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APRESENTACAO

Seja bem-vindo, essa é a nossa Instituicdo.

Este manual traz informacgGes sobre a nossa Instituicdo, ele é o primeiro passo para que vocé e
a ndés nos tornarmos grandes parceiros. Apresenta também seus direitos, deveres e
responsabilidades, desenvolvimento profissional e ético enquanto funcionario. Leia-o
atentamente, pois estas informacOes serdo parte importante da sua vida profissional.
Desejamos-lhe bons momentos profissionais e sociais entre nos.

Os profissionais se somam para o desenvolvimento de um trabalho do quais todos possam se
orgulhar e tenha sempre em mente que a contribuicdo de cada um é essencial para o sucesso
de todos.
Estaremos prontos a apoia-lo sempre que precisar. Ndo fique com duvidas, procure sempre que
precisar.

DIREITOS E DEVERES

No momento da admissdo, o colaborador firma um compromisso com conosco. De um lado a
Instituicdo zelard pelos direitos do funcionario, buscando amplia-lo e procurando garantir-lhe
boas condic¢des de trabalho para uma melhor qualidade de vida, por outro lado, o colaborador
assume deveres e responsabilidades a fim de manter a alta qualidade dos servigos.

01 - PEDIDO DE EMPREGO

Este é o primeiro contato com a Empresa, onde o candidato encaminha seu curriculo, se estiver
no perfil da vaga, é feita uma prova de conhecimentos gerais, portugués, matematica e
avaliagbes em cargos especificos.

Depois é feita a entrevista com um psicdlogo especializado em medicina do trabalho que ira
fazer a analise de personalidade e perfil especifico para ocupar cada vaga.

02 - EXAMES MEDICO ADMISSIONAL OU PRE - ADMISSIONAL
Apds o recrutamento e selecdo o préximo passo é encaminhar o candidato para a realizacdo de
exame médico, onde sera determinada a admissdo ou ndo.
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O exame médico pré - admissional, ndo caracteriza vinculo com a Empresa.
O exame médico admissional deve ser realizado antes de o empregado assumir suas fungoes.
Esse exame compreende:

a) Avaliacdo clinica, abrangendo analise ocupacional e exame fisico e mental;
b) Exames complementares a critério do médico.

O exame médico pré-admissional deve ser custeado integralmente pela empresa e realizado
por médico com especializagdo em medicina do trabalho.

03 - APRESENTACOES DE DOCUMENTOS

Os documentos exigidos do candidato, para que se proceda ao seu registro:

e Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);

e (Carteira de Identidade;

e Titulo de Eleitor;

e Certiddo de Reservista;

e Cartdo de Pessoa Fisica — CPF

e Exame Médico;

e 2(duas) Fotos 3X4;

e Certiddo de Casamento ou Nascimento

e Certiddo de Nascimento dos filhos menores de 14 anos ou invalidos de qualquer idade;
e Cartdo de Vacinagdo para filhos até 7 anos de idade;
e Comprovante de Residéncia.

04 - CONTRATOS DE TRABALHO

Apds toda documentagdo é confeccionado contrato de trabalho, conforme regime de cada
projeto:

Contrato de Experiéncia —também chamado de contrato de prova, ndo pode ser superior a 90
dias, o que ndo impede que seu limite seja de fixado em periodo inferior.

Contudo ndo se aconselha que o periodo seja muito curto, pois o contrato de experiéncia é
utilizado para conhecer a peculiaridade de ambas as partes.

Prazo determinado — onde a vigéncia depende de termo pré — fixado ou da execugdo de
servicos especificados, ou ainda, da realizacdo de certos acontecimentos suscetiveis de previsdao
aproximada.

O contrato geralmente é de forma escrita, podendo ser também de forma verbal, mas de dificil
aceitacdo perante a Justica Trabalhista;
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O contrato por prazo determinado ndo pode ser superior ao prazo de:
a) 90 dias, no caso de experiéncia; e.
b) 2 anos, nos demais casos.

Obs: o contrato determinado passa a ser considerado indeterminado quando:

Exceder o termo prefixado;

Tarefa ou obra durante mais de 2 anos;

Ou, for prorrogado, tacita ou expressamente por mais de uma vez;

Suceder a outro, também de prazo certo, dentro de 6 meses, salvo se a expiracdo do primeiro
dependeu da execucdo de servigos especificos ou da realizagdo de certos acontecimentos.

Prazo Indeterminado - na continuacdo da prestacdo de servico apds o termino do prazo de
experiéncia, tacito ou expressamente, for prorrogado mais de uma vez.

05 - DEPENDENTES PARA IMPOSTO DE RENDA

Para fins de determinacdo da base de calculo do imposto, e redugdo do IRRF (Imposto de renda
retido na fonte) descontado em folha.

MP n.2 451, de 15 de dezembro de 2008 e IN RFB n. 896, de 29 de dezembro de 2008, revogada
pela Instrucdo Normativa RFB n.2 994, de 22 de janeiro de 2010.

O empregado devera entregar a declaracdo no ato da admissdo com a copia do documento
comprobatoério. Em caso de nascimento apds admissdo, a declaracdo devera ser preenchida e
entregue até o dia 20 de cada més ao DP.

Sdo considerados dependentes da pessoa fisica, para fins da legislagdo do Imposto de Renda:

a. O conjuge;

b. O companheiro ou a companheira, desde que haja vida em comum por mais de 5 anos, ou
por periodo inferior se da unido resultou filho;

c. A filha, o filho, a enteada ou o enteado, até 21 anos, ou de qualquer idade quando
incapacitado fisica ou mentalmente para o trabalho;

d. Menor pobre, até 21 anos, que o contribuinte crie e eduque e do qual detenha guarda judicial;
e. O irmdo, neto ou o bisneto, sem arrimo dos pais, até 21 anos, desde que o contribuinte
detenha guarda judicial, ou de qualquer idade quando incapacitado fisica ou mentalmente
para o trabalho;

f. Os pais, av0s, bisavds, desde que ndo aufiram rendimentos, tributaveis ou nao, superiores ao
limite de isencdo mensal;

g. O absolutamente incapaz, assim considerados o menor de 16 anos, o louco, o surdo-mudo
gue ndo puder exprimir sua vontade e o prddigo, assim declarado judicialmente, do qual o
contribuinte seja tutor ou curador.

OBS: Os dependentes citados nas letras "c" e "e" poderdo ser assim considerados, até 24 anos de
idade, desde que estejam cursando estabelecimento de ensino superior ou escola técnica de
segundo grau.

06 - SALARIOS FAMILIA
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A partir de 12 de maio de 2004, o valor da cota de salario-familia por filho até 14 anos de idade
ou invalido de qualquer idade é de RS 20,00 (vinte reais) — para o segurado com remuneracio
inferior a RS 390,00 (trezentos e noventa reais) ou RS 14,09 (quatorze reais e nove centavos) —
para o segurado com remuneracdo mensal superior a RS 390,00 (trezentos e noventa reais) e
igual ou inferior a RS 586, 18 (quinhentos e oitenta e seis reais e dezoito centavos). Estes valores
serdo pagos mensalmente, uma cota para cada filho menor de 14 anos ou invélido, mediante
apresentacdo da certiddo de nascimento e carteira de vacinacdo. A contratada devera entregar
a declaragdo no ato da admissdo com a cdpia do documento comprobatério. Em caso de
nascimento apds a admissao, a declaragdo devera ser preenchida e entregue até o dia 20 ao DP.

E o beneficio pago aos segurados empregados, exceto os domésticos, e aos trabalhadores
avulsos com salario mensal conforme limite estipulado pelo INSS, para auxiliar no sustento dos
filhos de até 14 anos de idade ou invalidos de qualquer idade.

Requerimento do saldrio familia:
Termo de responsabilidade
Certiddo de Nascimento do filho (cdpia)

Filho equiparado: equiparam-se aos filhos, mediante declaracdo escrita do segurado e
comprovacdo de dependéncia econémica, o enteado e o0 menor que esteja sob sua tutela,

gue ndo possua bens suficientes para o préprio sustento e educagdo.

Atestado de vacinagdo obrigatdria, quando dependente menor de sete anos.

Comprovacado de frequéncia escolar do filho ou equiparada, quando dependente maior de sete
anos devera ser apresentada no més de fevereiro de cada ano, sob

pena de suspensao do beneficio.

OBS: No caso do menor invalido que ndo frequenta a escola por motivo de invalidez, deve ser
apresentado atestado médico que informe esse fato.

Caso ndo sejam apresentados os documentos comprobatdrios de vacinagdo e frequéncia escolar
nos prazos determinados, o pagamento do saldrio familia serd suspenso, até que a
documentacgdo seja apresentada.

N3o é devido salario familia no periodo entre a suspensdo do beneficio, motivada pela falta de
comprovacdo da frequéncia escolar ou pela falta de atestado de vacinagdo e ou seu reativamento,
salvo se provada a frequéncia escolar regular no periodo ou apresentado o atestado de
vacinac¢do obrigatdria, respectivamente.

A comprovacdo de frequéncia escolar sera feita mediante apresentacdo de documento emitido
pela escola, na forma de legislagcdo prdpria, em nome do aluno, onde conste o registro de
frequéncia regular ou de atestado de estabelecimento de ensino, informando a regularidade
da matricula e frequéncia escolar do aluno.

07 - REGISTRO DA CARTEIRA DE TRABALHO E CADASTRAMENTO NO PIS
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Registrada a carteira de trabalho com os dados da Empresa como:

e Empregador;

e CNPJ;

e Endereco;
e (argo;

e Salario;

e Data da Admissdo.

Imediatamente apds registro em carteira, é feito o cadastro no Programa da Integrac¢do Social (PIS),
qgue tem por finalidade permitir a identificacdo do trabalhador no processo de atribui¢cdo do Abono
Salarial, garantindo assim o recolhimento e no pagamento do fundo de Garantia do Tempo de Servico
(FGTS), no requerimento e no pagamento de Seguro Desemprego e no Cadastro Nacional de
Informacdes Social.

08 - JORNADA DE TRABALHO

No Brasil a quem defina o periodo de trabalho como jornada de trabalho; outros, inclusive a
Consolidacdo das Leis Trabalhistas - CLT, preferem duragdo do trabalho. O fato é que de uma
ou de outra forma, o empregado participa com suas fun¢des na empresa sempre vinculado a
um periodo de horas

8 hs DIARIAS e 44 hs SEMANAIS

A limitacdo da jornada de trabalho, atualmente vigente, ndo impossibilita que ela seja menor,
apenas assegura um limite maximo. Embora, ainda, exista uma extensdo através do regime de
compensacgdo e prorrogagdo das horas.

Nota: Para se compor as horas trabalhadas por dia, ndo se deve computar o periodo de intervalo
concedido ao empregado. Exemplo: das 8:00 as 17:00 com 1:00 hora de intervalo temos 9hs na
empresa, mas 8hs de trabalho excluindo o intervalo.(CLT art. 71§2)

220 HORAS

A interpretacdo mais aceita pela jurisprudéncia para entendermos a formulacdo dessas 220
horas, é admitirmos um més comercial de 5 (cinco) semanas. Assim, 44 horas por semana (x) 5
semanas (=) 220 horas por més; 36 horas por semana (x) 5 semanas (=) 180 horas por més; 40
horas por semana (x) 5 semanas (=) 200 horas por més; 30 horas por semana (x) 5 semanas (=)
150 horas por més.

Importante! N3o é aceito pela legislacdo patria a alteracdo da jornada de trabalho com prejuizos

ao empregado. Sera nulo, todo e qualquer acordo entre as partes, mesmo que seja reduzida na
proporgdo do saldrio e com declaragdo expressa do empregado. E fundamental, diante de um
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guadro necessario a reducgdo a participacdo por negociagdo coletiva (Sindicato) e Delegacia
Regional do Trabalho (DRT).

Pode-se admitir que as principais caracteristicas de duracdo de jornada podem se resumir em 8
(oito):

Hora Diurna: entende-se como hora diurna aquela praticada entre as 05:00 horas e 22:00 horas.

Hora Noturna: A CLT preceitua no art. 73 § 22 que o horario noturno é aquele praticado entre
as 22:00 horas e 05:00 horas, caracterizando assim para o trabalhador urbano

09 - DADOS BANCARIOS

E a condicdo para se receber o crédito do seu saldrio em conta corrente/poupanca.
O empregado deve encaminhar ao DP uma cépia do cartdo do banco em que mantém conta
corrente/conta poupanca ou declaracdo do banco em que constem dados da conta.

A conta obrigatoriamente deve estar no nome do empregado, ndo sendo permitida a
apresentagdo de conta de terceiros e nem contas conjuntas.

Sempre que houve alteracdo dos dados bancarios que sdo informados na admissdao do
empregado.

E de responsabilidade do empregado a manutencdo de seus dados bancarios atualizados.

10-LINCENCA MATERNIDADE

Licenca Maternidade: Art. 7o da Constituicdao Federal S3o direitos dos trabalhadores... Além de
outros... XVIII licenga a gestante, sem prejuizo do emprego e do saldrio, com a duracdo de 120
dias. Ao receber de seu médico, o atestado de licengca maternidade, a funcionaria devera
entrega-lo no DP, onde recebera informacgdes e orientagdes.

A Licenca-Maternidade é um beneficio devido a empregada gestante, sendo pago diretamente
pela Empresa.

No caso de mae-adotiva e de segurada desempregada, que esteja no periodo de graca, o
beneficio sera pago pelo INSS. Conforme disposto na Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT).

Quando a empregada encontrar-se vinculada a mais de um empregador, fara jus ao Salario-
Maternidade relativo a cada emprego. Neste caso, também ndo havera limite para o pagamento

do Saldrio-Maternidade, sendo mantido em cada emprego o saldrio integral.
A empregada sera considerada de licenca maternidade apds a entrega do atestado médio.
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OBS: Para fins de concessdo de salario-maternidade, considera-se parto o evento ocorrido a
partir da 232 semana (62 més) de gestacao, inclusive em caso de natimorto.

Em caso de M3e Adotiva o Governo Federal por meio da Lei 12.010/2009, nova Lei de Adocéo,
revogou os §§ 19, 22 e 32 do artigo 392-A da CLT, que tratavam do periodo de licenca-
maternidade para as empregadas que adotarem ou obtiverem a guarda judicial para fins de
adogdo. Com a revogacao dos referidos dispositivos da CLT, que perderam sua eficacia desde
02/11/2009, a licenca-maternidade da mae adotiva passou a ser de 120 dias,
independentemente da idade da crianca.

11 - ACIDENTE DETRABALHO

Ocorre quando o funcionario esta a servico da empresa, podendo ocorrer dentro ou fora da
mesma, provocando direta ou indiretamente lesdo, perturbacdo funcional, doenca ou que
interfira no andamento normal do trabalho. O acidente de trabalho é também considerado
guando o funcionario estiver dirigindo-se ao trabalho ou retornando para casa, sendo em
condugdo prépria ou ndo, desde que no percurso e horario normais (acidentes de trajeto). E
necessario que o funcionario ou familiar, comunique o ocorrido ao Setor de Seguranca do
Trabalho, dentro de 24 horas para a elaboragdo da CAT - Comunicagdo de Acidente do Trabalho.
Se o acidente ocorrer em final de semana, comunicar ao Setor de Seguranca do Trabalho, no
primeiro dia util subsequente ao acidente. O funcionario com até 15 dias de afastamento nao
necessita ir ao INSS. Para os funcionarios com mais de 15 dias de afastamento, o acidente de
trabalho é registrado normalmente e o funcionario devera levar no INSS.

Apos o preenchimento da CAT, o empregado deverd ser encaminhado ao médico do
trabalho para a avaliagdo da necessidade de afastamento ou ndo.

Caso haja necessidade de afastamento, o empregado devera ser encaminhado pela Medicina
para a pericia da Previdéncia Social, mediante encaminhamento gerado pelo site da Previdéncia
Social.

OBS: O empregado que se afasta por acidente de trabalho tem seu contrato de trabalho
suspenso a partir do 162 (décimo sexto) dia.

A incapacidade para o trabalho deve ser comprovada através de exame realizado pela pericia
médica do INSS.

O 139 salario é devido integralmente ao empregado afastado sendo responsavel pelo
pagamento, referente ao periodo trabalhado incluindo os 15 (quinze) dias e a Previdéncia
Social, referente ao periodo de afastamento.

12 - AUXILIO-DOENCA

E o beneficio a que tem direito o empregado que fica incapaz para o trabalho, mesmo que
temporariamente, por doencga por mais de 15 dias consecutivos mediante atestado médico.

Sempre que se julgar oportuno e/ou necessario mediante a apresentacdo do atestado
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médico de 15 dias com necessidade de afastamento.

O empregado deverd comparecer a Medicina do Trabalho portando o atestado médico de 15
dias com indicacdo de afastamento para avaliacdo médica.

ApOs avaliagdo médica o empregado devera ser encaminhado pela Medicina do Trabalho a
Previdéncia Social mediante formuldrio de Requerimento de Beneficio por Incapacidade
fornecido: com data, local e horario da pericia médica (o respectivo encaminhamento é gerado
pelo site da Previdéncia Social).

A partir de entdo o empregado é considerado afastado, devendo retornar a Medicina do
Trabalho logo apds a cada pericia agendada, ou data determinada pelo médico do trabalho.

A unidade onde o empregado atua devera ser informada pelo RH/Medicina do Trabalho com
relacdo ao periodo de afastamento de suas atividades.

Para que o empregado faca jus ao beneficio de Auxilio doenca é necessario que o mesmo
tenha pelo menos 12 meses de contribuicdo junto a Previdéncia Social a titulo de caréncia,
sendo de responsabilidade exclusiva do respectivo orgdo este deferimento.

OBS: 0 empregado que se afasta por auxilio-doenga tem seu contrato de trabalho suspenso a partir
do 162 (décimo sexto) dia.

A incapacidade para o trabalho deve ser comprovada através de exame realizado pela pericia
médica do INSS.

O 139 salario é devido integralmente ao empregado afastado sendo responsavel pelo
pagamento, referente ao periodo trabalhado incluindo os 15 (quinze) dias e a Previdéncia
Social, referente ao periodo de afastamento.

O empregado que se afastar por auxilio-doenca por mais de 6 (seis) meses no decorrer do mesmo
periodo aquisitivo, perdera o direito a estas férias, iniciando novo periodo aquisitivo quando da
data de retorno ao trabalho.

13 - AFASTAMENTO PARA CUMPRIR SERVICO OBRIGATORIO POR LEI

Quando ocorre requisicdo do empregado para que atue nos Tribunais Regionais Eleitorais,
Justica do Trabalho, etc. Nos periodos determinados, tendo sua falta justificada legalmente.

O documento deve ser entregue ao DP imediatamente apds o recebimento da Notificacdo
do TRE, Ministério do Trabalho ou érgao solicitante.

O orgdo solicitante devera encaminhar oficio requisitando a liberagdo do empregado para
prestacao dos servicos solicitados. O empregado devera notificar a Unidade a sua convocacao
através do respectivo documento, devendo apresentar a cdpia do oficio de convocacdo a sua

direcdo e ao DP.

O original do oficio de convocacgdo deve ser entregue no RH. Para convocac¢bes que oferecem
como recompensa "FOLGA", as mesmas deverao ser negociadas com a Direcdo e o RH.

Av. Jodo Cabral de Mello Neto, 850, Bloco 3, Sala 1.2256

CEP: 22.775-057 - Barra da Tijuca - Rio de Janeiro - RJ



Ah
ar Mp

OBS: Nem todos os servicos solicitados, ddo ao empregado folga.
Até 2 (dois) dias consecutivos ou ndo, para o fim de se alistar eleitor, nos termos da lei
respectiva.

14 - LICENCA SEM REMUNERACAO

Os contratos de trabalho sdo regidos pelo principio da livre estipulacdo entre as partes, desde
gue ndo contrarie as disposicdes e prote¢bes ao trabalhador. Partindo dessa premissa, como a
legislagdo ndo proibe, o trabalhador pode solicitar uma licenga sem remuneragao para resolver
assuntos de seu interesse. No caso da relacdo de emprego, a licenca significa a autorizacdo
dada pelo empregador ao empregado, para o afastamento do cargo ou do emprego, ficando
este dispensado do trabalho ou servico.

Na licenga sem vencimentos o empregado ndo recebe a remuneragao contratada, bem como
este periodo ndo é computado para concessdo de direitos trabalhistas. Cabera ao empregado
definir o periodo necessario da licenca e ao empregador aceita-la ou ndo.

Em outras palavras, o empregado pode solicitar a licenca sem remuneracdo a “qualquer
momento”, porém, cabera ao empregador concordar ou ndo com a solicitagdo.

A solicitacdo devera ter antecedéncia minima de 45 dias, para que possamos verificar a
possibilidade da contratacdo de um funcionario durante o periodo da licenca sem remuneracgao.

Solicitagdo de licenca sem remuneragdo:

A empresa somente aceitard o pedido de licenga sem remuneragdo apds analise do impacto
gue tal licenca acarretara no bom andamento das atividades da unidade solicitante.

Os responsaveis pela unidade comunicardo ao departamento deRecursos Humanos a solicitagdo no
prazo supracitado para que se produzam os efeitos desejados, através de e- mail e apds a
analise, caso a resposta seja positiva, informardo ao funciondrio o dia, data e hora em que
deverd comparecer ao RH, para fazer o pedido de licenga de préprio punho.

Apds o término do periodo solicitado pelo funcionario, caso o mesmo ndo retorne as suas
atividades, cabera aos responsaveis pela unidade, a comunica¢do imediata ao RH, para as
providéncias cabiveis.

OBS: Na hipdtese de negativa, acarretara caso o empregado se ausente do servico, o desconto

dos dias faltantes, adverténcia, suspensao ou até mesmo dispensa por justa causa, por abandono
de emprego.

15 - FALTAS LEGAIS

Faltas: Todas as faltas deverdao ser comunicadas, se possivel com antecedéncia, a chefia direta
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e os atestados deverdo ser entregues ao DP, conforme a licenca.

Importante:Atestados médicos de acompanhamento de familiares ndo serdo abonados,
atuando apenas como justificativa disciplinar. Ndo serdo descontados atrasos de até 15 minutos
/dia.

Os atrasos ndo poderdo ser compensados com horas extras.

Havendo faltas (justificadas ou ndo) o funcionario perde o direito de Vale transporte e

Vale alimentacgdo ao dia.

Os descontos do repouso semanal remunerado (RSR) ndo serdo realizados em caso de faltas e
atrasos justificados. Sao justificativas para faltas e atrasos as previstas no artigo 473 da CLT
(consideradas em dias corridos):

Licenca Gala: Conforme CLT (Consolidacdo das Leis Trabalhistas) o funcionario tem direito a 03
(trés) dias de licenga a partir da data de seu casamento no civil. Para tanto deverd apresentar
junto ao setor de DP a certiddo de casamento no prazo de 08 (oito) dias a partir da data do
casamento.

Licenca Nojo / Falecimento: Conforme CLT (Consolidacdo das Leis Trabalhistas) o funcionario
terd licenca de (02) dois dias consecutivos a contar da data do 6bito, de conjuge, parentes
ascendentes e descendentes, (pais e filhos), irmdos ou pessoa declarada em sua CTPS, que viva
sob sua dependéncia econ6mica. Para tanto devera apresentar junto ao DP a certiddo de dbito
no prazo de 06 (seis) dias uteis.

Licenca Paternidade: Conforme CLT (Consolidacdo das Leis Trabalhistas) o funcionario tera 05
(cinco) dias consecutivos de licenga a partir da data do nascimento de seu filho. Para tanto

deverd apresentar junto ao DP a certiddo de nascimento, no prazo de 08 (oito) dias uteis.

16 - ENTREGA DE ATESTADOS MEDICOS

Licenca Médica: O funcionario que se ausentar do trabalho por motivo de saude, devera trazer
atestado médico contendo: identificagdo do funciondrio (home completo), identificacdo da
instituicdo que emitiu o atestado, com endereco e telefone da mesma, identificacdo do médico,
com carimbo e CRM e identificacdo da doenca (CID).

O funcionario devera entregar seu atestado médico no DP até 2 (dois) dias Uteis a contar do
primeiro dia de afastamento, sendo que, na impossibilidade de comparecer pessoalmente, vocé

deverd enviar seu atestado através de uma pessoa de sua confianga para tal.

Nao devendo o empregado aguardar o retorno ao trabalho para a respectiva entrega.

17 - ALTERACAO DE HORARIO

E a modificacdo do horario de trabalho do empregado de sua carga horaria prevista em contrato
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de trabalho para o cargo efetivo ocupado, mediante solicitacdo da Unidade e conforme
legislacdo vigente.

A solicitacdo de troca de horario devera ser encaminhada ao RH com antecedéncia minima de
5 (cinco) dias Uteis da data de inicio da execu¢do do novo horario pelo empregado.

Todo empregado podera ter seu horario de trabalho alterado, desde que acordado entre ambas
as partes visando atender as necessidades da organizagdo.

A geréncia da unidade devera encaminhar ao Rh requerimento em formulario ou através de e-
mail, apresentando justificativa para o pedido e informando o horario pretendido, contendo a
aprovacdo da Direcdo/Gerencia da Unidade.

A alteragdo do horario ndo podera resultar em aumento/diminuicdo de carga horaria mensal
previamente acordada em contrato de trabalho. Para tanto o RH devera sempre ser consultado
guanto a possivel alteragdo.

A data de inicio da alteragdo do horario sera fixada pelo RH, apds analise legal.

Portanto, ndo é permitido ao empregado iniciar o cumprimento de um novo hordrio sem que
seu processo seja concluido pelo RH e previamente autorizado.

18 - ALTERACAO DE REGISTROS CADASTRAIS

Atualizacdo de Dados: Colabore com o DP mantendo seus dados sempre atualizados, tais como:
endereco, estado civil, nUmero de dependentes, escolaridade, etc.

E a atualizacdo dos dados cadastrais, pessoais, bancarios e funcionais dos empregados da
organizagao.

E dever do empregado, informar ao RH toda e qualquer alteragdo para que seus registros
cadastrais sejam mantidos atualizados. Para isto, devera dirigir-se ao Rh ou a gerencia da
unidade e preencher formuldrio especifico ou entrega do documento do documento com a
respectiva alteragdo.

Alteracdo de dados pessoais: Para informar alteracdo de nome e/ou estado civil, o empregado
deverd apresentar copia do documento de identificagdo comprobatério.

Atualizacdo de endereco residencial: O empregado devera encaminhar ao RH comprovante
de residéncia atualizado e que comprove tal alteragdo.

Alteracdo de dados bancdrios: Devera ser encaminhada ao RH cdpia do documento
comprobatério (cartdo bancdrio ou formulario de abertura de conta fornecido pela agencia
bancdria) onde constem os respectivos dados do banco, agéncia e conta para recebimento
dos saldrios. O empregado devera ser o titular da conta corrente informada.

19 - ASSINATURA ESPELHOS DE PONTO
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A marcacdo do ponto é feita através de relégio de ponto ou Folha de Ponto. O horario de
trabalho devera ser rigorosamente respeitado, tanto na entrada como na saida.

E falta gravissima registrar o ponto de outra pessoa, assim como também registrar o ponto e
ndo comparecer ao seu local de trabalho, cabendo as penalidades legais.

As horas extraordinarias so poderdo ser realizadas havendo aprovacdo prévia do Lider do Setor,
ou seja, para que possam ser realizadas as horas extraordindrias o Lider do Setor devera
autorizar por escrito em documento especifico, liberar a marcacdo do ponto fora de escala para
o funcionario.

Apés apuracdo de tratamento das batidas do empregado é emitido um espelho de ponto
contendo todas as informacdes registradas durante o més e sua assinatura deverad ser coletada

dando ciéncia as informagGes contidas no documento.

O RH envia o espelho de ponto de todos os empregado as Unidades até o dia 05 de cada
meés, até o dia 13 de cada més, todos os espelhos devem estar assinados para retornarem ao RH.

N3o serdo aceitas folhas de ponto rasuradas, nem com anotagdes de qualquer tipo.

Caso o empregado discorde de alguma informacdo deverd anotar a reclamacgdo e anexa-la a folha
de ponto.

Nenhuma folha de ponto podera deixar de ser enviada a RH.

Caso o empregado esteja de licengca médica a folha devera ser devolvida ao RH para que assim
gue o empregado retorne seja reenviada a Unidade para coleta da assinatura.

Os espelhos de ponto contém as informacgGes apuradas através do " Relatério de Excegbes"”,
portanto na hora do preenchimento do relatdrio, os gestores devem ter certeza da informacao
gue esta sendo passada, evitando com isso prejuizos financeiros a sua Equipe.

O responsavel direto também devera assinar o espelho de ponto no campo: Chefia Imediata.
OBS: Uma das finalidades do controle de ponto, é permitir que o préoprio empregado registre
diariamente o respectivo horario de entrada e de saida, de forma a evidenciar seu
comparecimento a empresa, bem com o efetivo tempo de permanéncia no exercicio de suas
atividades, a fim de ter as horas de trabalho corretamente remuneradas.

20 - FERIAS

O funciondrio tera direito a férias depois de completado um ano de trabalho, planeje sua saida
junto ao seu encarregado com antecedéncia de 90 (noventa) dias, lembre-se de que as faltas

injustificadas interferem no seu periodo de gozo de férias.

O Colaborador ndo podera ser convocado durante as suas férias para comparecer a Empresa.
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Em casos excepcionais de grave crise, podera ser solicitada a sua presenca na Empresa em data
e hora especificada mediante um documento de convocacgado, assinado pelo Lider do DP. Visitas
de livre e espontanea vontade estdo autorizadas e é de responsabilidade do Colaborador.

O empregado adquire o direito as férias a cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato
de trabalho. E o periodo aquisitivo que, em regra, deve ser contado do 12 dia de servico,
inclusive, até o dia e o més correspondente do ano seguinte, exclusive.

O departamento de Recursos Humanos enviard uma planilha anual e mensal de férias, onde
constard o nome dos empregados por ordem de vencimento das férias.

Periodo Concessivo: As férias serdo concedidas por ato do empregador em época em que o melhor
consulte os seus interesses, nos 12 meses subsequentes a data em que se completar o periodo
aquisitivo. Na medida do possivel e ndo acarretando prejuizo ao bom funcionamentos da unidade serdo
tratadas as excegdes.

A concessdo das férias sera participada, por escrito, ao empregado

com antecedéncia de, no minimo, 30 dias, através do formulario de aviso de férias.

As férias serdo concedidas integralmente dentro més, ndo sendo facultado ao empregado
converter em 1/3 do periodo de férias a que tiver direito em abono pecuniario.

A hipdtese de ocorrer o nascimento de filho (a) durante as ferias suspende-se o periodo de
gozo e a empregada passa a receber o saldrio maternidade. Apds o término da licenca-
maternidade, a empregada gozard o restante e dias de férias.

Se o empregado ficar doente neste periodo, as férias ndo serdo suspensas. O Periodo de gozo
flui normalmente até o seu final.

Todavia, se o empregado permanecer doente apds o término das férias, a empresa deve pagar
os 15 primeiros dias de afastamento da atividade, ou, se for o caso, periodo inferior, contados a
partir da data em que o empregado deveria retornar ao trabalho. A contar do 162 dia de
afastamento, compete a Previdéncia Social o pagamento do auxilio-doenca.

Da concessdo das férias por unidade:Cada unidade recebera anexo a planilha de programacao,
as orientacdes quanto a quantidade de profissionais por cargo que poderdo ter férias

programadas.

21 - ISENCAO DE DESCONTOS DE INSS

Isencdo do desconto previdenciario, para os empregado que exercem atividades simultaneas,
em mais de uma empresa, sujeita ao RGPS (Regime Geral de Previdéncia Social), observados os
limites minimo e maximo do salario de contribuicdo, que correspondem desde junho/2010,

A declaracdo mensal ou com validade e ou o comprovante de pagamento, devera ser entregue
até o dia 25 de cada més, para analise e langcamento em folha de pagamento.

Apresentacdo do Comprovante de Pagamento ou Declaracdo Para apuracgao correta do saldrio

de contribuicdo, o segurado devera apresentar:

Os comprovantes de pagamento das remuneragdes como segurado empregado, relativos a
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competéncia anterior a da prestacdo de servigcos (teto maximo) ou do més corrente (abaixo do
teto).
Declaracdo, sob as penas da lei, de que é segurado empregado.

Tanto o comprovante de pagamento quanto a declaracdo devem consignar o valor sobre o
qual é descontada a contribuicdo naquela atividade ou que a remuneracao recebida atingiu o
limite maximo do salario de contribuicao.

Também devem constar no comprovante de pagamento ou na declaracdo: o nome empresarial
da empresa ou empresas, com numero do CNPJ, ou o empregador domestico que efetuou
ou efetuara o desconto sobre o valor por ele declarado.

Declaragdo que Abrange Varias Competéncias Quando o segurado empregado receber
mensalmente remuneragdo igual ou superior ao limite maximo do saldrio de contribuicdo,
declaracdo mencionada anteriormente podera abranger varias competéncias dentro do
exercicio, devendo ser renovada, apds o periodo indicado na referida declaragdo ou ao término
do exercicio em curso, ou ser cancelada, caso haja rescisdo do contrato de trabalho, o que
ocorrer primeiro.

Guarda de Documentos: O segurado empregado deverd manter sob sua guarda, pelo prazo
decadencial previsto na legislacdo tributaria, copia da declaracdo juntamente com os
comprovantes de pagamento, para fins deapresentacdo ao INSS - Instituto Nacional do Seguro Social
ou a fiscalizacdo da RFB - Receita Federal do Brasil, quando solicitado.

Envio ao Departamento de Recursos Humanos: O segurado empregado, podera enviar e-mail a
referida declaragdo (somente para agilizar o processo de langcamento em folha de pagamento)
e posteriormente enviar através do malote a declaragdo original.

OBS: Ndo serdo aceitas declaragées fora do prazo estabelecido.

A auséncia dard ao empregador o direito de efetuar o referido desconto.

E de responsabilidade do segurado empregado, comunicar a empresa qualquer alteragdo
no saldrio de contribuicdo ou desligamento.

22 - PARTICIPACAO EMIEVENTOS CIENTIFICOS, TECNICOS E CONGRESSOS.

E o afastamento temporario do empregado de suas atividades labor ativas por periodo pré-
definido para participagdo em eventos cientificos, técnicos e congressos em ambito nacional
ou no exterior, que sejam de interesse mutuo.

2 (dois) meses antes da data do evento.

Todo empregado poderd se ausentar 1 (uma) Unica vez a cada 12 (doze) meses para
participacdo em eventos cientificos, técnicos e congressos desde que respeitadas as seguintes
exigéncias:
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* Prévia comunicac¢do escrita e formal a direcdo da unidade e ao RH com antecedéncia de 2
(dois) meses.

¢ Prévia autorizacdo da dire¢cdo da unidade e do RH.

* Apresentacdo do comprovante de inscricdo do empregado no evento contendo local, periodo
de inicio e término e tematica do evento.

* Relagdo direta do evento com a execucgdo das atividades do empregado.

OBS: O empregado so tera seu dia de auséncia abonado caso a participacdo seja de interesse
mutuo e mediante aprovacao prévia.

Caso o empregado tenha interesse em participar de mais de 1 (um) congresso ao ano, 0 mesmo
nado tera seu dia de auséncia abonado.

mp

23 - PEDIDOS DE UNIFORMES

De acordo com a necessidade da atividade e /ou local de trabalho s3o fornecidos aos
funcionarios uniformes e EPI'S (equipamentos de protecdo individual). Tanto os uniformes
guanto os equipamentos de protecdo individual, s6 devem ser utilizados a servico da empresa,
devendo o mesmo conservar seu uniforme limpo e em perfeitas condicdes de uso.

N3o é permitida qualquer alteracdo do uniforme como: retirar botGes, cortar parte das calgas
e camisas. O uso de uniforme é obrigatdrio ainda que o expediente ocorra em dias de Sadbados,
Domingos e Feriados.
Para os funciondrios que ndo utilizam uniformes, recomendam-se trajes adequados ao
ambiente de trabalho.

O pedido devera ser feito no momento em que for solicitado pelo empregado ou for observado
desgaste notdrio do mesmo, ou até em caso de perda, roubo, extravio ou situagdes similares.

Em caso de solicitacdo de uniforme, o responsavel da unidade devera fazer o pedido por e-
mail ao setor de compras com as seguintes informagdes:

* Nome completo

¢ Fungao

¢ Unidade

e Tamanho do uniforme

24 - ADVERTENCIA VERBAL

E o0 ato de chamar a atenc¢do do empregado e das faltas disciplinares ou insubordinacdes que
o0 mesmo cometer, alertando-o para suas responsabilidades e compromissos com sua fungado.

A aplicacdo da adverténcia verbal ocorrera sempre que for observado por seu superior
imediato que ha a necessidade de se justificar uma conduta irregular, porém sem maior
gravidade, por parte do empregado.
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A aplicacdo da adverténcia verbal podera ocorrer sempre que houver excessos por parte do
empregado, no que tange a sua postura, assiduidade, pontualidade ou ato que prejudique a
execucdo de suas atividades e a rotina do trabalho.

A chefia imediata do empregado devera convoca-lo para confessar e esclarecer o motivo da
punicdo, sempre acompanhado de mais um responsavel a fim de que ndo ocorra futuro processo

de dano.

A adverténcia verbal deve ser aplicada de maneira instrutiva e energética.

25 - ADVERTENCIA ESCRITA

E 0 ato de chamar a atenc¢do do empregado de forma documentada, das faltas disciplinares
ou insubordina¢gGes que o mesmo cometer, alertando-o para suas responsabilidades e
compromissos com sua fungdo.

A aplicacdo da adverténcia escrita ocorrerd sempre que for observado e definido por seu
superior imediato que ha a necessidade de se justificar uma conduta irregular por parte do
empregado, com maior grau de gravidade.

A adverténcia escrita devera ser solicitada ao setor de Recursos Humanos através de e-mail, fax
ou oficio.

A penalidade deve ser aplicada o mais imediatamente possivel ao ato faltoso sob pena de
caracterizagdo do perdao tacito.

Na solicitacdo da adverténcia escrita, deverda constar a descricao detalhada do ato faltoso, como
também a data do ocorrido e 0 nome dos envolvidos.

No ato da aplicacdo a chefia imediata deve colocar para o empregado quais sdo as

consequéncias negativas que seu ato pode acarretar para a empresa e para o proprio.

A adverténcia escrita deve ser adotada de maneira energética e reguladora.
ApOs a aplicacdo, devera ser enviado ao RH para arquivo e registro no dossié.

26 - SUSPENSAO

A utilizacdo da suspensdo é uma ferramenta que serve de aviso e também de documentacdo
sobre conduta irregular do empregado.

A aplicacdo da suspensdo ocorrera sempre que for observado e definido por seu superior

imediato que o ato tem gravidade suficiente para prejudicar o empregador, seja pela atitude
do aspecto pessoal ou profissional do empregado.
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A suspensdo devera ser solicitada ao setor de Recursos Humanos através de e-mail, fax ou
oficio, ndo havendo ser elaborado pela unidade.

A penalidade deve ser aplicada o mais imediatamente possivel ao ato faltoso, sob pena de
caracterizagdo do perdao tacito.

Na solicitagdo da suspensao, devera constar a descricdo detalhada do ato faltoso, como também
a data do ocorrido e o nome dos envolvidos.

No ato da aplicacdo a chefia imediata deve colocar para o empregado quais sdo as
consequéncias negativas que seu ato pode acarretar para a empresa e para o proprio.
A suspensdo deve ser aplicada de maneira energética e reguladora.

OBS: Recusando-se o empregado a assinar a suspensdo, ela podera ser lida na presenca do
empregado e de duas testemunhas e em seguida solicita-se que seja assinada por essas

testemunhas.

27 - PENSAO ALIMENTICIA

E a determinacdo judicial para o desconto a titulo de Pensdo Alimenticia em folha de
pagamento em favor de pensionista / beneficiario.

Lein.2 5.478/68.

Artigo 16 - Na execucdo da sentenca ou do acordo nas acdes de alimentos sera obsevado o
disposto no artigo 734 e seu paragrafo unico do cédigo de processo civil.

Caodigo de Processo Civil

Art. 734 - Quando o devedor for funcionario publico, militar, diretor ou gerente de empresa,
bem como empregado sujeito a legislacdo do Trabalho, o juiz mandara descontar em folha de
pagamento a importancia da pensdo alimenticia.

O oficio da determinacdo judicial devera ser entregue ao departamento de Recursos
Humanos até o dia 20 de cada més, ou na respectiva data de recebimento para que seja feito o
desconto mensalmente na folha de pagamento do empregado.

Mediante a admissdo, é de obrigacdo do empregado a entrega de uma cdpia do oficio da
determinacao judicial, caso o ja possua.

Junto ao oficio, anexar dados da pensionista como:
e nome completo,
e CPF,

e dados bancérios (nome do Banco, agéncia e conta corrente).
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Dados do(s) dependente(s) para a pensao:
e cOpia da Certiddo de Nascimento.

OBS: O desconto e o pagamento da Pensdo Alimenticia passardo ser de obrigacdo da empresa
apos a entrega de uma cépia do oficio da determinacgdo judicial.

28 - PROMOCAO

E a passagem do empregado para uma categoria superior a que ocupa.

Sempre que se julgar oportuno e/ou necessario mediante vaga aberta e aprovagdo em
processo seletivo interno. Desde que respeitadas as condi¢ées por mutuo consentimento.

Mediante abertura de vaga, o empregado podera participar do processo de Sele¢do / Promogéo
desde que:

e Tenha completado seu periodo de contrato de experiéncia de

e 90 (noventa) dias e tenha sido encaminhado pela direcdo / geréncia da

e respectiva unidade ou unidade do grupo e

e Esteja com a documentacdo exigida para o cargo em dia.

O processo de Selecdo / Promocgdo é aberto junto ao RH e divulgado as unidades.

Para que o RH possa dar continuidade ao processo de promogdo é necessdrio que a situagao
funcional do empregado esteja sem pendéncia, inclusive de documentacao e que o empregado
passe por todas as avaliagGes escritas e psicolégicas sendo considerado apto ao cargo
pretendido.

OBS: Nenhum empregado podera dar inicio as atividades diferentes a de seu cargo sob
justificativa de treinamento ou teste para uma possivel promogao.

29 - CRACHA (ADMINISTRATIVO)

E um padrido de identificagdo nas unidades, também usado como controle de entrada no
refeitorio.

A confeccdo de crachas sera feita de imediato na admissdo do
empregado ou em casos de 22 via.

Os responsaveis que atuam nas unidades serdo responsaveis pela observagdo da utilizagdo
correta dos crachas.

A unidade devera informar ao RH que o empregado tera seu crachd extraviado, ou ocorreu
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mudanca de fungdo para que se providencie novo documento.

A unidade enviard uma foto 3x4 ao RH para a confeccdo de novo crachd.
Em caso de extravio haverd a cobrang¢a da confeccéo da 22 via do crachd.

OBS: Cuide bem de seu crach3, pois a segunda via sera cobrada.

30 - PEDIDO DE DEMISSAO

Tem por finalidade de cada empregado formalizar o seu pedido de desligamento da empresa.

O pedido de demissdo so é valido mediante presenca do empregado no Departamento de
Recursos Humanos para realizar o seu pedido oficial por escrito.

O pedido de demissdo so é valido mediante presenca do empregado no Departamento de
Recursos Humanos para realizar o seu pedido oficial por escrito.

Apds comunicar sua decisdo de por fim ao seu contrato de trabalho, é necessario cumprir aviso
prévio de 30 dias antes de se desligar totalmente da empresa. O ndo cumprimento do aviso
prévio da direitos ao empregador de descontar de um més de remuneracao (saldrio + adicionais)
do total que o trabalhador tem a receber.

OBS: Quando o trabalhador pede demissdo ndo tem direito de sacar o Fundo de Garantia por

Tempo de Servico - FGTS - nem podera requerer o Seguro Desemprego, pois parou de trabalhar
por seu proprio interesse.

31 - DISPENSA COM JUSTA CAUSA E SEM JUSTA CAUSA.

Tem por finalidade, cada setor e/ou unidade formalizar o pedido de desligamento de um
empregado.

O formulario padrdo devera ser enviado ao departamento de Recursos Humanos com uma
antecedéncia de 10 dias para estudo e aprovacdo do desligamento do empregado.

Todo desligamento devera ser solicitado mediante preenchimento COMPLETO do formulario
padrdao, o mesmo devera ser assinado pelos integrantes da Direcdo (Diretor, Gerente e

Supervisores).

2 (duas) vias do formulario deverdo ser impressas, assinadas e enviadas a Superintendéncia para
avaliacdo e aprovacdo, devendo 1 (uma) via retornar devidamente protocolada.

As adverténcias, suspensoes e relatos de faltas deverdo estar anexados ao formulario.

As justificativas de desligamento ndo devem conter apenas: "o empregado ndo atende as
expectativas do projeto". Em caso de faltas de produtividades, falta de habilidade técnica, ma
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conduta profissional, insubordinacdo ou demais motivos, todos os documentos
comprobatdrios deverdo estar anexados.

O desligamento s6 sera efetivado mediante todas as assinaturas no formulario.

Os desligamentos podem ser por: pedido de demissdo, dispensa com justa causa, dispensa
sem justa causa ou término de contrato.

No caso de Término de Contrato: verificar junto ao RH o ultimo dia de vencimento da
experiéncia do empregado.

OBS: As demissdes ndo poderdo ser solicitadas por e-mail ou oficio.

Todas devem ser solicitadas mediante o formulario apresentado.

2 (duas) vias deverdo ser encaminhadas a Superintendéncia e a 22

via, deverad retornar a unidade para controle de Diregcdo das solicitagGes feitas.

Para as demandas vindas dos escritérios matriz e filiais, os gerentes das areas deverdo assinar
as solicitacdes.

Para as demandas vindas de unidades, toda a direcdo devera assinar as solicitacGes.

32 - VALE TRANSPORTE

Tem por objetivo cadastrar e manter atualizado o valor da passagem no trajeto residéncia/
empresa e vice versa.

Criado em 16 de dezembro de 1985, pela Lei 7418, o vale Transporte inicialmente era
facultativo. Em 1987, a Lei 7619 torna a concessao do beneficio obrigatério.

O Decreto n.2 95.247/87, no artigo 59, proibe o empregador de substituir o vale transporte por
antecipacdo em dinheiro ou qualquer outra forma de pagamento.

A contratada devera entregar a declaracdo no ato da admissdo com cépia do comprovante de
residéncia.

O formuldrio de atualizacdo para regularizacdo no més corrente devera ser entregue até o dia
25 ao setor de Recursos Humanos.

No ato da admissdo o funcionario devera preencher a declaracdo de beneficiario de vale
transporte com o valor da passagem, numero do 6nibus e a Viacdo.

E de responsabilidade de o funciondrio informar a empresa qualquer alteracdo de passagem
devido a mudanca de endereco, unidade de trabalho e aumento da tarifa anual, mediante o

formulario acima citado.

Nos casos de mudanca de endereco, devera entregar uma copia do novo comprovante de
residéncia.

Na hipdtese de perda ou roubo, o funcionario devera entrar em contato com o RH para
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solicitar o cancelamento e a 22 via do cartdo. Se a ocorréncia acontecer no final de semana ou
feriado, o funcionario devera ligar para fazer o cancelamento e no primeiro dia Util seguinte e
solicitar a segunda via ao RH.

OBS: O cartdo de vale transporte é de uso pessoal, intransferivel e de uso exclusivo pelo seu
beneficiario. O uso por terceiro constitui crime inafiancavel, sujeito a prisdo em flagrante, e
pode constituir crime de:

e Estelionato;

e Apropriacdo indébita;

e Receptacao;

e Falsidade ideoldgica

e Uso de Documento Falso;
e Formacdo de quadrilha.

O uso indevido do cartdo de vale transporte pelo beneficidrio configura justa causa a demissao
(832, do artigo 72 do Dec. N.2 95.247/87) e se for detectado, sera comunicado ao empregador.

O ato de cancelamento gera um custo da que é descontado do funcionario.

Apds o recebimento do novo cartdo, o funcionario devera entrar em contato com o RH para
solicitar o desbloqueio.

No més em que o empregado é admitido, o valor gasto em transporte é reembolsado na folha
de pagamento.

Responsabilidade: Seja responsavel na execucdo de suas tarefas, sempre assine e registre seu
nome e ou matricula em todos os documentos ou atividade que passam por sua
responsabilidade. Este procedimento garantira a qualidade e exceléncia do profissional.

33 - PAGAMENTO

Saldrio mensal: O pagamento do més é feito até o 52 dia util do més subsequente em forma de
deposito bancario, sendo:

No 52 dia util, o valor correspondente ao salario bruto, mais as possiveis horas extras e com as
deducées legais.

Os pagamentos serdo antecipados quando os dias oficiais cairam em sabados, domingos e
feriados e o saque serd feito através de cartGes magnéticos fornecidos pelo banco

Horas extras: De acordo com o sindicato o pagamento das Horas Extras seguem o seguinte
modelo:
50% a mais sobre o valor da hora normal para as horas extras realizadas de segunda a sabado.
100% a mais sobre o valor da hora normal para as horas extras realizadas aos domingos e
feriados.
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Banco de Horas: A administracdo do Banco de Horas é realizada através do Sistema de Débito
e Crédito, abrangendo todos os colaboradores da empresa.

Sistema de Débito e Crédito:

Débito — horas a favor da Empresa.

Serdo considerados débitos dos Colaboradores as horas ndo trabalhadas dentro de suas
jornadas normais, devido a:
Folgas parciais e coletivas - autorizadas em periodos de baixa demanda
Folga em dia util de trabalho emendado por forca de feriado que acontece (dias de ponte);
Débitos por falta ou atraso sem prévio acordo com a chefia ndo poderado ser deduzidos do saldo
de Banco de Horas.

Crédito - horas a favor do Colaborador.
Constituirdo créditos dos Colaboradores as horas trabalhadas acima da carga horaria diaria e
semanal, e aquelas eventualmente realizadas em dia que ndo se trabalha.
As horas realizadas a 100% ndo sdao computadas em Banco de Horas.

34 - LIDERANCA

O colaborador mais graduado é o responsavel pela coordenacdo e execugao das atividades no
setor em que esteja alocado. Sua funcdo é fazer a interface entre a drea operacional e toda a
estrutura montada para atender ao cliente.

Qualquer duvida ou reclamacdo referente ao departamento de pessoal ou processos na
unidade devera primeiramente ser comunicada ao Lider do Setor para que este tome as devidas
providéncias.

O Lider do Setor é o responsavel pelo bem estar de seu subordinado e cabe a ele as orientagées

disciplinares, indicagdes a promog¢des e ou desligamentos.

CONSIDERACOES FINAIS

REGRAS BASICAS PARA O SUCESSO

v" No trabalho, aceite todas as responsabilidades desde o principio.

v" Seja assiduo e pontual. Evite faltar ao trabalho, mas se precisar fazé-lo por motivo
superior, telefone a sua chefia imediata dando uma satisfacao.

v/ Cuide de sua apresentacdo pessoal, pois ela vai mostrar sua disposi¢3do para o trabalho.
v" Seja leal com aquele com quem vocé trabalha e honesto consigo mesmo.
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Procure servir bem as pessoas em seu ambiente de trabalho. Esteja sempre pronto a
fazer mais do que é exigido.

Tenha iniciativa. Comece um trabalho necessario mesmo antes de lhe pedirem que o
faca.

Nunca deixe para amanha o que pode ser feito imediatamente.
O seu sucesso no trabalho depende de sua habilidade em trabalhar com os outros.
Dé a este ponto uma atencgdo especial.

Evite a acomodacdo, procure esforcar-se ao maximo, assim vocé progredira. Exija
gualidade.

Controle seu stress.

Seja comprometido com seu trabalho. Utilize bem os recursos.
Seja ético. Mantenha sua integridade.
Execute as tarefas da forma mais eficaz.

Encare seu colega de trabalho como um cliente valioso.
Verifique o quanto os outros estdo satisfeitos com seus esforgos.

Estabeleca sua prépria contagem de qualidade e crescimento pessoal.

Fixe metas de Qualidade Pessoal, estabelega passos e persiga sua meta.

Acredite!!!
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0S DEZ MANDAMENTOS DAS RELACOES HUMANAS

1) FALE COM AS PESSOAS: Nada existe que mais impressione do que um cumprimento cordial,
um aceno, um gesto de mado e uma conversa pura e franca com as pessoas.

2) SORRIA PARA AS PESSOAS: O sorriso sincero e franco. Para sorrir vocé utiliza 14 musculos,
ao contrario dos 72 que sdo necessarios para ficar sério. Entdo sorria! Custa pouco, evita rugas
e faz bem.

3) CHAME AS PESSOAS PELO NOME: Todo mundo gosta de ser chamado pelo nome. O nome é
sua identificacdo, Unico naquele momento que é chamado. Experimente e observe o efeito.

4) SEJA AMIGAVEL E SOLICITO: Se vocé quer ter ou fazer amigos, procure ser um deles.

5) SEJA CORDIAL: Fale, aja, faca, demonstrando alegria e prazer em tudo que realizar,
respeitando os outros, acatando os outros com o coragdo aberto e desarmado.

6) INTERESSE-SE DE VERDADE PELOS OUTROS: Experimente e vocé podera vir a gostar de todas
as pessoas.

7) ELOGIE AS PESSOAS E SEJA CAUTELOSO COM AS CRITICAS: Quando merecerem, elogie e
parabenize as pessoas pelo que fizeram de bom, pelo sucesso que alcangaram. Que seu elogio
seja sincero, limpo, nascendo do fundo do coragdo. As criticas se forem necessarias, que sejam
construtivas, procurando o bem, nunca o mal das pessoas.

8) RESPEITE OS SENTIMENTOS DOS OUTROS: Talvez vocé ndo seja o dono da verdade nem tdo
inteligente, vivido e experiente quanto julga ser. Avalie as reagdes dos outros, seus sentimentos
e respeite-os. Em qualquer discussdo ou reagdo das pessoas pese os prds e os contras. Ndo
esqueca que a controvérsia, geralmente tem trés faces: a sua, a da outra pessoa e o lado da
razdo.

9) PERDOE E SAIBA PEDIR DESCULPAS: Seja rapido ao estender a mao. Saiba pedir desculpas e
também desculpar. Errar é humano. Perdoar é divino. Ndo quebre uma amizade, anos de
fidelidade e respeito por um mal-entendido ou reacao instintiva, quando ndo houve intencdo
de ofender. Guardar magoa faz mal. A melhor coisa é virar a pagina e deixar o orgulho de lado.

10) ENVOLVA A VIDA COM UMA DOSE GRANDE DE BOM HUMOR: Nao leve tudo a ferro e fogo.
Tenha paciéncia e compreensdo com as pessoas, aceitando-as como elas sdo, e ndo como vocé
gostaria que fossem. Tenha calma. Ndo amaldicoe a escuriddo, acenda o fdsforo. Se vocé
magoou alguém, peca desculpas e ndo fique se remoendo, ndo vale a pena. A vida é uma sé.
Seria interessante vivé-la da melhor maneira, curtindo-a, olhando-a sem as lentes escuras do
egoismo, ciimes e inveja, mas com alegria, com humildade, agradecendo a Deus pela dadiva
de sermos gente.
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O que esperamos de vocé?

Cumprir as atribuicdes que lhe forem determinadas respeitando as ordens de seu superior
imediato;

Cumprir horario de trabalho determinado pela Empresa;

Submeter-se as normas, procedimentos e rotinas vigentes na Empresa por meio de manuais,
circulares, comunicacdo interna, bem como descri¢cdo das fungées;

Submeter-se a exames médicos periddicos, para atender a um preceito legal e obrigatério pela
legislacdo vigente;

Informar ao Setor de Administracdo de Pessoal qualquer alteracdo do endereco, grau de
escolaridade, estado civil, registro civil de dependentes, motivado por nascimento, falecimento
e outros;

Manter sigilo sobre assuntos e atividades da Instituicdo, bem como, os relacionados

diretamente as rotinas de servicos.

SEJA BENVINDO(A),
VOCE E NOSSA PRINCIPAL CONQUISTA!

Av. Jodo Cabral de Mello Neto, 850, Bloco 3, Sala 1.2256

CEP: 22.775-057 - Barra da Tijuca - Rio de Janeiro - RJ



