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REGULAMENTO
DE PESSOAL

0 presente Regulamento cumpre as obrigagdes dispostas no art. 4 &, inc. VI, da Lei
Federal n? 9.637/1998 c/c art. 4 ¢, inc. VII, da Lei n2 8.704/2003, do Municipio de
Fortaleza, sendo Aprovado pelo Conselho de Administragdo em Reunido Ordindria
realizada em 28 de junho de 2019, nos termos do art. 16, inc. VI, alinea “e”, c/c artigos
46 e 47, do Estatuto do Instituto Cultural - ICL.

SAMUELANTONIO SILVA DIAS
Presidente do{Conselho de Administragdo
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Capitulo 1 -DISPOSIGOES PRELIMINARES

1.1 Respeitando os principios constitucionais, o presente Regulamento dEJ
Pessoal contém o plano de cargos, salarios e beneficios, baséahd_diée nos
preceitos Iegais' que disciplinam as relagdes de trabalho e constituindo o
conjunto de normas de recursos humanos do ICL.

1.2 O regime de trabalho dos funcionarios do Instituto Cultural lracema - ICI €
disciplinado pela Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT). A prestagdo de
servico, seja por pessoa fisica ou juridica, é disciplinada por regulamento
proprio, ndo sendo objeto deste instrumento.

1.3 Os casos em que for verificado omissdo da lei e, desde que ndo contrariem o
dispositivo legal e normativo, serdo resolvidos pela Diretoria do ICI.

1.4 O Instituto Cultural Iracema observard, na execugao das disposi¢des deste
Regulamento, os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
eficiéncia, da transparéncia, da isonomia e da publicidade.

1.5 A politica de pessoal do ICl € pautada no respeito e na valorizacdo do trabalho
para assegurar produtos e servicos de qualidade ao seu publico-alvo,
constituindo-se uma organizag3o da sociedade civil moderna e eficiente.

1.6 A implementagdo do presente regimento deve considerar (i) a
responsabilidade financeira e fiscal da entidade; (ii) a legalidade e eficiéncia e
(i) eventuais direitos adquiridos pelos funcionarios.

/’4
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Capitulo 2 - PLANO DE CARGOS E SISTEMA DE REMUNERAGAO

2.1. PLANO DE CARGOS

2.1.1. O Plano de Cargos do ICl compde-se de 03 (trés) grupos, ou seja: Grupo de
Gest3o (GG) e Grupo Técnico (GT) e de Suporte (GS) e de Assessoramento e
Apoio (GA).

2.1.2. Para os fins do disposto neste Regulamento, os detentores dos cargos
integrantes do Grupo de Gestdo (GG) e do Grupo de Assessoramento e Apoio
(GA) exercem fungdes de natureza comissionada dentro da estrutura do ICI.

9.2, SISTEMA DE REMUNERAGAO

2.2.1. O Sistema de Remuneragdo do ICl esta consubstanciado no quadro

a seguir:

| CARGO Quantidade | SALARIO BASE | GRUPO
Diretor-Presidente 1 RS 12.000,00 | Grupo de Gestdo (GG)
Diretor de Gestao
Financeira e de 1 RS 8.000,00
Negocios Grupo de Gestdo (GG)
Diretor de Produgdo e

RS 8. .0 ~
Acdo Cultural 1 3 B.000.00 Grupo de Gestdo (GG)
4 RS 6.000,00 Grupo de Assessoria e

Coordenador nivel | Apoio (GA)

/!
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Coordenador nivel Il : i i;i?s (ZEA?SSGSSOI’ia )
Coordenador nivel llI 4 Re4860,00 i;:)?g (%EA‘;‘SSESSOHE )
Coordenador nivel IV 2 3 325,00 i;ﬁ? (‘éeA?SSESSO”a )
Gerente de Projetos 1 RS 2.500,00 i;:;?g éeA?SSESSOYia )
Grenedeciide |4 i 250000 S e s
Assessoria Executiva 1 RS B,000,00 i[;l:)?; (dGeA‘;\SSQSSOfia )
e | wsa7sso0 STt
pmaniede | ws2atso0 e Ticicoe e
oo desorrince |4 s atsoo | Surn it
Auxiliar Administrativo 1 RS 1.128,85 S;:E?tl‘?g_‘r‘;; e de

4 RS 1.128,85 | Grupo Técnico e de
Recepcionista Suporte (GTS)
Zeladoria 3 RS 1.128,85 g::g?tlig}l;;) e de
Técnico de produgdo il RS 3.525,00 | Grupo Técnico e de
digital Suporte (GTS)
Técnico de informatica : R3:2,380,00 g::zftZTcGrj;;;) =l
Secretaria 2 RS- 2:030,00 S::Eiﬁé?;)o =l

2.2.2. As remuneracdes constantes no quadro acima devem estar condizentes
com as planilhas orgamentarias dos Contratos de Gestdo firmados pelo ICl com
o Poder Publico, podendo sofrer alteragdes mediante Dissidio Coletivo dos
funciondrios, normas de qualificagdo e valorizagdo do trabalhador aqui
estabelecidos ou outro ato que modifique os salarios em vigor.

2.2.3. O quadro acima podera ser atualizado por meio de Portaria do Diretor-
Presidente do ICl, a qual serd incorporada a este Regulamento quando
homologada pelo Conselho de Administracao.

2.9.4. Os valores acima estabelecidos serdo majorados conforme politica de
aperfeicoamento profissional descrita no artigo 4.2 deste regulamento.

A vacancia de cargos sera ocupada conforme avaliagao de conveniéncia e
oportunidade do Instituto Cultural Iracema sempre observando os principios da
impessoalidade, da economicidade e da eficiéncia, bem como as normas

relativas ao processo seletivo, para os casos obrigatdrios, conforme dispde este
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Regulamento. -
2.2.5. Para a manutencdo atualizada dos dados contdbeis da folha de pessoal

podera ser mantido ‘livro de empregado’.

M
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Capitulo 3- DO INGRESSO DE PESSOAL E DA RESCISAO DE
CONTRATO DE TRABALHO

3.1. PROCESSO SELETIVO, ADMISSAO ENOMEAGAO

3.1.1. Em se tratando de admissdes de pessoal a serem custeadas com recursos
provenientes de Contratos de Gest3o firmados pelo ICl com o Poder Publico, o
processo seletivo de que trata o presente Capitulo, publicado no minimo na
rede mundial de computadores, devera conter os requisitos e a formacao
necessaria, de acordo com as atribuigdes de cada cargo.

3.1.1.1 Para eventuais contratagdes de cargos provisionados em Contrato de
Gest3o firmado pelo Instituto Cultural Iracema com o Poder Publico Estadual, o
Edital de que trata este artigo serd precedido de aprovagdo do Secretario de
Estado ou autoridade competente do érgao contratante, conforme art.18 da Lei
Estadual 15.356/13.

3.1.1.2. O processo seletivo sera conduzido por comissdo designada pelo Diretor
Presidente, formada por no minimo 3 (trés) pessoas sob orientacdo, supervisao
e acompanhamento da Diretoria requisitante, através de empresa especializada
ou instituicdo de ensino, quando a natureza do cargo justificar tal iniciativa,
cabendo a Diretoria deliberar sobre o assunto.

3.1.2. Ficam dispensadas do processo seletivo de que trata o item 2.1 as
admissdes para os cargos de natureza comissionada, assim considerados aqueles
definidos no item 2.1.2., do Capitulo anterior, cabendo a Diretoria definir os
respectivos critérios para selegdo e nomeagao.

3.1.4. O ICl podera, mediante autorizagdo do Diretor—Presidente, promover
Selecdo Interna voltada exclusivamente para o seu quadro de funcionarios, a
qual tera efeito de reenquadramento para o profissional que for selecionado,
dispensados os procedimentos do item 1.1.

3.1.5. Na hipdtese do item anterior, somente sera possivel a realizagdo de
Selecdo Interna, caso haja compatibilidade das aptiddes formais do funcionario
com o cargo;

3.1.6 A nomeacdo para o exercicio de cargos € da competéncia do Diretor-
Presidente do ICl

M
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3.1.7 Aos funcionarios contratados antes da vigéncia deste regulamento

aplicam-se todas as normas aqui estabelecidas, exceto as que representem
afronta de adquiridos ou dispositivos contratuais.

3.2. CONTRATO POR PRAZO DETERMINADO

3.2.1 E Facultado ao ICl a celebragdo de contrato por prazo determinado, desde
que observados os requisitos da legislagdo trabalhista e os fundamentos
constitucionais;

3.2.2. Contrato de experiéncia é o contrato por prazo determinado celebrado
entre o empregado e o empregador, com prazo méximo de 90 (noventa) dias,
podendo ser rescindido no vencimento por qualquer das partes. Se apos 90
(noventa) dias ndo houver pronunciamento de qualquer das partes, o contrato
passa a ser por prazo indeterminado.

3.3. RESCISAQ DE CONTRATO DETRABALHO

3.3.1. Compete ao Diretor-Presidente rescindir o contrato de trabalho do
pessoal do ICl que podera se dar por: a) Demissdo a pedido; b) Acordo; c)
Despedida sem justa causa; d) Despedida por justa causa; e) Término de contrato
por prazo determinado; f) Aposentadoria; g) Falecimento.

3.3.2. O pedido de demissdo ou o recibo de quitacdo de rescisdo de contrato de
trabalho, firmado por empregado com mais de 1 (um) ano de servigo, s6 serd
valido quando feito com a assisténcia do Ministério do Trabalho ou Sindicato
Laboral da categoria.

3.4. DOS CONTRATOS DE ESTAGIO E MENOR APRENDIZ

3.4.1. Os contratos de Estdgio e Menor Aprendiz seguirdo a legislagdo de
regéncia da matéria.

3.4.2. E facultado ao ICI realizar parcerias institucionais para apoiar o processo
seletivo e para acompanhamento do desempenho dos selecionados.

/!
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Capitulo 4- POLITICA DE INCENTIVO A CAPACITAGAO E DESEMPENHO PROFISSIONAL

4. DA CAPACITAGAO

4.1.1. Aplicando-se a todo o corpo funcional, a capacitagdo tem a finalidade de
qualificar todos os colaboradores para assegurar o mlehor desempenho de
suas funcdes, por meio de cursos, seminarios, oficinas, dentro outros..

4.1.2. Por ocasido da proposta do orgamento e da proposta do programa de
investimento anuais s3o previstos os gastos com capacitagdo, de acordo com
levantamento de suas necessidades.

4.2. DA AVALIAGAO

4.2.1. Os funcionarios do ICl, 3 excecdo dos integrantes da Diretoria, poderdo ser
avaliados, semestralmente, utilizando-se sistema baseado na légica da avaliagdo
360 graus, onde gestor avalia subordinado e este avalia gestor. Os diretores
far3o avaliagdo em separado sobre sua equipe que complementard orelatorio.
4.2.2. O resultado da avaliacio serd discutido entre avaliador e avaliado,
servindo como orientacdo para corregdo de desvios de performance e como
referencial para progresso funcional.

/!
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Capitulo 5 -BENEFICIOS E VANTAGENS

5.1. HORARIO E DURAGAO DO TRABALHO

5.1.1. A jornada de trabalho dos funciondrios do ICl seguird os seguintes limites
de duragdo:

a) Monitor, Estagidrio e Aprendiz: 4 (quatro) horas diarias e 24 (vinte e quatro)
horas semanais;

b) Auxiliar de Equipamento: 6 (seis) horas didrias e 36 (trinta e seis) horas
semanais; e

c) Demais funciondrios: 8 (oito) horas diarias e 44 (quarenta e quatro) horas
semanais.

d) Jornada de Vigilantes: a cada 12 (doze) horas de trabalho, 36 (trinta e seis)
horas de repouso obrigatério;

5.1.2. O trabalho noturno e possiveis horas-extra serdo remunerados conforme
legislacdo trabalhista em vigor. E facultado o estabelecimento de banco de
horas, observados os requisitos legais;

5 1.3. Todo funcionario tem direito, anualmente, ao gozo de um periodo de
férias, sem prejuizo da remuneragdo cuja definigao, critérios e valores seguirao
as normas estabelecidas pela legislagdo trabalhista em vigor.

5.1.4. Compete ao Diretor ao qual o funcionario esteja vinculado aprovar
requerimento de férias, cabendo ao Diretor-Presidente a decisdo de conceder
ou nio as férias do funcionario.

5.1.5. Considerando a finalidade cultural desta entidade, conceder-se-a aos
funcionarios que efetivamente trabalhem na produgdo de evento noturno folga
de 24 (vinte e quatro) apds a atividade.

5.2, LICENCAS

5.2.1. Licenca-saude é a auséncia do funcionario, que se encontra doente, a
licenca-acidente é a auséncia do funciondrio que sofre acidente em ambiente
de trabalho, comprovada necessidade por atestado médico, seus
procedimentos, condi¢des e valores sao estabelecidos pelo regime da CLT.
5.2.2. E garantido a empregada, durante a gravidez, sem prejuizo do saldrio e
demais direitos, a transferéncia de fungdo nas hipoteses em que as condicdes
de salde o exigirem, assegurada a retomada da fun¢do anteriormente
exercida, logo ap6s o retorno ao trabalho; dispensa do hordrio de trabalho pelo
tempo necessario para a realizagdo de, no minimo, seis consultas médicas e
demais exames complementares.

5.2.3. 5.3.3 A licenca-maternidade é paga pelo empregador que efetivara sua
compensacdo junto a Previdéncia Social quando do recolhimento das
contribuicdes sobre as folhas de salario. /’\
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5.3. SUBSIDIO ALIMENTAR

5.3.1. O ICl mantém um sistema de subsidio alimentar destinado aos seus
funcionarios, sendo distribuidos, mensalmente o valor de RS 320,00, nos
periodos em que efetivamente estiver trabalhando ou valor proporcional aos
dias efetivamente laborados, reajustéveis anualmente mediante decisdo do
Conselho de Administragao.

/M
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Capitulo 6 - VIAGEM A SERVICO

6.1. AUTORIZAGAO DE VIAGEM

6.1.1. Viagem a servigo consiste no afastamento do funciondrio de sua sede de
trabalho para outra localidade, com o intuito de prestar servigo ou participar de
treinamentos, congressos, semindrios, encontros, reunides e eventos de
interesse do ICI.

6.1.2. Compete ao Diretor-Presidente autorizar as viagens a servico dos
funcionarios do ICl, autorizar a concessfo de didrias, de passagens aéreas e
terrestresos,

6.1.3. Compete a Diretoria Administrativa e Financeira do ICl a realizagdo de
todos os processos inerentes a concessao de didrias e passagens, incluindo
reservas, marcacdes, remarcagdes, reembolsos, etc.

6.1.4. Nos processos de aquisigdo de passagens e diarias, deverd ser observado
o Regulamento de procedimentos para a contratacdo de obras, servicos,
compras e alienagdes do ICl.

6.2. DA CONCESSAO DE DIARIAS

6.2.1. Nas viagens a servigo, o funciondrio recebe didrias para cobertura de
despesas com alimentagdo e locomogdo urbana.

6.2.2. As diarias s3o contadas por dia corrido, a partir do dia de saida e até o dia
de regresso do funciondrio, levando em consideracdo a localidade onde for
prestar servicos ou participar de evento de capacitagdo.

6.2.3. Para a viagem com partida e regresso no mesmo dia, o funcionario fara jus
a 1/2 (meia) diaria.

6.2.4. Quando a partida e o regresso ocorrerem em dias diferentes, com
prestacio de servico em mais de uma localidade, sem que tenha havido
pernoite, seréa devida didria equivalente a da cidade de diaria de maiorvalor.
6.2.5. A diaria relativa ao dia de regresso a sede de trabalho é equivalente aquela
atribuida no dia imediatamente anterior.

6.2.6. Os valores das diarias sdo fixados pela Diretoria, na forma da tabela a

seguir:
LOCALIDADES VALOR USS VALOR RS VALOR RS
CATEGORIAS VIAGENS AQ | FORA DO ESTADO | INTERIOR DO
FUNCIONAIS EXTERIOR DO CEARA ESTADO DO
CEARA
DIRETOR-PREsIDENTE | USS 300,00 RS 500,00 RS 250,00

R. dos Pacajus, 123 - Praia de Iracema, Eortaleza - CE - CEP 60060-520 - CNPJ 13.637.888/0001-10 - 85 32189 7373

contato@institutoiracema.com - www.institutoiracema.com



*f' INSTITUTO
\/ IRACEMA
Capitulo 7 - DISCIPLINA

7 1. De acordo com a natureza e gravidade da infracao cometida, o funcionario
poderd sofrer penalidade de adverténcia, suspensdo ou despedida por justa
causa, através da abertura de sindicancia ou da instauragdo de processo
disciplinar por meio de uma Comissio a ser designada pelo Presidente,
assegurando a ampla defesa do acusado.
7.1.1 O processo de sindicancia devera ser autorizado pela presidéncia do
Instituto, definindo por meio de portaria: (i) a comissdo que julgara o caso e (ii)
os procedimentos para a garantia do devido processo administrativo e da
legalidade.
7.2. Compete ao Presidente punir e demitir funcionario.
7.3. Constituem obrigagdes para todos os funcionarios:
a) O exercicio de suas atribuicdes com profissionalismo e eficiéncia;
b) Cumprir todas as normas legais e regulamentares;
c) Garantir o cumprimento das ordens superiores, exceto quando
manifestamente ilegais;
d) Garantir o atendimento ao publico com presteza e urbanidade, prestando as
informacdes requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo;
e) Levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver
ciéncia em razdo do cargo;
f) Zelar pela economia do material e conservagdo do patriménio
g) Prestar contas dos valores percebidos a titulo de diarias em viagens a servigo
do ICl;
h) Guardar sigilo sobre assuntos da organizagao;
i) Manter conduta compativel com a moralidade administrativa;
j) Ser assiduo e pontual ao servico.

7.4. Ao funcionario é terminantementeproibido:

a) Ausentar-se do servigo durante o expediente sem prévia autorizacdo do gestor
imediato;

b) Retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento
ou objeto da organizagao;

c). Delegar a pessoa estranha a organizacdo, fora dos casos previstos em lei, o
desempenho de atribuigdo que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado;

d). Receber propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer pessoa,
empresa ou instituicdo em razdo de suas atribuicdes;

e) praticar usura sob qualquer de suas formas;

f) proceder de forma desidiosa;

i
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i SIHETCR USS 250,00 RS 400,00 RS 180,00
DEMAIS CARGOs Do | USS 200,00 RS 300,00 RS 150,00
GRUPO DE GESTAO

GRUPO DE USS 200,00 RS 200,00 RS 150,00
ASSESSORAMENTO E
APOIO.
DEMAIS GRUPOS UsS 200,00 RS 200,00 RS 150,00

6.2.6. Os valores acima foram tomados com base nas diarias concedidas aos
servidores do Municipio de Fortaleza, estando sujeito a alterac@es, conforme
aprovacdo dos 6rgdos de deliberagdo maxima do ICI.

6.2.7. Para cobertura de despesas com taxis nos deslocamentos para aeroportos
ou rodovidrias e vice-versa, sera concedido, em relacdo a cada cidade onde
houver prestacdo de servigos ou treinamento, o valor correspondente a metade
da respectiva didria.

6.3. PRESTAGAO DE CONTAS

6.3.1. E necessario que o funcionario preste contas das didrias e demais
vantagens recebidas, no prazo de até 30 (trinta) dias Uteis, contados a partir do
dia seguinte ao do seu regresso, mediante a entrega do Relatério de Viagem,
conforme modelo a ser disponibilizado pela Diretoria Administrativa Financeira
do ICl;

6.3.2. O funcionario que receber didrias e ndo realizar a viagem prevista deve
prestar contas imediatamente, com a devolucdo dos valores pagos a titulo de
diarias.

A
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