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APRESENTACAO

Constam neste Manual de Normas e Procedimentos de Recursos Humanos e Desenvolvimento Organizacional as
orientacdes gerais quanto as relagdes entre a organizacdo e suas equipes. Em vdrios momentos, sdo realizadas
referéncias a outros documentos internos e as legislacdes fiscal e trabalhista brasileiras.

A responsabilidade por eventuais interpretagdes, emendas ou corregdes ao conteldo deste manual € da Diretora
de Desenvolvimento Organizacional, com o apoio e a colaboracdo do Conselho Administrativo, Coordenacado
Executiva e Estratégica da ActionAid. O manual serd revisado anualmente, considerando recomendacdes da
ActionAid Internacional, alteragdes na legislacdo trabalhista, bem como deliberagdes e acordos coletivos firmados
com os funciondrios e /ou seus representantes.

A ActionAid acredita que o seu recurso mais importante sdo as suas equipes e estd comprometida a motiva-los com
intuito de desenvolver as suas capacidades. Em contrapartida, € esperado das equipes o cumprimento de seus
deveres. Portanto, ao elaborar e divulgar este Manual, a ActionAid visa ndo apenas garantir os direitos dos que
ingressam na organizagdo, mas também promover o desenvolvimento desta com o objetivo final de cumprir sua
missdo de vencer a pobreza, desigualdade e as injusticas.

INTRODUCAO

Este manual foi elaborado com base na Estrutura Global de Recursos Humanos e Desenvolvimento Organizacional
(RH /DO) da ActionAid Internacional (AAl), levando em conta a Consolidagdo da Leis do Trabalho (CLT) e o conjunto
de decisdes gerencias tomadas pela Coordenagao Executiva da organizacdo, desde sua fundagdo em 1998.

OBJETIVOS

Este manual insere- se em um sistema de responsabilidade e transparéncia, oferecendo os principios das praticas
de Recursos Humanos e Desenvolvimento Organizacional (RH /DO) na organizac¢do, e estabelecendo uma posi¢cdo
clara em relagao as questdes centrais anteriormente deixadas a interpretacdo a ao julgamento individual. Destina -
se aos membros da equipe, estagiarios, jovens aprendizes, consultores e voluntdrios da ActionAid.

Quais sao os objetivos:

» Apresentar claramente a politica institucional na drea de Recursos Humanos e Desenvolvimento
Organizacional (RH / DO).

» Descrever a normas, os procedimentos e os acordos internos que formam a base do sistema
organizacional na drea de Recursos Humanos e Desenvolvimento Organizacional (RH / DO);

» Fornecer orientagdo e roteiros, quando apropriado, para implementacdo das normas, dos procedimentos e
dos acordos internos.
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Revisdo e Atualizacdo
» O manual serd revisado anualmente para integrar eventuais alteracdes provenientes:
» Da ActionAid Internacional;
» Da Coordenacgdo Executiva da ActionAid;
» Da Coordenacdo Estratégica da ActionAid;
» Da Legislacao Trabalhista Brasileira;

» Da Deliberagdes e Acordos Coletivos.

PRINCIPIOS QUE REGEM ESTE MANUAL

Os valores da organizagdo devem aparecer em todos os documentos chaves relacionadas as estratégias
organizacionais, funcionais e temdticas. A discussdo e a redefinicdo desses valores devem ser realizadas a cada
cinco anos. Dentro da organizagdo cada membro da equipe tem o direito de ser tratado e o dever de tratar os
outros de acordo com os principios implicitos nos valores organizacionais. As politicas e as praticas organizacionais
serdo baseadas nesses valores, sua implementacdo se dard através de mecanismos operacionais inovadores. O
sistema de planejamento, aprendizado e transparéncia (ALPS) define atitudes e comportamentos que enfatizam
como as equipes devem se relacionar umas com as outras dentro da organizagdo.

Quem Somos

Fundada em 1972, ActionAid é uma organizagdo sem fins lucrativos, cujo trabalho atinge cerca de 20 milhdes de
pessoas em 45 paises. No Brasil desde 1999, com escritério no Rio de Janeiro, atuando em 1.300 comunidades de
13 estados nas regides Sudeste, Norte e Nordeste.

Missao
Alcancar justica social, igualdade de género e a erradicagdo da pobreza por meio do trabalho com pessoas que
vivem em situagcdo de pobreza e de exclusdo, suas comunidades, bem como suas organizagdes e apoiadores.

Visao
Um mundo justo, igualitdrio e sustentdvel, no qual cada pessoa tenha o direito a uma vida digna, livre da pobreza e
de todas as formas de opressao.

Abordagem para Mudanca

Nossa abordagem de direitos humanos pde as pessoas pobres em primeiro lugar, reconhecendo seu poder e
sua capacidade de criar a mudanca para si mesma e para as suas comunidades. Somos mais poderosos quando
trabalhamos juntos, em solidariedade, conectando e apoiando essas pessoas para se organizarem e defenderem
seis direitos, afim de cobrar dos governos o compromisso com a erradicagdo de pobreza e das injusticas.
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Valores
» Respeito mutuo
» Equidade e justica
» Honestidade e Transparéncia
» Solidariedade com as pessoas pobres
» Independéncia de qualquer filiacdo religiosa ou politico partidaria
» Coragem e Conviccdo

» Humildade

LGPD - Lei Geral de PRotecao de Dados (LGPD)

A ActionAid se declara ciente dos direitos, obrigag8es e penalidades aplicdveis constantes da Lei Geral de

Protecdo de Dados Pessoais (Lei 13.709/2018) (“LGPD”), e obrigam-se a manter e utilizar medidas de seguranca
administrativas, técnicas e fisicas apropriadas e suficientes para proteger a confidencialidade e integridade de todos
os dados pessoais relacionados as informagdes que constam neste contrato, para garantir a protegdo desses dados
contra acesso nado autorizado, destrui¢cdo, uso, modificagao, divulgacdo ou perda acidental ou indevida.

PARAMETROS PARA ATITUDES E
COMPORTAMENTOS DENTRO DA
ORGANIZACAO

Espera-se que todas as equipes tenham as seguintes atitudes:

1 Comportem-se se de maneira ndo autoritaria ou paternalista, de modo compartilhar o poder com os demais
* aoinvés de concentrd-lo em si préprio.

2 Comportem-se de forma efetiva em apoiar a plena participacdo das pessoas pobres e excluidas, trazendo-
* as para o centro das decisdes, em vez de apenas ouvi-las e manté-las informadas.

3 Promovam, em todas as suas acoes, praticas ndo discriminatdrias em funcdo de sexo, idade, identidade,
* etnia, raga, cor, classe, sexualidade, privacdo das capacidades, religido e HIV/AIDS.

Busquem ativamente formar aliangas com quem tenha os mesmos objetivos, procurando aprender com
4. eles. Dessa forma, deixando claro que a luta por uma solucdo duradoura para eliminacdo da pobreza e da
injustica ndo é solitdria.

5 Mostrem desejo de adquirir conhecimentos, mesmo que venham a abalar preconceitos, crencas, viés
* inconsistentes e interesses proprios.

6 Busquem ativamente aprender e compartilhar seus conhecimentos, competéncias e experiéncias
* globalmente e com todos aqueles que trabalham pela justica e pela igualdade.
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Demonstrem disposicdo para ouvir, compreender e levar em conta as diferentes caracteristicas culturais,
linguisticas e de comunica¢do das outras pessoas.

Empenhem-se tonar eficaz a comunicagcdo dentro da ActionAid, reconhecendo que as pessoas enfrentam
8. diferentes demandas e tomando a iniciativa de relatar e divulgar as licdes e experiéncias em formatos e
linguagem acessiveis.

Promover a mudanca de atitude e comportamentos € um processo continuo. A ActionAid procurara
9. oferecer espacos e oportunidades para sua equipe examinar contradigcdes, comportamentos pessoais e
valores.

CODIGO DE CONDUTA

Alcool / Drogas

Embora a organizagdo ndo determine ou impde as escolhas sociais de sua equipe, espera que nenhum (a)
funcionadrio (a), estagidrio (a), consultor (a) ou voluntario (a) se apresente ao local de trabalho sob a influéncia de
drogas e dlcool. Drogas, neste caso, referem-se a qualquer substancia proibida por lei. Os (As) funciondrios (as)
também sdo obrigados a aderir a proibicdo de fumar em qualquer local do escritério da ActionAid.

Trajes

A ActionAid ndo tem cédigo de vestimenta, no entanto, vestudrio e aparéncia ndo devem ser ofensivos aos
parceiros ou as outras equipes. Se houver qualquer duvida sobre a aceitacdo de certos itens de vestudrio ou
acessorios favor entrar em contato com a equipe de Recursos Humanos.

Bullying

A ActionAid esta empenhada em proporcionar as suas equipes um ambiente de trabalho saudavel e seguro,
eliminando todas as formas de bullying. Desenvolvemos procedimentos para dentincias quanto ao bullying que
deverdo ser tratadas e resolvidas dentro da organizagdo através de sua Politica Assédio Moral e Bullying.

Diversidade, Equidade e Inclusao

A ActionAid definiu temas prioritdrios com seus respectivos grupos de afinidade, como forma de disseminar os
principios e propdsitos da Diversidade, Equidade e Inclusdo. Promovendo transparéncia aos direcionamentos da
organizacgdo, visando um ambiente plural, livre de discriminagdo, que fomenta e valoriza o respeito e a igualdade
de oportunidades.
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Confidencialidade

Enquanto a organizacdo estd empenhada em manter uma politica de informacdo transparente (ALPS), algumas
informacgdes relacionadas a determinados aspectos da organizagdo sdo consideradas confidéncias. Qualquer
divulgacdo ndo autorizada de tais informacdes € ilegal, sendo que a violacdo deste principio poderd acarretar
uma acao disciplinar. Esta politica se aplica a toda e qualquer informacdo que seja falada, escrita, armazenada na
memdria do computador ou armazenada em qualquer tipo de midia.

OBS 1: Esta politica € vdlida para funciondrios, ex-funciondrios, consultores, estagidrios e voluntdrios.

OBS 2: A drea de Desenvolvimento Organizacional serd responsdvel pela realizagéo da checagem de
antecedéncia criminais e referencias fornecidas pelo(a) candidato (a).

POLITICA DE RECRUTAMENTO

A ActionAid tem o compromisso de conduzir processo de recrutamento abertos e transparentes. Para garantir sua
lisura, as contratagdes devem ser sempre aprovadas através do (a) Diretor (a), Gerente, e/ou Coordenador (a) que
solicitou o recrutamento.

Politica Igualdade de Oportunidades

A ActionAid busca recrutar pessoas comprometidas e competentes para trabalhar em parceria com outras
organizagdes, com o objetivo de promover melhorias duradouras na qualidade de vida das pessoas. A organizagao
buscard também reter essas pessoas e desenvolver seu potencial.

A ActionAid ndo discriminard nenhuma pessoa em fungdo de raga, sexo, género, etnia, idade, cor, nacionalidade, estado
civil, orientacdo sexual, doenca ou necessidades especiais, condi¢do soroldgica (HIV / AIDS), crengas ou origem social.

Orientacdes Gerais

» Serdo recrutadas pessoas com formacdo, experiéncia, habilidades, capacidades, nivel de compromisso,
atitudes, comportamentos e valores que melhor se encaixem e atendam as necessidades da organizagao.

» Quando ndo houver pessoas qualificadas e disponiveis para fungdes de liderancga, serdo recrutadas
pessoas da regido ou com conhecimentos sobre o pais e/ou a regido.

» Serdo adotadas estratégias de ac¢do afirmativa: para criar uma mistura adequada de pessoas com necessidades
especiais, vivendo com HIV/AIDS, oriundas de grupos étnicos minoritdrios e/ou marginalizados, assegurando
um grupo de trabalho dindmico e diversificado em todos os niveis. As pessoas, entretanto, ndo serdo
identificadas com base nesses pardmetros, e toda informacdo desse tipo serd mantida em sigilo.

» Serdo recrutadas preferencialmente pessoas que residem em territdrio nacional que sejam qualificadas,
tenham experiéncia e estejam em condi¢des de trabalhar, a menos que haja um motivo especifico para se
recrutar fora do territério nacional. No caso da contratagdo de estrangeiros, as normas e os procedimentos
legais serdo obedecidos. O processo de recrutamento sera baseado nas necessidades da organizagdo ou
nas recomendacoes do (a) Diretor (a) e /ou Gerente da area.

» Serdo feitos esforgcos para promover e desenvolver mulheres lideres, tendo em vista um maior equilibrio
no numero de mulheres em cargos gerenciais. Em conformidade com esta politica, a organizagao
buscara desconstruir os esteredtipos e a identificacdo de determinadas fungdes como tradicionalmente
masculinas ou femininas.

act!onaid | MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS DE RECURSOS HUMANOS E DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL




» Promocgdes internas serdo consideradas sempre que abrirem vagas, tendo em vista a estabilidade da
organizagdo e a motivacdo da equipe. Ao mesmo tempo, deverd ser mantido um equilibrio entre as
promocgdes internas e o recrutamento externo, proporcionando dinamismo.

» Serd sempre considerada a possibilidade de cobrir auséncias temporarias (ex: licenca maternidade) com
funciondrios da ActionAid de paises préximos, promovendo uma rede de apoio entre os paises, dentro
da estrutura de praticas organizacionais ja previstas, como secondment (cessdo temporaria de
funcionarios), intercambios.

Conflito de Interesse

Os (As) candidatos (as) a trabalhar na ActionAid deverado informar qualquer possibilidade de conflito de interesse
com a organizagdao, antes do recrutamento. Ao mesmo tempo, a equipe responsdvel pelo recrutamento (diretores,
gerentes, coordenadores e membros da comissdo de selecdo) deve declarar qualquer conflito de interesse com
candidatos, bem como com colaboradores sem vinculo empregaticio (estagidrios, consultores etc.).

Contratar Parentes'

Em geral, a ActionAid desencoraja o recrutamento de cénjuges, companheiros/as, pais, sogros, filhos, irmaos, tios,
sobrinhos e primos em primeiro grau de funcionarios ou mesmo sem vinculo empregaticio. Ha, porém, situacdes
especificas em que eles podem ser contratados:

» O parente € o (a) candidato (a) mais qualificado (a) e adequado para o cargo.
» Na&o hd nenhuma relagdo direta de subordinagdo entre os parentes.
» Os parentes ndo atuardo juntos na mesma drea (especialmente na area financeira).

» Um parente ndo auditard ou avaliard o trabalho do outro.

Tipos de Vinculo Com a Organizacao

Contrato sob o regime da CLT

Os (As) candidatos (as) selecionados para cargos permanentes serdo contratados sob o regime da CLT, que € a legislagdo
trabalhista vigente no pais. Apds um periodo de experiéncia de trés meses, a contratacdo se tornard efetiva por tempo
indeterminado. Um contrato escrito serd elaborado, valendo a partir do primeiro dia de trabalho do recrutado.

> A contratacdo dependerd da apresentagdo, por parte do candidato selecionado, dos seguintes
documentos:

» O1Foto 3x4

» Carteira profissional, Carteira de Identidade, CPF e PIS ou PASEP (cdpia)

» Certificado de reservista e Certificado de escolaridade (cépia)

» Certiddo de nascimento ou casamento e Titulo de eleitor (cépia)

» Certiddo de nascimento e Carteira de vacinacdo dos filhos menores de 14 anos (copia)

» Atestado médico admissional (em local que serd indicado pela organizagao)

1 As mesmas cldusulas se aplicam no caso de casamento entre colegas apds a contratacdo pela ActionAid.
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Consultores e/ou Prestadores de Servicos

A contratacdo de trabalho por prazo determinado deve obrigatoriamente enquadrar-se nos padrdes legais vigentes,
sendo formalizadas por contratos especificos de Profissionais Auténomos, obedecendo as normas de contribuinte
individual do INSS. As contratagcdes sé poderdo ser efetuadas apds a assinatura dos respectivos contratos com
todos os dados legais obrigatdrios:

» Inscricdo no INSS ou PIS
» Identidade e CPF
» Nome e Endereco Completo.

Cabe ressaltar que qualquer funciondrio que tenha sido demitido apds 11 de novembro de 2017 ndo podera prestar
servigos de consultoria (pessoa fisica) para organizagdo durante o periodo de 18 meses apds sua saida.

Estagidrios

ActionAid poderd contar com o apoio de estagidrios em regime de 20, 25 ou 30horas semanais. Os estagidrios terdo
direito a uma bolsa estdgio mensal, plano de salde e dental (opcional) vale transporte, e vale refeicdo. Os valores da
bolsa serdo de acordo com a carga hordria realizada, bem como reajustados anualmente, seguindo o dissidio coletivo.

A jornada de estdgio serd no maximo 6 horas didrias e 30 horas semanais e o tempo méximo de estagio na
organizacgdo € de dois anos. A assinatura do TCE —Termo de Compromisso de Estdgio, documento que formaliza
o vinculo entre ActionAid e o estagidrio serdo intermediados pela Fundagdo Mudes, com a ciéncia e concordancia
da instituicdo de ensino a qual o estudante estiver matriculado que somente podera ser efetuado se o estdgio

for curricular e dentro das normas estabelecidas pela Lei 11-788/08. O TCE entre o estagidrio e a ActionAid serd
intermediado pela Fundagao Mudes.

O compromisso de estagio dependera da apresentagao, por parte do estudante selecionado,
dos seguintes documentos:

» Cadastro na Fundacdo MUDES;
» Carteira de Identidade e CPF (cdpia);
» PIS ou PASEP (cépia);

» Comprovante de residéncia;

v

Declaracdo da instituicdo de ensino informando que o estudante se encontra regularmente inscrito.

Voluntarios

Para fins da lei 9.608/98, define-se como servico voluntdrio a atividade ndo remunerada, prestada por pessoa

fisica a entidade publica de qualquer natureza, ou a instituicdo privada de fins ndo lucrativos, que tenha objetivos
civicos, culturais, educacionais, cientificos, recreativos ou de assisténcia social. Serd necessario que cada voluntario
preencha o termo de adesdo e receba uma cépia da lei 9.608/98.

Secondment (cessao temporaria de funcionarios)

A cessdo tempordria de funcionarios € uma possibilidade no &mbito da ActionAid Internacional. Com isso, a
organizagdo busca aproveitar o potencial e as capacidades existentes internamente.
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A cessdo tempordria de funciondrios oferece uma oportunidade de aprendizado e exposicdo a diferentes partes da
organizagdo, seja no préprio pais onde atuam ou em outros paises/regides.

Essa cessdo tempordria de funciondrios também pode acontecer entre a ActionAid e outras organiza¢des, com
base na politica existente ou conforme acordo estabelecido entre as duas partes. Tais situacdes devem agregar
valor a ActionAid.

Criacao de cargo s/ Abertura de vagas

O processo de criagdo de cargos e/ou abertura de vagas devera ser conduzido pelo diretor (a), gerente,
coordenador (a) responsavel, com o apoio da drea de Recursos Humanos e aprovagao do Coordenador Executivo.
Nenhum (a) Diretor (a) / Gerente / Coordenador (a) podera criar um cargo ou abrir uma vaga sem passar por essas
instancias. A criagdo de um cargo e/ou a abertura de uma vaga deve ser precedida pela elaboragdo do formulario
de requisicdo pessoal, a qual devera ser atribuida uma faixa salarial dentro da grade existente.

Procedimentos de Recrutamento

» Recursos Humanos serd responsdvel pela elaboragdo e divulgagdo das vagas, pelos procedimentos
contratuais, bem como pela documentagdo de todo o processo seletivo.

» Recrutamentos para cargos de gestdo serdo conduzidos pela Diretora de Desenvolvimento Organizacional
com apoio da Coordenacao Executiva.

» Recrutamentos para o cargo de Coordenagdo Executiva serdo conduzidos pelo Presidente do Conselho
Administrativo em consulta com a Coordenacgdo Estratégica e as instancias adequadas na estrutura da
ActionAid Internacional, com o apoio do (a) Diretora de Desenvolvimento Organizacional. A deciséo final
serd tomada apds consulta a Coordenacdo Estratégica.

Anuncios e Consultoria Para Identificacao de Candidatos (as)

» As vagas deverdo ser anunciadas interna e externamente, com anuncios internos podendo preceder os
externos. Idealmente, todas as vagas deverdo ser preenchidas em até seis meses.

» Todos os anuncios precisam referenciar a Politica de Protecdo a Crianca e ao Adolescente da organizagao
e a nossa Politica de Diversidade, Equidade e Inclusdo.

» Os anuncios externos deverdo ser realizados em redes, website da ActionAid websites nacionais e
deverdo informar claramente a data limite e o endereco eletronico para o envio das candidaturas.

» Os antncios deverdo incluir uma breve apresentacdo da ActionAid, o nome do cargo e a experiéncia
exigida, bem como outras informagdes relevantes, tais como local de trabalho, dreas de responsabilidade
e quaisquer condi¢des especificas.

» Em casos excepcionais, quando houver uma candidatura interna inquestiondvel, podera ser realizada uma
indicagcao por mérito, sem que sejam realizados anuncios. Nesses casos, para garantir a objetividade,
devera haver consenso entre o (a) diretora (a) responsavel pela vaga e a coordenagdo executiva.

» Membros da equipe que queiram se candidatar aos cargos da AAl deverdo informar o (a) Diretor (a) da
area ou a Diretora de Desenvolvimento Organizacional.
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Processo De Selecao

» Todos (as) Candidatos (as) precisam encaminhar o Curriculo e Carta de apresentagdo (quando for
mencionada no anuncio). Eventualmente, dependendo das caracteristicas do cargo, podera ser exigido
que os documentos sejam enviados em inglés.

» Ainda em conformidade com as caracteristicas do cargo, outros documentos poderdo ser exigidos.

» As candidaturas deverdo ser enviadas por meios eletrénicos (e-mail) e qualquer retorno serd encaminhado
através da area de Recursos Humanos.

» Recursos Humanos fard uma triagem inicial, baseada em critérios estabelecidos pelo gestor que solicitou o
recrutamento, e encaminhara as candidaturas triadas para sua andlise. Os critérios de triagem deverdo ser
claros e o processo de triagem deve ser documentado pelo Recursos Humanos.

» No caso de cargos de gestdo, membros do Conselho Administrativo, Fiscal e Assembleia com expertise
reconhecida podem ser convidados a participar da comissdo de selecdo.

» O processo de selecdo sera realizado através de uma comissdo, com base em critérios estabelecidos, e o
processo deverd ser documentado pela drea de Recursos Humanos.

» O (A) diretor (a) / gerente / coordenador (a) que solicitou o recrutamento convidara mais duas pessoas
para fazerem parte da comissdo de selegao do candidato. E importante que essa comissdo seja composta
levando em conta questdes de diversidade.

Entrevistas
» Todos (as) os (as) candidatos (as) selecionados serdo entrevistados.

» Durante a entrevista o (a) candidato (a) serd informado a descri¢cdo do cargo e a grade salarial
correspondente.

» O padrdo e estrutura das entrevistas serdo definidos pela comissdo de selecao.

» Recursos Humanos dard o apoio necessdrio (fornecendo orientacdes e modelos, documentando o processo
etc.).

» Potenciais conflitos de interesse entre um membro do painel e um candidato devem ser evitados e, caso
ocorram, devem ser informados a drea de Recursos Humanos.

Avaliacdo?

O processo seletivo deve ser condizente com a natureza e o nivel do cargo. Para cargos de gestdo, o processo
deverd incluir vérios dos métodos listados.

Além de conhecimentos técnicos e experiéncia, deverdo ser avaliados:

» Alinhamento do (a) candidato (a) com a missdo, visdo, valores e a Politica de Protecdo a Crianca e ao
Adolescente da ActionAid.

» Estilo de trabalho, Sensibilidade para questdes de género e diversidade.

» Caso o (a) candidato (a) ndo apresente a competéncia necessdria para exercer o cargo, ele deverd ser
identificado com base em seus valores, atitudes, comportamentos e potencial.

2 Nos casos de cargos de gestdo, € vélido buscar referéncias de forma confidencial. As referéncias servem para verificar as caracteristicas tanto
profissionais quanto pessoais do candidato. A contratagdo dependerd das recomendacdes do painel de entrevistadores, que deverd receber
informagdes sobre as etapas anteriores do processo
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H4 uma variedade de métodos de avaliacdo que podem ser usados, conforme o cargo:

» Exercicio escrito ou semelhante para avaliar os conhecimentos relevantes, bem como as habilidades de
escrita e analise.

» Dindmicas em grupo para avaliar os conhecimentos, as habilidades de comunicacao e interpessoais, bem
como a capacidade de influéncia.

» Jogos de interpretacdo, simulagdes e outros exercicios para avaliar a capacidade de tomada de decisdo e
solucdo de problemas.

» Visita de campo, especialmente se o trabalho a ser desenvolvido envolver esse tipo de atividade.
» Painel de entrevista seguido de entrevistas individuais, se necessario;

» Interacdo com potenciais futuros colegas, para avaliar a adequacao do candidato a equipe e vice-versa.
Essa interagdo permitird ao candidato entender melhor a organizacdo e a expectativa de seus pares.

> Teste de conhecimentos em lingua(s) estrangeira(s), caso pertinente.

» Nos processos conduzidos a distancia, pode ser solicitado aos candidatos que realizem tarefas sobre
temas e assuntos relevantes para o cargo, antes do agendamento de uma entrevista presencial. A
entrevista serd realizada via TEAMS ou outros meios de comunicagdo.

» E fundamental verificar as referéncias profissionais informadas pelo candidato antes da contratacéo.

Contratacao

Todas as contratagdes deverdo ser autorizadas pela Coordenagdo Executiva. A contratacdo de qualquer pessoa
para compor a Coordenacgdo Executiva serd autorizada pelo (a) Presidente do Conselho Administrativo.

Periodo De Experiéncia

A CLT prevé um periodo de experiéncia de 90 dias, a contar da data de contratacdo. Candidatos (as) internos
selecionados para novos cargos poderdo ser dispensados do periodo de experiéncia.

Planejamento Sucessorio

O maior objetivo do planejamento sucessdrio é identificar e preparar pessoas capazes de assumirem cargos
gerenciais, reduzindo o risco organizacional. Esse planejamento permite o estabelecimento de um grupo interno
que esteja comprometidos com a organizagado, capazes de atuar de maneira efetiva em diferentes situagdes e
prontos para assumir cargos gerenciais quando necessario e oportuno. Com isso, é possivel promover funciondrios
com base em sua capacidade, e ndo apenas no tempo de servigo ou na hierarquia.

Uma série de atividades de capacitacdo, inclusive em servigo (como cessdo tempordria de funciondrios ou
secondment, por exemplo), podem e devem ser conduzidas para o desenvolvimento de pessoas com potencial
identificado para assumir posi¢des gerenciais.

E importante observar que, em alguns casos, pode ser mais produtivo buscar pessoas de fora da organizacdo para
ocupar posi¢cdes gerenciais.
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INDUCAO OU ONBOARDING

Consideramos importante que os novos membros da ActionAid compreendam a visdo, os valores e as praticas da
organizacdo, de forma a integré-los rapidamente, proporcionando-lhes uma boa experiéncia de trabalho. E direito de
todos os membros, quando ingressam na organizacdo, passar por um processo de ambientacdo bem estruturado, e,
posteriormente, receber informagdes atualizadas periodicamente.

O processo de indugdo ou onboarding como um todo levara 3 (trés) meses, ao longo dos quais serdo aplicados
mecanismos de avaliagdo para identificar o progresso do (a) funciondrio (a), bem como as necessidades

de desenvolvimento que possam ir surgindo. O periodo de ambientagdo e o periodo de experiéncia sdo
interdependentes e assim devem ser conduzidos.

A responsabilidade da induc¢do ou onboarding serd compartilhada entre a drea de Recursos Humanos e o/ a diretor
(a) / gerente / coordenador (a) da drea em que o (a) funciondrio (a) atua ou outra pessoa designada por ele / ela.

Ao mesmo tempo, espera-se que o (a) funcionario (a), sendo parte interessada, busque informacgdes, utilizando os
recursos disponibilizados e procure interagir com todas as equipes.

Plano Probatdrio

Durante a primeira semana o (a) funciondrio (a) receberd o seu plano probatério. O (A) Diretor (a), Gerente,
Coordenador (a) e / ou Especialista serd responsdvel pelo desenvolvimento dos objetivos, sempre seguindo a
descricdo de cargo e o plano estratégico da area. O plano de ac¢do probatdrio faz parte do processo de Inducao ou
Onboarding e serd utilizado como uma guia durante o periodo de experiéncia (90 dias).

No final do periodo de experiéncia (90 dias), o Plano de Acao serd utilizado para formar a base de didlogo durante a
avaliacdo de desempenho probatdrio. Este formuldrio tem que ser devolvido ao Recursos Humanos.

Fases da Inducdo ou Onboarding

FASE 1: Conhecimentos Sobre a Organizacao - AAl e AABR

A responsabilidade por esta primeira fase serd compartilhada entre as dreas de Tl e RH:

» Login e senha para acessar o computador e correio eletronico.

» Acesso remoto ao correio eletrénico e o aplicativo TEAMS.

» Apresentacdo dos Aplicativos da Organizacao, Politica Verde e de TI.
» E-mail de apresentacdo para toda equipe ActionAid.

» Organograma, Politicas, procedimentos e documentos organizacionais e Informagdes prdticas sobre os
sistemas internos.

» Saldrios, Beneficios e Modelo Hibrido de Trabalho.

FASE 2: Construcao de Relacoes de Trabalho Efetivas

A responsabilidade desta fase serd do (a) Diretor (a) da drea, embora Recursos Humanos possa colaborar, caso
seja necessadrio.

» Conversas entre o Diretor / Gerente / Coordenador o novo funcionario (a) sobre as expectativas
de ambas as partes.
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» Reunido inicial com a respectiva equipe de trabalho pessoas chaves e grupos de trabalhos (inclusive com
AAl, caso participe de algum grupo de trabalho internacional),

» Interacdo com organizagdes parceiras, comunidades e outras pessoas e organizagdes envolvidas no
trabalho da ActionAid.

» Visita a outros paises onde a ActionAid atua e participacdo em reunides internacionais (quando
necessario e adequado).

FASE 3: Visita de Campo

A responsabilidade desta fase serd do (a) Diretor (a), gerente, coordenador (a) e / ou especialista da respectiva éarea,
que podera solicitar o apoio da equipe Programatica para a organizagdo da visita:

» Idealmente, toda equipe da ActionAid, mas indispensavelmente os que vdo realizar trabalho em campo
devem visitar uma ou mais organiza¢des e/ou comunidades com as quais temos parceria.

FASE 4: Esclarecimento Sobre o Desempenho Esperado e a Quem Deve Prestar Contas

A responsabilidade desta fase sera do (a) Diretor (a), gerente, coordenador (a) da respectiva drea:

» Oferecer orientagdes detalhadas sobre o perfil do cargo, os objetivos durante o periodo de experiéncia, as
interacBes necessdrias dentro da drea e na organizacdo de modo geral (inclusive identificando quem o (a)
novo (a) funcionario (a) deve prestar contas, nacional e internacionalmente, quando for o caso).

» Definir padroes de desempenho para o periodo de experiéncia; negociar o apoio da equipe para a
integracdo do novo funcionario.

» Identificar as necessidades imediatas de treinamento.
» Inserir em redes de capacitacdo e treinamento, orientando-o sobre como obter o apoio necessdrio.

» Realizar uma reunido ao final do periodo probatdrio (90 dias)® com o objetivo de dar feedbacks
necessarios, e ajustes de desempenho durante este periodo.

SALARIOS E BENEFICIOS

Remuneracao

A remuneracao € a retribuicdo pecunidria mensal paga ao funcionario (a) pelo efetivo exercicio do cargo,
correspondendo ao saldrio fixado para o cargo e o nivel em que estiverem posicionados na grade salarial vigente,
acrescido dos adicionais a que porventura tenha direito, por exercer funcdo gratificada ou por causa de dispositivos
legais, acordos coletivos ou normas especificas da organizacgdo.

Diretrizes

» A remuneragdo oferecida é baseada na grade salarial elaborada a partir do modelo em vigor dentro da
ActionAid para cargos internacionais.

» O sistema de remuneragdo € compativel com as organizagdes similares atuantes no Brasil.

3 Caso seja necessario, estd reunido poderd ser antecipada, visando ajustes durante a vigéncia do periodo probatdrio.
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» Na grade salarial estdo previstos oito cargos: estagidrio, jovem aprendiz, assistente, analista, especialista,
coordenador, gerente e diretor; cada cargo terd a denominacdo Junior, Pleno ou Sénior.

Cada cargo tera suas responsabilidades, atribuicdes e complexidade especificas, relacionados ao gerenciamento/
coordenacdo de:

» Recursos (informagao, recursos humanos, recursos financeiros)

» Relacionamentos externos

» Atividades operacionais e estratégicas

» Trabalho descentralizado ou horizontal

» Ambientes de trabalho complexos (ex: envolvendo conflitos e alta mobilidade)

» Os saldrios serdo pagos regularmente, no dia 25 de cada més (ou no primeiro dia (itil posterior, no caso do
dia 25 ser sdbado, domingo ou feriado), através de depdsito na conta bancaria do (a) funcionario (a).

» Os saldrios serdo reajustados anualmente de acordo com o dissidio sindical (SENALBA2%).

» Aumentos salariais serdo concedidos com base em mudancgas na funcdo e responsabilidades no cargo,
bem como no bom desempenho do (a) funcionério (a) (verificado anualmente, por meio do processo de
avaliacdo de desempenho).

» A grade salarial sera divulgada para toda equipe. Porém, os saldrios individuais serdo confidenciais.

Adiantamento Salarial

Os adiantamentos salariais ndo sdo incentivados, no entanto, em circunstancias de emergéncia pessoal a ActionAid
podera fazer um adiantamento de até 50% do saldrio mensal. Todos os pedidos de adiantamento deverdo ser
aprovados pelo Diretor (a), Gerente ou Coordenador (a) da area e Recursos Humanos através de um formuldrio formal.

DIREITOS E OBRIGACOES TRABALHISTAS

Férias
Apds cada periodo de 12 meses de vigéncia de contrato de trabalho, o (a) funciondrio (a) terd direito a 30 dias
corridos de férias. As férias ndo poderdo iniciar dois dias que antecede o feriado, sexta — feira e durante o final de

semana ou feriado. Em conformidade com a legislagdo trabalhista vigente, as férias serdo pagas na data aniversario
de sua aquisigdo ou de acordo com a programacao das férias.

Todos terdo que preencher o formulario de solicitacdo de férias. A solicitagdo devera ser entregue ao Recursos
Humanos com um periodo minimo de 30 dias antecedendo ao primeiro dia de férias.

O (A) funcionario (a) devera usufruir as férias no periodo correspondente a concessdo, pois a legislagdo trabalhista
vigente proibe o recebimento das férias sem usufruir nas datas informadas. As férias poderdo ser usufruidas em,
no maximo, trés periodos, um dos quais ndo podera ser inferior a 14 dias, sendo que os outros dois periodos ndo
podem ter menos de 5 (devendo a impossibilidade de tirar os 30 dias corridos)®. O parcelamento somente serd
concedido se ndo afetar o desempenho de suas atividades. O (A) diretor (a), gerente ou coordenador (a) de cada

4 Sindicato Interestadual Das Instituicdes Beneficentes, Religiosas e Filantropicas Do Estado de Pernambuco http://www. sinibref-interestadual.org.br/
5 Devido a reforma trabalhista realizada no dia 11 de novembro de 2017, as férias sdo 30 dias corridos que poderdo ser divididas em trés periodos:
sendo que um deles ndo podera ser inferior a 14 dias corridos e os demais ndo poderdo ser inferiores a 5 dias corridos, cada um.
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drea devera concordar com esse parcelamento. O (A) funcionario (a) poderd, também, vender 10 dias como abono
pecunidrio, desde que faca uma solicitacdo no prazo de 30 dias antes do vencimento do periodo de férias.

Férias Estagiarios

Todos os estagidrios tém direito ao recesso remunerado (férias) de trinta dias a cada doze meses de estdgio na
organizacdo ou, o proporcional ao periodo estagiado se menos de um ano. Todos terdo que preencher o formulario
de solicitagdo de férias.

13° salario

A ActionAid realiza o pagamento durante o més de novembro, o valor liquido do 13° saldrio integral ou dos 50%
restantes (em caso de adiantamento por ocasido das férias ou no més de junho). Em 25 de novembro serd paga a
segunda parcela, sendo descontados os encargos e as eventuais antecipagdes. O (A) funciondrio (a) podera solicitar
o adiantamento de 50% do 13° salario por ocasido de suas férias ou no més de junho.

Vale Transporte

O vale transporte serd concedido a todos os funciondrios e estagidrios que optaram pelo beneficio. Exclusivamente
no caso dos funciondrios serd aplicado desconto de 6% sobre o saldrio bruto. No caso dos estagidrios nenhum
desconto serd aplicado. Ainda assim, de acordo com o Art11 do Decreto n°® 95.247, o qual determina que no caso em
que a despesa com o deslocamento do funciondrio for inferior ao desconto de 6% (seis por cento) do saldrio bdsico
ou vencimento, o funciondrio que assim desejar poderd optar pelo recebimento antecipado do vale transporte, cujo
valor serd integralmente descontado por ocasido do pagamento do respectivo saldrio ou vencimento.

Half Day

O (A) funciondrio (a) tera direito a trabalhar meio expediente 4 (quatro) vezes ao ano, desde que seja por uma
liberalidade da organizagdo, sendo comunicado com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias ao seu gestor. Todos
terdo que preencher o formuldrio de solicitacdo de Half - Day.

Horarios de Trabalho

Para os (as) funciondrios (as) contratados através do regime CLT (com carteira de trabalho) os hordrios de trabalho
sdo de 40 horas semanais (segunda a sexta-feira). O descanso semanal serd aos sdabados e domingos.

A ActionAid adotou o modelo hibrido de trabalho, caberd cada area flexibilizar ou ndo o hordrio da jornada didria
de trabalho, conforme suas conveniéncias desde que ndo ultrapasse 8 horas didrias, com 1 hora para almogo. Isso
dependerd de um acordo entre equipe e gestdo.

Caberd aos diretores / gerentes/ coordenadores informar esses acordos ao Recursos Humanos. Lembrando que
esses acordo de flexibilizagdo ndo poderdo afetar a dindmica e funcionamento da equipe.

Horas Extras

Qualquer excesso de horas de trabalho devera ser compensando através de diminuicdo /reducdo na jornada de
trabalho, de acordo com as necessidades da drea. As horas extras deverdo ser autorizadas pelo gestor de cada
drea. O trabalho nos dias reservados ao descanso (sdbado, domingo e feriados) ou apds a jornada de trabalho sera
compensado com folga a ser definida em comum acordo entre o membro da equipe e gestdo da area.
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Lembrando que a gestdo da drea tera que aprovar e informar a drea de Recursos Humanos qualquer jornada de
trabalho realizada durante feriado, final de semana e recesso.

A equipe ActionAid terd acesso ao aplicativo do ponto eletrénico, todas as atividades relacionadas a organizacdo
realizadas fora do hordrio de trabalho, final de semana, feriado etc. precisam ser registradas. Qualquer controle
paralelo ndo serd aceito.

Desenvolvimento Organizacional sera responsdvel pelo controle e informe do registro do ponto eletrénico,
mensalmente serd encaminhado um lembrete para todos e todas que estdo com excesso de horas (sempre
copiando os responsdaveis pela respectiva area).

Abono de Faltas e Licencas

» Atestados médicos — serdo abonadas faltas decorrentes de doenca, até o limite mensal de 15 dias. Nas faltas
superiores a 15 dias, o (a) funciondrio (a) passara a ser pago pelo INSS, com base no salério de contribui¢do.

» Doenca do (a) funciondrio (a), de seu conjuge ou parente direto - poderd ser abonada a falta de até 1
(um) dia através da gestdo da drea sem necessidade de documentacdo. Essa folga sera compensada,
conforme estabelecido com a gestdo da drea, devendo ser comunicada ao Recursos Humanos.

» Falecimento - nos casos de falecimento de conjuge, pais, filhos, irmdo ou dependente, serdo concedidos
15 (quinze) dias corridos.

» Levar Dependente a Consulta Médica ou Vacinagdo — o (a) funciondrio (a) podera se ausentar para
acompanhar seu dependente (até 18 anos) a consulta médica ou vacinagao; OBS: Serd necessario
apresentar atestado ou comprovante de vacinacdo.

» Liberacdo para trabalhos externos — funciondrio (a) podera ser liberado (sem desconto salarial ou de
férias) para executar servigos externos por até 80 horas ao ano, desde que ndo haja conflitos de interesse,
gue haja concordancia da gestdo imediata e que sejam repostas pelo menos 50% das horas solicitadas. A
gestdo da area serd responsdvel pelo controle da reposi¢cdo dessas horas.

» Licenca de Gala — a licencga para casamento de funciondrios serd de 5 (cinco) dias Uteis.

» Licenca Maternidade® - O periodo de afastamento - Licenca Maternidade - tem a duracdo de 180 dias,
sendo seu inicio determinado pelo atestado médico. O médico pode determinar como inicio da licenca
qualquer data, desde que esta seja até 28 dias antes da data provdvel do parto (INSS n° 11/2006,
art.236). No caso de ndo afastamento no 8° més de gestacdo, a funciondria deverd assinar termo de
responsabilidade, que serd anexado ao formuldrio referente ao saldrio maternidade. De acordo com a lei
11.770, de 09 de setembro de 2008 a funciondria terd direito ao saldrio integral durante a licenca de 180
dias (6 meses), mas ndo poderd exercer qualquer atividade remunerada ou manter a crianga em creche
ou organizacdo similar. No afastamento por maternidade, a funciondria receberd o saldrio normalmente,
sendo o valor deduzido na guia de recolhimento do INSS.

» Licenca Maternidade Adocdo ou Guarda Judicial - O periodo de afastamento terd a duracdo de 180 dias.

» Licenca Paternidade - por ocasido do nascimento dos filhos, serd concedida aos funciondrios uma licenca
de 30 (trinta) dias corridos.

» Licenca Segundo (a) Cuidador (a) - por ocasido do nascimento dos filhos ou adogdo, serd concedida aos
funciondrios uma licenca de 30 (trinta) dias corridos.

» Provas Escolares - nos casos de prova escolar, o (a) funciondrio (a) ou estagidrio poderdo ser dispensados
uma hora antes, desde que apresente comunicagdo por escrito no prazo de 72 horas antes de cada prova.
Esse direito sé é valido para os funciondrios que estejam cursando a escola regular de 1°, 2° ou 3° grau.

6 Por iniciativa propria a ActionAid estenderd o periodo de licenga maternidade por mais 60 dias (2meses), a funcionaria terd direito a 180 dias (6
njeses) de licenga maternidade.
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» Reuniao Escolar - nos casos das reunides escolares, o (a) funcionario (a) podera se ausentar para participar
da reunido, desde que apresente comunicacdo por escrito no prazo de 72 horas antes de cada reunido.

Estabilidade Provisoria

» Em caso de doenca por prazo superior a 45 dias, serd garantida estabilidade de 180 dias a partir do
término do beneficio previdencidrio.

» Em caso de licenca maternidade de 180, a organizagdo estd concedendo estabilidade superior a prevista
constitucionalmente.

» Em caso de afastamento por acidente de trabalho, sera garantida estabilidade de 12 meses a contar da
data de retorno ao trabalho.

» Nos 12 (doze) meses imediatamente anteriores a aquisi¢cdo do direito a qualquer tipo de aposentadoria,
desde que o funciondrio tenha mantido contrato de trabalho com a ActionAid pelo prazo minimo de 15 anos
ininterruptos, o (a) funciondrio (a) responsdvel pela comunicacdo no ato da comunicacdo da demissao.

BENEFICIOS

Acordos Trabalhistas

Os acordos coletivos internos de trabalho, originados de negociacado coletiva, serdo objeto de uma minuta a ser
assinada pelas partes engajadas na negociacdo. Nenhum acordo coletivo interno podera determinar menos do que o
determinado para a categoria profissional em questdo (no caso, pelo SENALBA). Os acordos deverdo ser homologados
pelo SENALBA OU SINIBREF, de acordo com a legislacdo trabalhista, ndo pode haver prejuizo para os funcionarios.

Os acordos coletivos internos prevalecerdo imediatamente apds sua assinatura e serdo incorporados
ao presente manual.

Outros acordos trabalhistas, como os oriundos das deliberacdes do SENALBA, serdo aplicados em conformidade
com os requisitos legais.

Podera ser celebrado Acordo Coletivo de trabalho em separado, entre os (as) funciondrios (as) e a ActionAid,
homologado entre os Sindicatos SENALBA / SINIBREF, desde que sejam efetuados nos prazos estabelecidos no
acordo coletivo e sejam seguidas as normas legais, com a presenca dos representantes do SENALBA, contendo
cldusulas especificas.

Adicional por Funcao Gratificada

No caso de uma funcdo exercida cumulativamente, deverd ser formulado um Termo de Gratificacdo Tempordria,
especificando o prazo e o valor a ser recebido.

Adicional Para Contratos de Cessao Temporaria (secondment)

A Politica Internacional de Cessdo Temporaria de Funcionarios traz orientagdes sobre pagamentos em diferentes
circunstancias. Férias e beneficios de longo prazo devem ser tratados em conformidade com as politicas do pais
de origem.
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Auxilio Babha’

Tera direito a esse beneficio todos os membros da ActionAid que:

» Tenham filhos de até 24 meses
» Tenham preenchido o formuldrio de reembolso
» Tenham apresentado o contrato ou recibo de pagamento da baba contratada

» O formuldrio terd que ser entregue até o dia 15° de cada més junto com recibo ou contrato.

Auxilio Educacao

Serd concedido aos funciondrios com filhos de 0 a 18 anos de idade, como reembolso de despesas comprovadas.
Todo pedido precisa estar com o formuldrio de auxilio creche/escola corretamente preenchido junto com a cépia do
recibo anexado. O valor do auxilio educagdo constara em folha de pagamento, como reembolso, e havera incidéncia
de IRRF sobre esse valor no més do pagamento do reembolso, que deverd ocorrer até a data limite do dia 15 de
cada més. O auxilio educacdo tem valor fixo e Unico, e este valor limita o nimero de mensalidades escolares (e
filhos) a serem atendidas pelo beneficio.

Auxilio Mudanca

O membro da equipe deslocado por solicitagdo da ActionAid poderd receber um auxilio para transportar sua
mudanca. Deverdo ser feitas trés cotagles para selecdo do servigo a ser contratado.

Curso de Inglés

Serd realizado o reembolso de até R$200 (duzentos reais) mensais referente ao curso de inglés.

» Aprovacdo do (a) Diretor (a), Gerente e /ou Coordenador (a) da drea sera necessario.
» Cada funciondrio (a) terd que assinar um termo de compromisso.
» Somente os cursos que foram aprovados pela drea de RH terdo direito ao reembolso.

» O reembolso estard disponivel para as pessoas que necessitam do idioma na realizacdo das atividades ligadas
ao cargo e a organizacdo. Cabe ao Diretor (a), Gerente e /ou Coordenador (a) identificar essas pessoas.

Plano de Saude e Dental

Todos os funciondrios estdo cobertos pelo plano de satide e dental Sul América. O plano de salide e dental serd
estendido a todos os filhos do funciondrio menores de 24 anos.

Os funcionarios terdo um valor descontado mensalmente na folha de pagamento conforme a relagdo abaixo:

CARGO DESCONTO FUNCIONARIO (A) DESCONTO DEPENDENTE DESCONTO CONJUGE

Assistente 3% por dependente 50%
Analista 5% 5% por dependente 50%
Especialista 10% 10% por dependente 50%
Coordenador e Gerente 28% 25% por dependente 50%
Diretor 50% 50% por dependente 50%

7  Este beneficio ndo € acumulativo com o auxilio educagao.
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Em relacdo ao HIV/AIDS, vale salientar que, no Brasil, todos tém acesso, através do Sistema Unico de Salide, a
servigos publicos e gratuitos para testagem voluntdria e aconselhamento, bem como a tratamento e medicamentos
contra infec¢Bes oportunistas, a tratamento contra a transmissado vertical e a tratamento antirretroviral. Além disso,
através da assisténcia médica, toda equipe tem acesso a servigos privados para testagem e tratamentos (ndo
incluidos medicamentos).

Seguro de Vida

Os termos e condi¢des do seguro constam da apdlice individual entregue a cada membro da equipe. Os estagidrios
terdo direito ao seguro de vida oferecido através da Funda¢cdo MUDES.

Vale Refeicao ou Alimentacao

Todos os funciondrios e estagidrios terdo direito a um valor fixo (didrio) e proporcional ao nimero de horas didrias
de trabalho / dias, em forma de vale refei¢do (para uso em restaurantes) e/ou vale alimentagdo (para uso em
supermercados). Cada membro da equipe poderd optar por receber 100% do valor em vale refeicdo ou em vale
alimentacdo, ou por receber 50% do valor em cada modalidade do beneficio.

POLITICA DE VIAGENS

» Todos os funcionarios estardo cobertos por um seguro de viagem (internacional e nacional).

» Ao viajar a equipe ActionAid receberd da drea de Finangas: adiantamento de diarias (quando for o caso).
Departamento Administrativo: passagem, confirmagao da reserva de hospedagem, informa¢des sobre o
contato com a empresa de seguro-viagem.

» Os (As) funciondrios (as) terdo que ficar hospedados em locais seguros, limpos e com servigos de
comunicagdo adequados conforme orientacdo da politica de viagem.

» A equipe deverd ser proativa na obtencdo das vacinas necessdrias e das informacdes de salide e
seguranga relevantes para o pais a ser visitado.

» As equipes que realizarem viagens fora do expediente do trabalho (final de semana e feriados) terdo
direito a compensarem os dias de viagem em um periodo de 30 (trinta) dias, desde que ajustado
previamente com a gestdo da drea. Todos deverdo preencher o Formuldrio Tempo Livre Com
Compensacdo — TOIL.®

» Os adiantamentos de viagem serdo realizados mediante preenchimento do formulério para este fim, e
encaminhar a drea de finangas com antecedéncia de 7 dias Uteis.

» Cuidados especiais serdo tomados em relagdo ao conforto e a seguranga das funciondrias mulheres.

» Qualquer pessoa da equipe que tenha s com filhos de até 18 meses de idade ndo serdo obrigadas a viajar,
especialmente para locais remotos ou para fora do pais. Por outro lado, poderdo viajar com a, sendo que
a ActionAid arcard as despesas com a viagem da crianga e, quando possivel, providenciard alguém para
tomar conta desta. Se o (a) funciondrio (a) decidir levar um acompanhante, a ActionAid (pais de origem ou
de destino) podera compartilhar com a funciondria as despesas da viagem dessa pessoa. O (A) funciondrio
(a) devera se responsabilizar pelo seguro de viagem do seu acompanhante. Despesas de lavanderia serdo
cobertas pela organizacdo no caso de viagens de 5 (cinco) dias ou mais.

» O pais a ser visitado devera enviar aos visitantes, com antecedéncia, informes de salde, epidemias e
medidas de segurancga a serem tomadas.

8 As horas do TOIL ndo podem ser acumulativas junto com as férias.
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Politica de Adiantamentos

» Caso haja necessidade de adiantamento de recursos para a realizacdo de alguma atividade, o
(a) funciondrio devera solicitar a autorizagdo formal ao seu diretor, gerente ou coordenador. Se o
adiantamento estiver relacionado a aquisicdo de bens ou servicos, serd preciso seguir os padrdes pré-
definidos para autorizacdo de compras e aquisicdes.

> A solicitagdo de adiantamento sera feita através de um formuldrio especifico.

» As solicitagdes devem ser entregues a drea de finangas com 15 (quinze) dias de antecedéncia. As
prestacdes de contas devem ser feitas diretamente a drea de finangas no prazo maximo de 03(trés)
semanas apds o fim da atividade, sob pena de ser descontado na folha de pagamento, caso ndo
apresentada. Apresentando a prestacdo de contas, o (a) funciondrio (a) serd reembolsado até o final do
més do término da atividade.

Despesas Durante Atividades Externas

Toda e qualquer despesa durante a atividade externa deverd ser autorizada pelo gestor da drea.

- 7/ .
Diarias
No caso de atividades externas, a ActionAid disponibilizard a equipe recursos para cobrir suas despesas com
alimentacdo. Para atividades em tempo parcial, as didrias serdo calculadas proporcionalmente.

Despesas de Transporte e Hospedagem

Na medida do possivel, as reservas serdo realizadas com antecedéncia e os pagamentos serdo faturados em
nome da ActionAid. Caso o faturamento ndo seja possivel, as despesas serdo ressarcidas imediatamente com a
apresentacdo dos comprovantes de despesas emitidos em nome da ActionAid.

DESENVOLVIMENTO E
CRESCIMENTO PROFISSIONAL

A ActionAid Brasil tem como carater processual de desenvolvimento e crescimento profissional de suas equipes,
que deve ser baseado nos valores da igualdade de género, diversidade, equidade, inclusdo.

Este manual traz diretrizes gerais para formacdo e treinamento da equipe. O detalhamento dessa politica sera
realizado no Plano de Formacao e Treinamento da ActionAid, a ser elaborado através da equipe de Recursos
Humanos. Os funciondrios deverdo resolver os casos omissos cm a gestdo da respectiva drea, podendo recorrer
também a drea de Recursos Humanos.

Estdo previstas formacdes internas, normalmente de carater coletivo, e formacdes externas, normalmente de carater
individual. No primeiro caso estdo as oficinas tematicas ou eventos do género, realizados em dmbito nacional

ou internacional, e abertos a toda a equipe ou as equipes/ pessoas relevantes. No segundo caso, estdo cursos e
atividades que serdo divulgados para os (as) funciondrios (as) participem, com o apoio da organizagao.

Também estdo previstos mecanismos de apoio ao aprendizado continuo a partir de experiéncias dentro e fora da
organizacdo. Esses mecanismos incluem a cessdo tempordria de funciondrios (secondment) e visitas de intercdmbio
com outras equipes, a outros paises e outras areas da organizagdo.

act!onaid | MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS DE RECURSOS HUMANOS E DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL




A coordenacdo executiva e estratégica sdo os principais responsaveis pela identificacdo das necessidades de
treinamento de suas equipes, pelo planejamento, implementacdo e avaliacdo do impacto da formagao necessaria, e
pelo acompanhamento formal e informal do processo e dos resultados da formagao oferecida pela organizagao.

Em termos gerais, todos e todas devem ter pelo menos 5 (cinco) dias por ano dedicados a atividades de formacdo e
desenvolvimento alinhadas a fungdes e responsabilidades especificas.

Prioridades nas Atividades de Formacao e Treinamento

As decisBes a respeito da participacdo de funcionarios (as em atividades voltadas para formacao, treinamento,
desenvolvimento e crescimento profissional, principalmente aquelas que envolvem instituicdes de fora do pais,
devem ser baseadas em critérios justos, claros e transparentes.

A ActionAid podera priorizar temas, habilidades e outras questdes, em funcdo do planejamento anual, da conjuntura
e das necessidades organizacionais. As prioridades podem mudar, desde que permanecam condizentes com os
principios e com a estratégia e planejamento da organizacao.

Investimentos no Desenvolvimento e na Formacao das Equipes

Um montante de pelo menos 5% do orcamento dedicado a saldrios deve ser alocado para atividades de
desenvolvimento das equipes. De acordo com os principios das acdes afirmativas e de apoio a diversidade, a
organizagdo pode estabelecer critérios especiais para investir na formacdo educacional de funciondrios (as) que
sejam representantes de minorias. O Plano de Formacao e Treinamento da ActionAid devera incluir esses critérios.

Cessdo Temporaria de Funcionarios (Secondment)

Para maiores detalhes, consultar a Politica Internacional de Cessdo Tempordria de Funciondrios, disponivel no portal
de recursos humanos.

Diretrizes

» Investimentos na qualificagcdo das equipes: podem contemplar o custeio integral ou parcial de cursos
de graduacgao, pds-graduacao, atualizacdo ou outros (como idiomas), que podem ser presenciais ou a
distancia, mas geralmente no préprio pais ou na regido.

» Qualquer pedido de pagamento referente aos cursos que a ActionAid ndo possui convénio, serd efetuado
através do sistema de reembolso. O (A) funciondrio (a) terd que apresentar o comprovante de pagamento
e preencher o formuldrio de solicitagdo de reembolso.

» Na selecdo de funciondrios para licenca ou apoio aos estudos, ndo serd possivel contemplar
simultaneamente membros da mesma equipe.

» A demanda por licenca ou apoio devem ser apresentadas através do (a) funciondrio (a) no momento da
sua avaliagdo de desempenho. A avaliagao serd do (a) diretor (a) da drea em conjunto com a drea de RH e
Coordenacgao Executiva.

» Quando o (a) funcionario (a) obtiver o financiamento parcial dos estudos, a ActionAid podera completar o
valor necessario.

» Curso de Idiomas: Serd realizado nos cursos que ActionAid possui convenio. A aprovagao terd que ser
realizada através do (a) Diretor (a), gerente e/ou Coordenador (a) de area.
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» A ActionAid poderd conceder licenga com ou sem vencimentos para que o (a) funciondrio (a) participe do
curso. Os casos serdo considerados individualmente em funcdo do interesse institucional, levando em
consideragdo o tipo de curso, a ndo acumulagdo com outras liberagdes e a disponibilidade das areas.

Ascensao Profissional

Ao se comprometer a implementar estruturas funcionais mais horizontais, a ActionAid oferece oportunidades
limitadas de ascensdo. O planejamento da carreira, portanto, € definido como um processo de desenvolvimento
individual que prepare/capacite o (a) funciondrio (a) a assumir mais e maiores responsabilidades, tanto horizontal,
como verticalmente.

Rodizio De Cargos/ Funcoes

» O rodizio de funcionarios serd direcionado aos diferentes cargos/ funcdes, desde que eles tenham perfis e
qualificacdes adequados.

» O (A) funciondrio (a) poderd negociar com Diretora da area de Recursos Humanos e o (a) Diretor (a) e/ou
Gerente da respectiva drea um rodizio, de forma a assumir um cargo/ fungao diferente por um periodo
determinado nao inferior a seis meses, tendo em vista ampliar suas habilidades e aumentar sua motivagao.

» Funciondarios com cargos/ fungdes de apoio serdo estimulados a assumir cargos/ fungdes na drea
Programética, para que possam ter uma relagdo mais préxima com o trabalho da organizacdo e entender
melhor as necessidades da area.

GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO

A ActionAid conta com um sistema online de gerenciamento de desempenho que tem como objetivo assegurar:

» O continuo desenvolvimento do funciondrio na fungcdo que desempenha, bem como o reconhecimento de
suas contribuigdes.

» A avaliagdo de necessidades (profissionais e pessoais) de desenvolvimento e capacitagao.
» A transparéncia organizacional, através do incentivo a procedimentos de feedback (retorno) mutuo.

Através do gerenciamento de desempenho, a ActionAid verificar se os cargos/funcdes estdo de acordo com as
necessidades da organizagdo, se os desempenhos individuais sdo satisfatérios e se todo o potencial da equipe
estd sendo aproveitado. E bom que todas as partes envolvidas entendam o gerenciamento de desempenho, e

especialmente a avaliacdo de desempenho, como um processo, ndo um evento.

No inicio de cada ano, as equipes devem preencher a sua avaliagdo de desempenho. Todos, Todas e Todes terdo a
oportunidade de se autoavaliar e de serem avaliados por colegas, coordenador (a), gerente e/ ou diretor (a) imediato
e, quando for o caso, por outras pessoas com as quais se relacionam dentro e fora da organizacdo. Conforme o
Global Standards da ActionAid adotamos o mecanismo de avaliagdo 360° graus.

Diretrizes

» As avaliagOes serdo feitas ao final do periodo de experiéncia e anualmente. O ideal é que,
semestralmente, seja feita uma reunido de acompanhamento de progresso. Todo o processo serd
documentado pelo gestor responsdvel, com o apoio da drea de Recursos Humanos.
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» Recursos Humanos terd que garantir que os gestores ndo apenas conduzam o processo, mas que tenham
as habilidades necessdrias para fazé-lo.

» Os funciondrios devem receber orienta¢des claras de Recursos Humanos e do gestor sobre o
desempenho esperado dele e como ele serd avaliado, ou seja, como o sistema de avaliagdo de
desempenho funciona.

» Os gestores e os funciondrios deverdo entrar em acordo quanto a metas quantitativas e qualitativas de
desempenho, e quanto a um sistema de prestacdo de contas alinhado com as estratégias e os planos
organizacionais relevantes.

» A avaliacdo deverd ser feita com base nas principais dreas de resultados esperados, conforme a
descricdo de cargo do funciondrio, muito embora os funciondrios sejam estimulados a ndo restringir sua
atuagdo a essa descrigdo.

» Serdo coletadas contribuigdes (feedback) de vdrias fontes: colegas, pessoas a quem o funcionario se
reporta/ que se reportam a ele, membros de grupos de trabalho nacionais ou internacionais dos quais o
funcionario participa, pessoas de fora da organizacdo com as quais o funciondrio se relaciona (parceiros,
doadores, comunidades etc.).

» As fontes deverdo incluir pessoas capazes de avaliar ndo apenas a competéncia profissional, mas também
seus valores, atitudes e comportamentos, sua sensibilidade para as questoes de género e diversidade, o
apoio oferecido aos colegas de equipe no que diz respeito ao equilibrio entre a vida pessoal e o trabalho.

» No processo de avaliagdo de desempenho, é importante privilegiar as reflexdes, criticas, o aprendizado
com os fracassos € 0S Sucessos.

» Espera-se que funciondrios em cargos gerenciais tenham um papel proativo na busca por feedback de
fontes variadas principalmente durante o processo de avaliagdo de desempenho.

» Aimplementacdo de um sistema efetivo de gerenciamento de desempenho exige a colaboragdo préxima
entre os gestores e drea de Recursos Humanos, a quem caberd garantir a periodicidade das avaliagdes
e a existéncia de um ambiente de trabalho propicio ao feedback feito de forma aberta, sem medo de
represadlias.

» Os critérios utilizados para a avaliagdo deverdo ser transparentes e estarem acessiveis a todos.

Orientacdes Preenchimento Avaliacao de Desempenho

Ao preencher o formuldrio de Avaliagdo de Desempenho, é recomendavel que todos deem opinides verdadeiras,
garantindo o cumprimento dos objetivos da avaliagao, quais sejam:

» Promover o desenvolvimento dos funciondrios, identificando as contribuicdes de cada um para o alcance
dos objetivos da organizagdo.

» Assegurar que as capacidades, o desempenho e as aspira¢des de cada funciondrio sejam adequados as
necessidades da organizacdo e estejam de acordo com as respectivas descricdes de cargo, que, quando
oportuno e necessario, deverdo ser atualizadas.

» Favorecer a comunicagéo entre a Coordenacdo Estratégica / Executiva e suas equipes.
» Subsidiar o planejamento das atividades de capacitacdo e desenvolvimento.

> Aperfeicoar o sistema de recrutamento e selecdo.

» Criar uma oportunidade para a revisdo periddica das descri¢des de cargo.

» Definir os objetivos e focos de ag¢do de cada funciondrio a cada ano.
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Cabe ressaltar que o processo de avaliagdo de desempenho do ocupante de cargos de coordenagdo /
gestdo abrangerd fatores como lideranga, comunicagdo, iniciativa, relacionamento interpessoal, delegacdo e
comprometimento com resultados, levando em conta os requisitos e caracteristicas do cargo.

Orientacdes Para A Reuniao De Avaliacao

» Este momento é de suma importancia para o funciondrio, portanto, os gestores ndo devem adiar a reunido
desnecessariamente.

» A reunido deverd ser feita em local livre de interrupgdes e com tempo suficiente para um bom rendimento.

» O (A) funciondrio (a) tera todas as oportunidades de responder as avaliagdes feitas sobre o seu
desempenho.

» O objetivo é chegar a um acordo quanto a avaliacdo e aos objetivos tracados a partir desta.

» Haverd um campo para registro de eventuais discordancias entre o (a) diretor (a) / gerente/ coordenador
(a) e o (a) funciondrio (a) quanto ao preenchimento de qualquer item.

GERENCIAMENTO DA ORGANIZACAO

Procedimentos Disciplinares

Ao ingressar na ActionAid, o (a) funcionario (a) se compromete a trabalhar de forma responsavel, disciplinada
e produtiva. Compromete - se também a manter padrdes aceitdveis de desempenho, a ser leal a organizagao,
contribuindo para o cumprimento de sua missdo, e agindo de acordo com seus valores, as atitudes e os
comportamentos reforcados pela ActionAid.

O objetivo desses procedimentos € ajudar aqueles que ndo estiverem agindo de acordo com os padrdes de
conduta da organizagdo e avaliar suas dificuldades. Medidas apropriadas serdo tomadas se o funciondrio insistir em
agir de forma a contrariar os valores, as atitudes e os comportamentos preconizados pela ActionAid.

Diretrizes
» Os procedimentos disciplinares serdo conduzidos de forma ndo tendenciosa.

» Asinvestigacdes serdo justas, e criardo oportunidade para debates, aperfeicoamento e recurso
das partes envolvidas;

» Condutas inadequadas serdo definidas conforme o nivel de gravidade;

» Caso sejam de pouca gravidade, serdo tratadas informalmente. Porém, quando os procedimentos
informais ndo surtirem efeitos, serao adotados procedimentos formais.

» Mesmo adverténcias verbais devem ser registradas no arquivo do (a) funciondrio (a). A demissdo sé
ocorrerd se a conduta ndo for corrigida, ou se houver reincidéncia.

» Em casos de condutas inadequadas graves, pode haver demissdo sumaria do funciondrio. Todo o
procedimento deverd ser registrado.

» Quando a demissdo de um (a) funcionario (a) for ligada a ma conduta, pode- se instituir uma comisséo de
investigacdo, de forma que os envolvidos possam ser ouvidos. Se a situagdo ndo for solucionada, o (a)
funcionario (a) podera recorrer a instancias superiores.
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» Quando um membro da Coordenacdo Executiva e/ou Estratégica, a Diretora de Desenvolvimento
Organizacional consultard o Presidente do Conselho Administrativo em cada fase do processo, bem como
antes da tomada de decisdo.

Condutas Inadequadas Graves

Exigem investigagdo e suspensdo ou demissdo. Por exemplo:

» Fraude, falsificagdo e apropriacdo indevida de recursos e bens.

» Corrupcgdo (ex: dar ou receber propinas ou subornos na forma de dinheiro, uso do cartdo de crédito da
organizacdo para questdes pessoais, servi¢os, uso dos descontos e milhas da organizacdo para questdes
pessoais, presentes ou descontos).

» Falta por 10 dias consecutivos sem contatar a organizacdo.

» M4 utilizacdo ou danos ao patrimoénio da ActionAid e Insubordinacao.

» Discriminagdo e assédio de qualquer tipo.

» Condenacdo pela justica (a ndo ser por crime de opinido ou politico, ou por participagdo em protestos
Civis).

» Abuso de regras e procedimentos administrativos, tendo em vista ganho monetario.

» Envolvimento em negdcios, exercicio de atividade comercial ou outras atividades que apresentem
conflito de interesse.

» Divulgacdo de informagdes confidenciais e divulgacdo de informagdes sobre o trabalho da organizacdo
sem a devida autorizagao.

» Violéncia fisica contra outros pessoas da equipe, parceiros e membros de comunidades, bem como
violéncia doméstica.

» Acumulo de condutas inadequadas de menor gravidade e negligéncia grave.

» Acoes realizadas no local de trabalho ou fora que possam prejudicar o trabalho ou a reputacdo da
ActionAid.

Asseédio e Discriminacdo

Nenhum individuo e/ ou grupo serdo discriminados ou assediados em func¢do de sua orientagdo sexual, género,
raca, etnia, idade, cor, nacionalidade, estado civil, capacidade fisica, doencga, condi¢do soroldgica (HIV/AIDS), cultura,
crencgas ou origem social.

Qualquer forma de assédio, discriminagdo ou intimidagdo significa uma demonstracdo inadequada de poder e é
considerada inaceitdvel pela ActionAid. Essas praticas afetam a autoestima da pessoa assediada, discriminada
ou intimidada, e ameagam o ambiente de trabalho como um todo. Espera-se que todos os funcionarios ajam em
conformidade com esses principios. Casos de assédio e discriminagdo precisam ser reportados as Comissdes
Permanente de Investigacdo® ou a Diretora de Desenvolvimento Organizacional.

Denuncias

Quando qualquer membro da equipe tiver suspeitas sobre condutas questiondveis ou irregularidades financeiras
ou procedimentais envolvendo outras pessoas da equipe, inclusive diretores, gerentes e coordenadores, deve

9 As comissdes deverdo seguir os procedimentos detalhados nas Politicas e Procedimentos da ActionAid. Caso a reclamacdo esteja relacionada
a uma situagdo de assédio ou discriminagao, ou se configurar uma denuncia, as politicas pertinentes deverdo ser aplicadas
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se manifestar. Perdas organizacionais relacionadas as mds prdticas somente podem ser evitadas se os membros
da equipe exercerem sua responsabilidade de proteger a organizacdo. As denuncias favorecem a transparéncia,
prestagdo de contas e boa prética de governanga.

As denuncias devem ser encaminhadas ao Comité de Denlncias e Irregularidades da ActionAid Brasil, através do
e-mail: comite-irreqularidades.brasil@actionaid.org. A Comissdo seguird os procedimentos detalhados na Politica.

Reclamacoes

A ActionAid proporcionard um ambiente favordvel para que qualquer membro da equipe se sinta confortavel

a realizar uma reclamacdo sobre qualquer questdo que esteja incomodando ou afetando. Além disso, criara
procedimentos e/ou ocasides para apresentagdo de reclamacgoes e solugdes. Qualquer reclamagdo poderd ser
encaminhada a area de Recursos Humanos.

DESLIGAMENTO DA ORGANIZACAO

Todo e qualquer desligamento de funciondrios deve ser realizado em conformidade com a CLT, da forma mais
respeitosa possivel, independentemente do motivo do desligamento. O (A) funciondrio (a) devera entrar em contato
com o seu diretor (a), gerente e /ou coordenador (a) de drea. A drea de Recursos Humanos deverd ser informada/
consultada sobre os processos de desligamento com a antecedéncia.

Procedimentos Iniciais Para O Desligamento De Um (a) Funcionario (a):

» Independentemente do tipo de desligamento, o gestor deve informar ao Recursos Humanos com 15 dias
Uteis de antecedéncia, esclarecendo os motivos do desligamento, de forma que Recursos Humanos possa
tomar as devidas providéncias para que o encerramento do contrato se dé de forma adequada.

» A comunicagdo ao Recursos Humanos deve ser feita, de preferéncia, entre os dias 1° e 17 de cada més,
uma vez que a folha de pagamento é encerrada todo dia 20.

» Recursos Humanos terd que verificar se o (a) funcionario (A) tem direito a estabilidade ou indenizacao,
elaborando o termo de rescisdo de acordo com o tipo de desligamento.

Tipos De Desligamento E Respectivos Procedimentos

» Pedido de Demissao - rescisdo por iniciativa do (a) funcionario (a).

» Dispensa por Justa Causa (rescisdo por iniciativa do empregador, motivada por ato
doloso do funcionario, art.482 da CLT.

» Rescisdo por Aposentadoria

» Aposentadoria sem afastamento

» Dispensa Sem Justa Causa - rescisdo por iniciativa do empregador.
» Rescisdo por falecimento - rescisdo automadtica na data do dbito.

» Aposentadoria com demissdo sem justa causa
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Fase Final Do Desligamento

Pagamento

Modalidades de pagamento

» Depdsito na conta corrente do (a) funcionario (a) - Recursos Humanos solicita a drea de finangas o
depdsito do valor liquido da rescisdo diretamente na conta corrente do (a) funcionario (a) a ser desligado.

Prazos Para O Pagamento™®

» Nos casos de “aviso prévio trabalhado “ou “término de contrato com prazo determinado”, o pagamento
devera ser no 1° dia util imediato “ao término do contrato ou do periodo de aviso prévio trabalhado, sendo
que alguns sindicatos consideram o sdbado como dia util”.

» Nos casos de “aviso prévio indenizado, “pedido de demissado “, ou “auséncia do aviso “, o0 pagamento
deverad ser efetuado até o 10° dia contado da comunicacdo da demissdo (data da demissao).

Homologacao

» Recursos Humanos providenciard a homologacado da rescisdo na prépria organizagdo, junto ao Sindicato
ou junto ao dérgdo local do Ministério do Trabalho.

» Na hipdtese de rescisdo de contrato de funciondrio com mais de um ano de servigos prestados ao mesmo
empregador (art. 477, parag. 1° da CLT).

» Nos casos de aposentadoria compulséria, prevista no art. 52 do R.B.P.S., aprovado pelo decreto 357/91.

» Nos demais casos de aposentadoria, no caso de funciondrios com menos de um ano de contrato, ou no
caso de falecimento, a homologacao fi ca a critério das partes.

» Sdo competentes para assistir o funciondrio na rescisdo de contrato de trabalho: o Sindicato da respectiva
categoria profissional, a autoridade do Ministério do Trabalho, ou na falta destes, o representante do
ministério publico ou defensor, onde houver, e o juiz de paz, na falta ou impedimento das autoridades
anteriormente descritas.

» Para a realizacdo da assisténcia é necessdria a presenca tanto do empregador quanto do funciondrio.
O empregador podera ser representado por preposto formalmente credenciado e o funcionario,
excepcionalmente, por procurador legalmente constituido, com poderes expressos para receber e dar quitagdo.

10 Ainobservancia desses prazos, salvo quando comprovadamente o funciondrio tiver dado causa ao pagamento fora do prazo, sujeitard o empregador.
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