Manual do Colaborador

Parabéns, voceé foi aprovado, agora come¢a uma nova
fase na sua vida.

Observagoes: Caso o Colaborar tenham esses
documentos digitalizados, os mesmos podem ser
enviados.

DOCUMENTAGAO:

Para elaboracdo de seu contrato de trabalho, vamos precisar que vocé entregue
os documentos abaixo relacionados:

DOCUMENTACAO DO CANDIDATO:

e Carteira de Identidade (Xerox), NAO SERVE HABILITACAO;

e CTPS (original e Copia (parte da foto e atras da foto);

e CPF (Xerox);

e Titulo de Eleitor(Xerox);

e 1 foto recente 3x4;

e Certiddo de Nascimento ou casamento (Xerox);

e Comprovante de residéncia (Xerox);

e Certificado de reservista (Xerox);

e Declaracdo de escolaridade de escolaridade (Xerox);

e Cartdo do PIS (Xerox);

e Cartdo do banco (Xerox) pode ser conta corrente ou poupanca de qualquer
banco;

e (Copia carteira de vacinacdo da COVID 19 (parte da frente com o nome e parte
de tras com a vacinacdo);

e (Opia da carteira de vacinacdo da Antitetanica.

ATENGAO !!! XEROX TEM QUE SER DE BOA QUALIDADE E LEGIVEL.



DOCUMENTACAO DOS FILHOS:

Certiddo de nascimento dos filhos (Xerox);

Carteira de Vacinagdo dos filhos menores de 05 anos (Xerox);
CPF dos filhos (Xerox);
Declaragdo escolar dos filhos(Xerox).

FICHA DE CADASTRO:

Ap0ds entregar sua documentacgao, vocé receberd de um dos nossos colaboradores,
a ficha de cadastro que devera ser preenchida com muita atencao, pois os dados
gue estiverem nesta ficha, irdo fazer parte do seu contrato de trabalho.

Ndo se esqueca de além dos seus dados pessoais vocé deve informar se tém filhos
menores e anexar toda documentacado solicitada na pagina 4, para que o saldrio
familia seja acrescido ao seu salario.

Junto com a ficha de cadastro vocé ird preencher a requisicdo de vale transporte.
VALE TRANSPORTE:

Lembre-se que o Vale Transporte (Bilhete Unico) é um beneficio fornecido aos
colaboradores para que se locomovam de casa para o trabalho e do trabalho
para casa, durante todo més.

Caso o contrato de trabalho seja interrompido, os valores dos vales excedentes
devem ser devolvidos ou descontados em sua rescisao.

Informamos que o desconto de 6%, conforme a Lei, serd praticado sobre o salario
base nominal e que sera feita uma verificacdo para confirmar se os valores
solicitados correspondem ao percurso informado na ficha de cadastro.

Atenc¢ao: em caso de mudanca de endereco dirija-se ao nosso Departamento de
Pessoal e solicite uma nova requisicdo de vale transporte.

EXAMES MEDICOS:

A PARCERIA utiliza varias clinicas para realizar os exames admissionais e clinicos
necessarios para o ASO (ATESTADO DE SAUDE OCUPACIONAL).

Vocé irad receber uma folha de requisicdo de exames com o endereco da clinica que
vocé ird fazer seus exames.



Este ASO, vocé recebera da clinica em duas vias, as quais vocé deve assinar e
entregar a original para um dos nossos colaboradores do Departamento De
Pessoal.

Todos os colaboradores terao que fazer os exames solicitados. A aptidao clinica é
condicdo fundamental para assinatura do contrato de trabalho.

Caso ocorra algum problema clinico, entre em contato com o setor de Recursos
Humanos que vocé receberd a orientacdo de como proceder em todas as
situagoes.

EXAMES PERIODICOS: Todos os funcionarios s3o obrigados a fazer os exames
periddicos. Nosso setor de Departamento Pessoal ird enviar via e-mail uma
requisicdo para que voceé se apresente a Clinica Conveniada para realiza¢do dos
exames.

CONTRATO DE TRABALHO:

De posse de seus documentos, ficha de cadastro preenchida corretamente e exame
médico apto para o trabalho, vocé estard pronto para assinar seu contrato e se
tornar um colaborador da PARCERIA.

Seu contrato pode ser:

Regime CLT: contratacdo do prazo de experiéncia por 90 dias, 45 dias renovado por
mais 45 dias e estando aprovado neste periodo seu contrato sera por tempo
indeterminado.

Contrato Tempordrio: contratacao pelo periodo de 180 dias podendo ser renovado
a pedido do cliente por mais 90 dias.

RESCISAO CONTRATUAL:

Ao término de seu contrato a PARCERIA pagard todas as verbas rescisdrias devidas
de acordo com a modalidade que vocé tiver assinado. Ndo se esqueca de levar
sua CTPS (Carteira de Trabalho) para que todas as anotac¢Ges sejam efetuadas e
devolver os crachds, uniformes, EPI’S etc.

DEVERES DOS COLABORADORES:
PARABENS AGORA VOCE FAZ PARTE DA FAMILIA PARCERIA!

Conheca agora o que esperamos de vocé. Cada funcionario é nosso cartdo de visita!



E importante para nossa equipe que todos estejam felizes para que juntos
possamos realizar um bom trabalho.

A PARCERIA ESPERA QUE TODOS OS COLABORADORES ATENDAM AOS
SEGUINTES REQUISITOS:

e FOLHA DE PONTO: O colaborador e responsavel por entregar a folha de ponto
no prazo estabelecido, para o fechamento do faturamento, a mesma precisa ter
as informacgdes claras, sem rasura, e salva em no formato PDF, caso nao tenha
relégio de ponto no cliente.

e PONTUALIDADE: Pontualidade é chegar no horario programado. Ser pontual no
inicio e ao final das atividades do dia e nos intervalos. Respeitar os horarios
programados para reunides e atividades de equipe.

A sua folha de ponto deverd constar o horario para o qual vocé foi contratado e este
documento ndo pode haver rasuras.

o ASSIDUIDADE: Assiduidade é estar presente nos dias e horarios previstos. Nao
sair para resolver problemas particulares em hordrios que a organizacdo
necessita de seu trabalho. Mesmo que a falta seja programada ou justificada, ela
ndo deixa de ser falta. Naquele momento vocé nao estd produzindo.

e QUALIDADE NO TRABALHO: N3do basta apenas ter qualidade no trabalho, é
necessario ir mais além, manter o processo inesgotavel em busca da exceléncia
e a melhoria continua. Todo colaborador deve ter em mente que todo trabalho
é importante e precisa ser feito com a melhor qualidade sempre.

o DISCIPLINA: Ser disciplinado significa seguir os horarios programados, observar
as determinacdes hierdrquicas e as normas da organizacdo. Espera-se que a
disciplina ndo precise ser imposta e sim livremente consentida, uma vez que é
necessaria ao funcionamento de todas as organizacgdes.

e DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL: O mundo globalizado exige pressa nas
mudancas e por isto é necessadrio que as pessoas Se preocupem com seu
desenvolvimento profissional. Busque aprender coisas novas, ter iniciativa,
criatividade e mantenha o espirito participativo. Busque sempre melhorar a
gualidade no seu trabalho.



e RESPONSABILIDADE DE DOCUMENTOS E INFORMAC@ES GERAIS E TECNICAS:
E proibido aos colaboradores transmitir, copiar ou ceder qualquer tipo de
documento que contenha informacgdes técnicas sobre os processos, produtos e
tecnologias desenvolvidos ou em desenvolvimento na Organiza¢do que vocé
estiver trabalhando.

e APRESENTANDO PROBLEMAS E BUSCANDO SOLUCOES: A Organiza¢io espera
gue cada colaborador, informe a PARCERIA os problemas que
acontecem no seu setor de trabalho e também que busque apontar as solugées.

e COMPORTAMENTO: Todo bom profissional preocupa-se em ter atitudes e
comportamentos adequados ao ambiente de trabalho. Nossa forma de proceder
dentro da Organizacdo deve ser a mais discreta possivel. E preciso evitar
atrapalhar o andamento da produtividade com brincadeiras, conversas altas, e
outras atitudes que atrapalhem o andamento do trabalho.

o RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: Profissionais que querem crescer e se
manter no mercado devem respeitar o préximo e as diferencas.

e USO DE EQUIPAMENTOS DE SEGURANCA: Caso sua funcdo necessite de
equipamentos de seguranca, use-os conforme orientacdo do Técnico de
Seguranca. Lembre-se que evitar acidentes é uma prova de inteligéncia.

e PRINCIPIOS BASICOS DE SEGURANCA DO TRABALHO: Procure conhecer as
normas e regulamentos de seguranga de sua Organiza¢do. Evite praticar atos
perigosos ou inseguros; utilize sempre equipamentos de seguranca adequados a
sua protecdo individual; mantenha seu local de trabalho limpo e organizado;
respeite rigorosamente as normas de seguranca indicadas para sua tarefa.

e MEIOS DE COMUNICAGAO:

Uso do telefone: o telefone é um dos meios de comunicacdo mais utilizados em
nossa Organiza¢do. Uma vez que as linhas sdo para uso comercial, é importante
que siga algumas regras:

Atenda ao telefone o mais rapidamente possivel;
Seja objetivo, forneca as informacgGes necessarias sem rodeios;

Seja breve, educado e evite expressdes pouco profissionais.



Skype e redes sociais: Seja objetivo, lembre-se que o outro também tem atividades
importantes.

Uso do e-mail: O e mail é um excelente meio de comunicagdo, porém é importante
gue ao elaborar qualquer e-mail, este seja lido para evitar que haja interpretacao
errada.

REGRAS DA BOA CONVIVENCIA: Seja cortés com clientes internos e externos. Trate
a todos com respeito. Zele pelo nome da Organizacao. Comunique-se, relacione-
se bem, haja de forma irrepreensivel dentro e fora da Organiza¢do. Observe
politica, normas e procedimentos.

UMA PALAVRA FINAL: A partir de hoje vocé vai passar uma boa parte do seu tempo
na Organizac¢do. Através do seu trabalho vocé ird ganhar o seu sustento e estara
construindo seu futuro. Ter uma boa qualidade de vida pode depender dos frutos
do seu trabalho. Lembre-se que vocé nao trabalha sozinho. Ninguém é mais ou
menos importante na Organizacdo. Todos sdo importantes porque fazem parte
de uma equipe.

O sucesso de uma organizacao vai depender de cada um de nés, vai depender do
grau com que todos consigam trabalhar em equipe, buscando maior
produtividade sem desperdicio.

Boa sorte na sua nova jornada e sucesso.



