO



|l - PLANO DE CARGOS E SALARIOS

> 0O Plano de Cargos e Saldrios é o conjunto de regras e normas que determinam as politicas de gestao da
remuneracao do INSTITUTO ODEON no Theatro Municipal de S3o Paulo. S3o contempladas no presente
plano as politicas de cargos e saldrios e classificacdo de todos os colaboradores da instituicado.

> 0 Plano de Cargos e Saldrios do Instituto Odeon foi constituido a partir de um estudo das atribui¢des e
responsabilidades de cada cargo, além de comparacdo com saldrios de mercado especializado no segmento

cultural.

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

Definir os cargos e atribuicdes dos colaboradores do Theatro Municipal de Sdo Paulo, de forma a buscar uma
maior organizacao e balanceamento na distribuicdo de atividades.

Ser um instrumento estratégico visando a tomada de decisdao no Theatro Municipal de Sdo Paulo
Definir as diretrizes bdsicas para a Gestdao de Cargos e Saldrios, alinhadas com sua missao, visdo e valores.

Servir de base para as decisdes do dia a dia da empresa, no que tange as movimentacbes de pessoal (admissdo,
promocdo, remanejamentos e enquadramentos), criagdo de novas vagas, caso seja identificado necessidade
prévia estando de acordo com o orcamento.

Estabelecer padrdes de remuneragdo compativeis com as atribuicées dos cargos.
Estabelecer tratamento equanime e justo com os colaboradores.

Propor praticas de Recursos Humanos que racionalizem os procedimentos administrativos.
Permitir ao colaborador visualizar a trajetdria de sua carreira e evolugao salarial.

Fornecer respostas aos colaboradores quanto a demanda por transparéncia e critérios de equidade na
distribuicdo de saldrios, com base no mercado.

TABELA SALARIAL

A Tabela Salarial agrupa todos os cargos, faixas e niveis salariais e estao organizadas em 05 niveis horizontais e

faixas verticais de acordo com a estrutura de cada area.

GRUPO/AREA NIVELI NIVELII NIVEL Il NiVELIV NIVELYV

Gerente

Coordenador

Supervisor

Analista

Assistente

Auxiliar




MOVIMENTACAO DE PESSOAL

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

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

CONCEITO - A progressao salarial representa a movimentacao de carreira do colaborador no mesmo cargo através dos
niveis ou alcancando novas posicdes através de promocgoes.

TIPOS DE PROGRESSAO — o Instituto Odeon trabalhard com 03 tipos de progressdo salarial:

a) PROGRESSAO SIMPLES: representa a movimentac3o horizontal ou seja, mudanca de nivel no mesmo cargo.
Desempenho/produtividade.

b) PROMOCAO: representa a movimentacao vertical, ou seja, mudanca de cargo (promog¢3o). Maior
complexidade/nivel de responsabilidade.

c¢) ENQUADRAMENTO DE FUNCAO: representa a alteracio no cargo, com ou sem alteracdo de salario, motivada
a reclassificacdo do cargo, mercado externo etc;

QUANDO E COMO OCORREM - A progressao salarial ocorrerd mediante solicitacdo do gestor imediato ou area de

Recursos Humanos, considerando o desempenho e funcado do colaborador e autorizacdo da Diretoria de Operacdes e
Finangas.

PROGRESSOES PARA A ULTIMA FAIXA DA CARREIRA — apds alcancar a ultima faixa da carreira, o colaborador somente
podera se movimentar verticalmente, através de mudanca de cargo.

OBS: Para maiores esclarecimentos consulte o Plano de Cargos e Saldrios



ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO ODEON

Conselho Administrativo

Diretor Presidente

Diretoria de Operagdes e
Finangas

Gestao
Corporativa

Recursos
Humanos

Compliance

Relagdes

Educativo

Negocios
Eventos

Finangas e Planejamento ¢

Comunicaga : :
b Controladoria Projetos

Compras

Almoxarifado |

Patrimdnio

Atendimento
ao Piblico

Bilheteria
Assinaturas

Produgao

Figurino

Diretoria

Artistica

Palco

Diregao de

Cenotécnica

lluminagao

Sonorizagao

Coral Lirico

Coral
Paulistano

Quarteto de

Balé da Cidade Cordas




PARTE Ill: REGULAMENTO INTERNO

APLICACAO E ALCANCE

> Este manual estabelece e define as regras bdsicas 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 versdo 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 podera iniciar seu trabalho junto ao Instituto Odeon sem a finalizacdo do processo seletivo, no
qgual estdo incluidas etapas eliminatdrias e classificatdrias, entrevistas, provas técnicas, dindmicas de grupo, entrega de
documentos, exame médico admissional e formalizacdo do contrato de trabalho.

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

BENEFICIOS

Vale-transporte

> O 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 eintermunicipal.

> Todos os colaboradores que fizeram a opg¢do pelo beneficio, por meio de formuldrio especifico, tém direito ao vale-
transporte.

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

> O vale-transporte nao tem natureza salarial, portanto nao é incorporado a remunerag¢do do colaborador para quaisquer
fins.

> O vale-transporte serd custeado pelo colaborador, na parcela equivalente a 6% de seu saldrio basico ou vencimento,
excluidos quaisquer adicionais ou vantagens; e o Instituto Odeon arca com o valor da diferenga 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 demissdo ou dispensa) e férias.

> A carga dos cartdes de vale-transporte é realizada até o ultimo dia Util do més vigente.

> As inclusGes 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 apresentagdo de comprovante de residéncia atualizado em
nome do colaborador.

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

> No caso de perda ou roubo do cartdo, o colaborador devera informar o Departamento de RH para providenciar o



cancelamento e solicitar a segunda via. O colaborador sera responsavel pelo custo de reposicdo, que serd descontado na
folha de pagamento.

Auxilio-refeigcdo ou auxilio-alimentagao

> O auxilio-refei¢cdo ou alimentacdo é um beneficio oferecido aos colaboradores do Instituto Odeon, utilizado para
compra de refeicdes prontas nos dias de trabalho, ou compras em estabelecimento para que traga arefeicao.

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

> O auxilio corresponderd ao valor didrio, multiplicado pelo nimero de dias Uteis només.

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

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

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

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

> O auxilio-refeicdo ou -alimentacdo serd creditado até o ultimo dia Util do mésvigente.

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

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

Plano de saude

> Terdo direito ao beneficio do plano de saltde todos os colaboradores (CLT) do Instituto Odeon, exceto os que exercem a
fungdo de menor aprendiz. E permitido ao colaborador incluir seu(s) dependente(s) legal(is), desde que apresentados os
documentos comprobatdrios do grau de parentesco ou afinidade (cénjuge e filhos).

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

Plano dental

>Terdo direito ao beneficio do plano de saude 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 comprobatérios do grau de parentesco ou afinidade (cénjuge e filhos).

> 0O valor do plano dentdrio é integralmente pago pelo colaborador.

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.



PAGAMENTO DE SALARIOS

> O Instituto Odeon pagard o saldrio de seus colaboradores até o quinto dia util 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

> O Instituto Odeon disponibiliza mensalmente a seus colaboradores através do email o demonstrativo de
pagamento de saldrio, no qual constam informagdes sobre o saldrio contratual bruto e demais proventos, se for o
caso, bem como os descontos legais realizados no més de competéncia.

> S3o descontos legais de saldrio 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 colaborador;

- Vale-refeicdo ou vale-alimentacdo: participacdo do colaborador no valor do vale-refeicdo ou -alimentacdo
fornecido pela instituicdo;

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

- 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 oposicdo, 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 colaborador ao Instituto Odeon por ato de negligéncia, imprudéncia e/ou
impericia no desempenho de suas fun¢des e/ou na guarda e/ou conservagdo 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 colaborador.

CRACHA

> O uso do cracha é obrigatdrio durante todo o tempo em que o colaborador permanecer no estabelecimento da
empresa realizando atividades laborais. O crachd 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, sdo:

- 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.

- 5x2: 5 dias de trabalho e 2 dias de folga por semana: jornada didria de 5 (cinco) horas e intervalo de 15 (quinze) minutos
para refeicdo e descanso.

- 6x1 - Seis dias de trabalho com uma folga por semana

HORARIO DE TRABALHO

>0 horario 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 colaborador que esporadicamente vier a atrasar em até 15 (quinze) minutos no horéario 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
hordrio de refeicdo 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 compensacao conforme regras previstas neste manual.

> Atrasos e adiantamentos, ainda que inferiores a 10 (dez) minutos diarios, conforme CLT- art 58, ndo poderao 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, ocasido em que também dardo conhecimento aos
colaboradores.

> Independentemente da jornada de trabalho (5x2, 5x2 escala), 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 deverao coincidir as folgas do empregado com, ao menos, um domingo ao més. O
dia de folga do colaborador sera langado em seu controle de frequéncia com a denominagao “FOLGA”.

> Caso a jornada de trabalho do colaborador (escala) coincida com um dia feriado, o Instituto Odeon remunerara
em dobro as horas de trabalho regular deste dia. Caso sejam realizadas horas extraordinarias em dia de feriado, o
Instituto Odeon podera compensar essas horas com folga, na propor¢do de 1 (uma) hora extraordindria 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 deverd haver um periodo minimo de 11
(onze) horas consecutivas para descanso.



CONTROLE DE FREQUENCIA

O controle de frequéncia biométrico devera ser feito por todos os colaboradores exceto:

>0s cargos de gestdo (diretores, gerentes e coordenadores) ndo estdo submetidos ao controle de jornada de
trabalho, estando isentos da marcagao de ponto atrelado ao poder diretivo de sua funcgdo.

> Corpos artisticos ( balé, OSM e Coros) onde o controle de frequéncia é feito pelo Inspetor ou coordenador do
corpo devido a complexidade e diversidade do horario principalmente de ensaios.

Atividades internas

> E obrigacdo 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 refeicdo e descanso.

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

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

> 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 repeticdo de auséncias na marcacao 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 realiza¢do de atividades externas. As horas incorridas para realizagdo de servigos externos serdo
identificadas no relatdrio do sistema de controle de ponto sob a denominagdao “EXTERNO”.

> A realizagdo 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.

> N3do é permitida a realizacdo de atividades externas em regime de horas extraordindrias, em horario noturno
(entre 22h e 5h) e tampouco que ultrapasse 6 (seis) dias consecutivos.

Observacgdes gerais sobre controle de frequéncia

> O Departamento de RH disponibilizara aos colaboradores, até o quinto dia util do més, um relatdrio de suas
marcagdes biométricas extraido do sistema de registro de ponto, em que constardao todos os apontamentos de
frequéncia e hordrio de trabalho do més anterior, registros de entrada e saida, intervalo para refeigao e descanso,
faltas abonadas ou nao, realiza¢do de trabalhos externos, férias, folgas, folgas de compensacao, etc.

> Ap6s conferéncia e assinatura, o colaborador deverd entregar o relatério acima referido a seu superior
hierdrquico, o qual devolvera 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
acessar o portal de RH no mesmo prazo acima, até 3 (trés) dias corridos, para esclarecimentos e corre¢des, quando
for o caso.

HORA EXTRA

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

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

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

> As eventuais horas extraordinarias que excedam ao limite maximo de 10 (dez) horas de trabalho diarias 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 “EXTRA A”.

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.

> 0O regime de banco de horas permite a flexibilizacdo do horario de trabalho por meio de aumento ou diminuicao
da jornada em periodos de baixa ou alta de necessidade de trabalho, mediante a compensacdo dessas horas em
até 06 (seis 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 langadas 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 Os saldos do banco de horas serao
consolidados de acordo com o definido em cada equipamento admninistrado pelo Instituto.

> Neste sentido, as horas extras ndo compensadas a cada semestre serdo pagas com o correspondente adicional
previsto na norma coletiva.

> Em caso de rescisdo do contrato de trabalho antes da data do fechamento e, havendo saldo, positivo no banco
de horas do colaborador, estes serdo 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 denominagao 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.

>0s saldos acumulados de até 06 (seis) meses, negativos e positivos de banco de horas podem ser
identificados na coluna “ SALDO BANCO”



ADICIONAL NOTURNO

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

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

FALTAS E AUSENCIAS

>0Os colaboradores do Instituto Odeon que apresentem documentagdo idénea que comprove a ocorréncia de alguma
das hipdteses abaixo listadas, terdo o periodo correspondente considerado como tempo de servico para todos os
efeitos, sem que 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 cénjuge, ascendente, descendente, irmdo ou pessoa
que, declarada em na carteira de trabalho e previdéncia social ou junto a Receita Federal, viva sob a dependéncia
econ6mica do empregado;

2. até 3 (trés) dias consecutivos, ou conforme previsto em acordo coletivo, em virtude de casamento do proprio
empregado;

3. por um dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doacgdo voluntaria 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 Servico 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 prestagdo de servigo eleitoral,

mediante apresentacdo de atestado/declaragdo comprobatdrios;

8. pelo tempo que se fizer necessario, 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, ado¢do ou

obtencao de guarda judicial, mediante comprovacao, contados a partir do dia do nascimento ou publicacdo da

decisdo de adoc¢do 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 comunicagdo 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 hipdteses 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 remuneracgdo correspondente ao periodo, sem prejuizo da
aplicacdo 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 dreas administrativas do Instituto
Odeon.

> As faltas ou auséncias parciais ao trabalho consideradas injustificadas, ensejardo o desconto do periodo
correspondente na remuneragdo 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 validos para abono de faltas, ou auséncia parcial ao trabalho, os atesados médicos ou odontoldgicos
fornecidos por servicos de saude publica, conveniados a propria empresa, servicos conveniados pelo sindicado dos
colaboradores ou servicos particulares, nesta ordem de preferéncia, que atestem o comparecimento ao hospital,
consultério ou laboratério médico e odontoldgico, para atendimento emergencial, de urgéncia ou imprevisto.

> Nas hipdteses acima, o colaborador devera apresentar atestado original, em papel timbrado ou receitudrio médico,
sem rasuras, assinado e carimbado pelo profissional de saide 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 dreas administrativas do Instituto
Odeon.

> Fica a critério do colaborador a identificacdo da doenca, com a indicacdo do respectivo CID, ainda que o progndstico
dependa da realizagdo 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¢des, em dias/horarios
gue nao resultem em interrupgao da jornada de trabalho.

> Havendo necessidade de realizagdo de consultas médicas, odontoldgicas ou laboratoriais de rotina, nado
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 compensacdo no regime de banco
de horas.

> 0 gestor direto do colaborador, gerente/coordenador, poderd, a seu critério, abonar falta ou auséncia parcial ao
trabalho, que tenha como justificativa o atestado de comparecimento eletivo, de rotina e ndo emergencial ao hospital,
consultério ou laboratério médico e odontoldgico, 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, odontoldgicas 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.

INFORMAGOES ADICIONAIS

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

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

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 terco) 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 3" Periodo aquisitivo
1 Periodo concessivo 2° Periodo concessivo

DURACAO DAS FERIAS

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

6 a 14 faltas As ferias serao de 24 dias corridos

15 a 23 faltas As férias serdo de 18 dias corridos

24 3 37 faltas As ferigs serdo de 12 dias corridos
Acima de 32 faltas Nio tera direito a férias

> As faltas ou auséncias ao trabalho justificadas conforme item especifico deste manual, bem como aquelas ocorridas
em decorréncia de licenca-maternidade, doencga 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 de acordo com a legislacdo, dentro do periodo
concessivo.

> A defini¢cdo 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 poderd 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 poderao 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.

> E vedado o inicio das férias no periodo de dois dias que antecede feriados ou dia de repouso semanal remunerado

> E obrigacdo 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 denominagdo de “FERIAS”.

DA REMUNERACAO E DO ABONO DE FERIAS

> O valor referente a remuneragdo 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 5 dias
Uteis que antecede o periodo de gozo de férias.

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

> O colaborador pode solicitar converter 1/3 (um ter¢o) do periodo de férias a que tiver direito em abono pecuniario,
no valor da remuneragdo 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 5 (dois) dias antes do inicio do respectivo periodo, ou em confirmadade com a convecgdo coletiva do
equipamento administrado pelo Instituto.

> Desde de que haja concordancia do empregado, as férias pderdo ser usufruidas em até 3 periodos, sendo que um
deles ndo podera ser inferior a 14 ( quatorze) dias e os demais ndo poderdo ser inferiores a 5 ( cinco) dias.

> 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 podera solicitar a antecipagdo do valor correspondente a 50% (cinquenta por cento) de seu 139



saldrio a ser pago por ocasido da concessao das férias. A solicitagcdo deve ser feita por meio de formuldrio 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, tera por base a remuneragdo 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 relacdo a remuneragdo. 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. Ndo serd permitido o recebimento do
valor correspondente as férias sem o respectivo gozo do periodo.

ENCERRAMENTO DO CONTRATO DE TRABALHO

> O contrato de trabalho poderd 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,
informard o colaborador, formalmente, em documento préprio, a data da rescisdo do contrato de trabalho, bem como
a decisdo da empresa sobre o cumprimento do aviso prévio trabalhado ou nao, a data de homologacdo e realizacdo
de

exame médico demissional, se for o caso.

> Independentemente da forma de terminacdo do contrato de trabalho, o colaborador devera 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 devolugdo de itens que identifiquem o equipamento no qual estd lotado, tais
como crachd, uniforme, etc. Em qualquer hipétese de terminagdo do contrato de trabalho, o Departamento de RH estara
disponivel para esclarecimento de duvidas e orientagao.

RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO POR INICIATIVA
DA INSTITUICAO

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

Demissao sem justa causa

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

- Existéncia ou ndo de circunstancias que impegam a rescisdo do contrato de trabalho sem justacausa;

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

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

- Pagamento de 132 saldrio proporcional;

- Realizacdo de descontos sobre as verbas rescisdrias, como por exemplo: INSS, IR, devolucdo de antecipacbes, dentre
outras, conforme o caso de cadaempregado;

- 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 poderd 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 pordia.

Rescisdo de contrato de trabalho por acordo consensual

> Em atendimento ao ART 484-A da CLT, podera ser pleiteada a demissao consensual entre as parte. Nos casos em
gue a iniciativa do acordo partir do empregado, este deverd encaminhar ao gestor imediato a carta de solicitacdo
de desligamento na modalidade de acordo entre partes, informando o motivo de sua solicitacdo. A solicitacdo sera
avaliada pela Diretoria do Instituto Odeon (Executiva e Finangas) juntamente com o Departamento de RH.

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 obrigacGes legais ou
contratuais, como também a conduta pessoal do colaborador em desacordo com os valores e principios do
Instituto

Odeon.

> N&o é necessdria a aplicacdo de medidas disciplinares (adverténcia e suspenc¢do) como condigdo prévia a rescisdo do
contrato de trabalho por justa causa.

> A gravidade do fato serd 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 casosconcretos.

> 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 faltagrave;
- Pagamento de saldo de saldrio do més da rescisdo, se houver;
- Pagamento de férias vencidas;

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

> 0O colaborador podera rescindir o contrato de trabalho por seu interesse, pedido de demissdo, mediante
apresentacdo de carta escrita de préprio punho formalizando sua decisao.

> Quando da rescisdao do contrato de trabalho por iniciativa do colaborador, pedido de demissao, serao 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 salario sera descontado por ocasido da quitagdo das verbas rescisorias.

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

- Pagamento de 132 saldrio 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 alteracdo relevante de suas condi¢Ges pessoais e
profissionais, como por exemplo:

- Mudanca de endereco: fornecimento de comprovante de residéncia;

- Mudanga de estado civil: apresentacdo de certiddo de casamento, escritura de unido estavel, certiddo de dbito, etc;

- Nascimento ou adocdo de filhos: apresentacdo de certiddo de nascimento ou decisdo sobre a guarda/adogao;

- 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, rddio e outros, sdo considerados ferramentas de trabalho,
devendo ser utilizados exclusivamente para esse fim.

>Qualquer informacdo 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 responsaveis pelos sistemas podem, pela caracteristica de suas funcGes, acessar os
arquivos e dados armazenados em quaisquer equipamentos fornecidos pelo Instituto Odeon para realizacdo de
manutencdo, cépias 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 orientagdo da drea responsavel.

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

>0 Instituto Odeon poderd, a seu critério e a qualquer tempo, bloquear o login e senha disponibilizado aos
colaboradores para acesso a equipamentos de trabalho.

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

> E proibida a utilizacdo da rede corporativa em dispositivos ou equipamentos pessoais, salvo autorizacdo prévia e
expressa do Instituto Odeon.

> E terminantemente proibida a utilizacio de quaisquer equipamentos cedidos pelo Instituto Odeon para produzir,
enviar ou transmitir mensagem que tenha conteddo imprdprio, obsceno ou ilegal, que seja calunioso, ofensivo ou
difamatdrio, que contenha qualquer tipo de preconceito por sexo, raga, orientacdo sexual ou outras situacdes
especiais, que tenha fins politicos ou que inclua material sem direito de uso da imagem e/ou informacdes
confidenciais de propriedade do Instituto Odeon.

> Quando nao estiverem em uso, os computadores deverao ser bloqueados com senha de acesso pessoal do usuario.

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

> A internet e redes sociais deverdo ser usadas com responsabilidade e ética. O instituto podera, a qualquer
momento, bloquear qualquer arquivo, site, correio eletrénico e até mesmo o acesso a internet, visando o
cumprimento da seguranca da informagdo, 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 comunicagdo que venham a surgir.

CANAIS DE COMUNICACAO

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

PROIBICOES

E expressamente proibido ao colaborador:

> Infringir a legislagdo 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 espacos 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 autorizagdo 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 anecessaria autorizagao;

> Introduzir pessoas estranhas nos equipamentos geridos pelo Instituto Odeon, inclusive nas dreas 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.

> Nado cumprir as ordens de servigo 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 acdes
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¢cdes em vigor, ndo sendo aceito como pretexto para o
cometimento de falta(s) o desconhecimento das regras internas, estejam elas publicadas ou nao.

> Os danos causados ao instituto que venham a ser imputados e impostos ao colaborador, integral ou parcialmente,
poderdo ser descontados diretamente na folha de pagamento, a vista ou parceladamente, observando-se sempre
limites de desconto razodveis que ndo comprometem sobremaneira a remuneragdao mensal do mesmo.

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

> Fica expressamente permitido e facultado as geréncias publicar regras especificas de punicdo e responsabilizacdo
para suas respectivas areas, observadas as particularidades de cada um, observadas as normas legais aplicdveis e
mediante prévia aprovacdo 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 suaadmissao.

> 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.

OS DEZ PASSOS DA SEGURANGCA DO TRABALHO

Quando se trata da prevenc¢do de acidentes, a politica do Instituto Odeon para os edificios do Theatro Municipal
de Sao Paulo estipula algumas regras bdsicas que deverao ser seguidas e respeitadas por todos os colaboradores e
integrantes da empresa:

1 Nenhum trabalho é t3o importante que possa ser feito sem total seguranca, seja de quem estad executando o
servico, seja das pessoas que estardo no espago onde o servigo forrealizado;

2 0 uso de EPI's (Equipamentos de Protecdo Individual), sempre que a atividade exigir, é obrigatéria e
imprescindivel, bem como a apresenta¢do da ART’s (Anotacdo de Responsabilidade Técnica) de toda e qualquer
nova instalacao;

3 Deve ser compromisso de todos os colaboradores criar condi¢des para que a seguranca seja prioridade,
tendo total cautela e responsabilidade com as suas praticas profissionais de forma a preservar sua seguranca, a
dos colegas de trabalho e visitantes;

4. A Politica de Seguranca devera ser considerada em todas as atividades e em todas as instancias, ndo sendo
prejudicada ou preterida por qualquer circunstancia ou justificativa;

5  Todas as normas relacionadas a Seguranca do Trabalho e Satide Ocupacional sdo de carater obrigatdrio, para



todo e qualquer colaborador direto ou indireto e para prestadores de servico nos projetos e/ou espagos sob
responsabilidade do Instituto Odeon, nos edificios do Theatro Municipal de Sao Paulo;

6. Todo colaborador deve estar em perfeitas condi¢des de saude fisica e mental para execucdo de suas
atividades, da mesma forma, ndo consumir bebida alcodlica e drogas ilicitas durante o trabalho; cabe ao prdéprio
colaborador e a sua chefia imediata interromper as atividades caso seja observado alguma inconformidade;

7. E terminantemente proibido a retirada, manuseio e obstrucio dos equipamentos de prevenc¢do e combate a
incéndio (extintores, hidrantes, placas de sinalizagdo, detectores e alarmes de incéndio, escadas e saidas de
emergéncia) dos seus locais de origem.

8  E responsabilidade de todos, reportar e atuar na corre¢do dos riscos observados. Quando da ocorréncia de
acidente no trabalho, o mesmo tem que ser imediatamente comunicado a chefia imediata e Coordenacdo de
Seguranca do Trabalho;

9. A violagdo dos requisitos de seguranca por qualquer colaborador constitui em falta administrativa grave, e
serdao tomadas medidas punitivas previstas na legislacdo trabalhista;

10. O melhor recurso de um trabalho efetuado com seguranca é sem sombra de duvida, um funcionario atento,
treinado adequadamente, bem instruido e extremamente zeloso.

O manual de seguranca de trabalho completo encontra-se disponivel no Portal de RH para acesso dos

colaboradores.



