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Manual do colaborador Eletromecanica do Maranhao

Prezado colaborador,
Nés, da Eletromecanica do Maranhdo, ficamos felizes com sua presenca!

Prezamos a integracdo, o bom relacionamento interpessoal e o
crescimento profissional de todos os integrantes de nossa equipe.

Pensando nisso, desenvolvemos este Manual do Colaborador, onde
estdo organizados de forma clara e breve, todos os procedimentos, regras
e politicas internas de nossa empresa, que visam orientar sua atuagdo
guanto as condigBes de seu contrato de trabalho e aos beneficios que
estdo a sua disposicao, além de procedimentos para as circunstancias do
seu dia-a-dia.

Recomendamos que o leia com atencdo e guarde-o para consultas
posteriores. A coordenacdo de Recursos Humanos esta a sua disposicao
para esclarecimento de eventuais dividas ou fornecimento de informacdes.

Caso haja alguma informacdo que ndo esteja neste manual ou
sugestbes para aperfeicoamento do mesmo, sinta-se a vontade escrevendo
para o e-mail rh@maeng.com.br.

Esperamos que nosso ambiente de trabalho seja produtivo e os desafios
propostos sejam enriquecedores a sua carreira.

Seja bem vindo!

Recursos Humanos
Eletromecéanica do Maranhao.
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NOSSA EMPRESA

A Eletromecénica do Maranhdo, nasceu da identificagdo da demanda
de mercado e da experiéncia do seu Diretor como Gerente em empresa
do segmento.

Iniciou suas atividades em julho de 1995. Estd instalada na Avenida dos
Franceses, n°® 250, Bairro Santo Antdnio, em Sao Luis, do Maranhéo,
onde conta com prédio préprio e com modernas instalagées.

Trabalhamos com Montagens e Instalagbes e investimos
constantemente nos processos de qualidade, nos noOsSsos recursos
humanos e na preservacdo do meio ambiente, visando a exceléncia e o
reconhecimento no mercado.

A empresa mantém uma estrutura sélida, que atende clientes de
grande porte na capital e interior do estado. Sua sede esta instalada em
local de facil acesso e oferece atendimento personalizado. O suporte de
veiculos é adequado as necessidades da empresa, contando com 6nibus,
caminhdes, caminhonetes, entre outros.

Missao

Atuar no mercado de Montagens e Instalacfes, com exceléncia e
comprometimento, garantindo a satisfacé@o dos clientes.

Visao

Garantir a sustentabilidade do negécio, fazendo da Eletromecéanica
do Maranh&o uma marca sélida em seu mercado de atuacéo.

Politica da Qualidade

A Eletromecénica do Maranh&o tem como principal objetivo, oferecer
servicos de Montagens e Instalagbes que atendam e excedam as
exigéncias e expectativas de seus clientes, se comprometendo a:

* Direcionar as acbes para melhoria continua do desempenho da
empresa,;

» Manter os colaboradores qualificados, de forma que cada um execute
seu trabalho de maneira correta;

* Desenvolver servicos com foco na satisfacao do cliente.



Politica de Saude, Seguranca e Meio Ambiente

E compromisso da Eletromecanica do Maranh&o, cumprir 0s requisitos
legais e contratuais, de modo a garantir a Salde e Seguranca dos
colaboradores e demais partes envolvidas, bem como a preservacdo
ambiental.

NOSSA EQUIPE

Formada por profissionais comprometidos em atender aos requisitos do
cliente em conformidade com as diretrizes da empresa, a fim de manter uma
parceria que agregue valor para ambas as partes.

Organograma

DIRETORIA

GERENCIA
ADMINISTRATIVO ‘GERENCIA GERAL DE OBRAS

FINANCEIRA
QUALIDADE —|— SESMT I |
| | = e
|

SUPERVISAO

PESSOAL DOCUMENTAGAO/ OPERACIONAL
TREINAMENTOS

SERVIGOS
GERAIS

SITUE-SE EM NOSSA EMPRESA

Para tratar de assuntos de seu interesse dirija-se:

* Aos Encarregados: para questdes relacionadas as atividades de campo,
assuntos técnicos ligados as fun¢des e processos especificos.

« A Coordenacdo de Recursos Humanos/Setor Pessoal: para questdes
relacionadas a direitos, deveres, qualificacfes e beneficios.

» Ao Setor da Qualidade: para questdes relacionadas ao sistema de gestédo da
qualidade (melhorias de processos, satisfacdo de clientes externos e etc.).

* Servico Especializado de Seguranca e Medicina do Trabalho - SESMT: para
questdes relacionadas a seguranca do trabalho, salde ocupacional e meio
ambiente.

DIREITOS E DEVERES DO COLABORADOR

Direitos dos colaboradores:

* Ambiente de trabalho adequado a execucéo de suas atividades.

» Carteira assinada: registro em no maximo 48 horas.

* Recolhimento do FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servico.
* Salario compativel ao cargo exercido.

* Férias: remuneradas com, pelo menos, 1/3 a mais do salario normal, apés
cada periodo de 12 meses.

» Garantia de pagamento de hora extra, caso tenha sido solicitado e autorizado
pela Geréncia/Diretoria.

» Respeito as normativas estabelecidas pelo sindicato da categoria.

* Cumprimento de todas as normativas estabelecidas pela CLT -
Consolidagdo das Leis do Trabalho.

« Salério-familia: funcionarios com filhos menores que 14 anos ter&o direito a
perceber o salério familia de acordo com a faixa salarial (consultar setor).

* Gratificacdo de natal (13° salario): é devido a todo empregado e os
trabalhadores avulsos, independente da remuneracéo a que fizerem jus.

* Protecdo a maternidade: licenca a gestante sem prejuizo do emprego e do
salério.
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* Licencga a paternidade (05 dias).

* Aviso prévio: nado havendo prazo estipulado, a parte que, sem justo motivo,
quiser rescindir o contrato devera avisar a outra da sua resolucdo com
antecedéncia (ver prazos no setor).

* Auxilio doenca pago pelo INSS.

* Seguro desemprego.

* PIS: terd direito ao abono de um salario minimo, o colaborador cadastrado no
PIS por 05 anos, que receber até 02 salarios minimos comprovados na CTPS e
gue tenha trabalhado pelo menos 01 més durante o ano.

Deveres dos colaboradores:

» Apresentacao de todos os documentos exigidos por lei e a critério da empresa.
Lembre-se, sua contratacéo depende disso.

* Realizar todos os exames exigidos por lei e a critério da empresa, respeitando
as recomendages: ndo ingerir bebida alcodlica (até 48hs antes), estar em jejum
e apresentar encaminhamento. @ Os colaboradores serdo avisados com
antecedéncia, devendo ser obrigatoriamente liberados pelo geréncia
/encarregados, conforme programacdo. Se ndo houver a liberagdo sem motivo
justificado, caber& penalidades a geréncia/encarregados.

* Os colaboradores lotados nas obras, devem redobrar a atencdo quando
encaminhados para exames periodicos e treinamentos, visto que seu acesso a
area do cliente depende destas comprovagfes. Caso o colaborador, por algum
motivo nao justificado, ndo comparecer e seu acesso a obra for prejudicado
(cracha/passaporte/exames/treinamentos vencidos), sera penalizado.

* Informar a Coordenacdo de RH qualquer modificacdo em seus dados pessoais,
como estado civil, mudanca de endereco, telefones de contato e etc.

» Cumprir 0s compromissos expressamente assumidos no contrato individual de
trabalho com zelo, atencéo e profissionalismo.

* Manter pontualidade e assiduidade. Na ocorréncia de faltas e atrasos, néo
justificados, cabe a empresa os descontos proporcionais e estabelecidos por lei.

* Registrar corretamente no relégio de ponto sua entrada e saida, eventuais
enganos no registro deverdo ser comunicados imediatamente a Coordenacao
de RH e/ou administrativo da obra.

* Nao atrasar inicio do trabalho e néo parar de trabalhar antes da hora.

*Em obra, participar dos Dialogos de Seguranca, comprovando sua
presenca através de assinatura em ficha de presenca.

* Ndo ausentar-se durante o horario de expediente, caso necessario, solicitar
autorizacao, através de formulario, a geréncia imediata.

* Manter sempre o ambiente limpo e seguro.

« Utilizar fardamento e equipamentos de segurancga corretamente. A guarda e
conservacgéo € de sua inteira responsabilidade. No caso de danos por mau
uso ou extravio, sera descontado do colaborador o valor correspondente
atualizado.

» O uso do cracha e do passaporte € obrigatério, devem estar sempre visiveis
e em perfeito estado. Com eles, terdo acesso ao transporte e a obra. N&o é
permitido colar figuras ou pendurar acessérios.

« Zelar pelos equipamentos, ferramentas e materiais.

* Os banheiros sdo de uso comum, portanto, mantenha-os limpos. Lembre-se:
VOCé nao esta em casa, seus colegas merecem seu respeito.

* Respeitar superiores e colegas de trabalho.

* Ndo ficar a toa pelos setores, essa atitude atrapalha o seu trabalho e o dos
colegas.

» Comunicar ao seu superior imediato qualquer desvio de processo.
» Promover a exceléncia no atendimento ao cliente.

* Objetos pessoais devem estar guardados em armarios destinados aos
colaboradores.

HORARIO DE ALMOCO

* No horéario de almoco, economize energia: desligue os equipamentos que
vocé utiliza (ex: computadores, impressoras, ar condicionado) e sempre no
final do dia ou quando for se ausentar por periodos prolongados (reunides,
treinamentos, palestras, festividades e etc.).

 Crie 0 habito de apagar as luzes ao sair de um local onde ndo tenha mais
ninguém. Agindo assim na copa, no banheiro, na sala de treinamentos e etc.



CANTEIRO DE OBRAS: faco, néo faco

* Objetos pessoais devem estar guardados em armarios destinados aos
colaboradores.

+ E proibido fixar qualquer tipo de cartaz, adesivos e demais recados nas
paredes, moveis, maquinas e veiculos.

* Mantenha os materiais armazenados em locais pré-estabelecidos, demarcados
e cobertos, quando necessario.

» Mantenha desobstruidas as vias de circulagao, passagens e escadarias.

» Faca coleta e remova regularmente entulhos e sobras de material.

» Busque novas maneiras, mais eficientes e efetivas de fazer o que ja é feito.
» Observe quando deve inovar e quando deve utilizar métodos ja existentes.

* Busque resultados sem comprometer a qualidade dos servicos, respeitando
padrdes.

* Preocupe-se ndo s6 com suas metas individuais, mas também em contribuir
para que as metas coletivas sejam atingidas.

* Tenha atitudes positivas frente as dificuldades.
» Tenha orgulho da sua fung&o e da sua contribuigao.

* Prefira discutir sobre solugdes e acdes, em vez de debater sobre o problema ja
encontrado.

VOCE NA EMPRESA

Apresentacao pessoal: o colaborador deve trajar-se de modo adequado a fungéo
gue exerce, ficando vedado o seguinte: uso de chinelos em local de trabalho, uso
de roupas extravagantes, curtas ou transparentes, camisetas regatas sem
mangas, uso de bonés e camisas de times de futebol.

Transporte: a empresa proporciona a condicdo de deslocamento dos seus
colaboradores no trajeto residéncia/empresa e vice-versa, fornecendo vale-
transporte, sendo descontado os 6% sobre o salario base, conforme nos faculta a
Lei 7.418.

Alimentacdo: € fornecida por restaurante terceirizado pela empresa,
mediante valor descontado mensalmente em folha (consultar setor).

Horario de trabalho: carga horaria de trabalho mensal e os horarios
estabelecidos para a jornada de trabalho serdo informados pelos Recursos
Humanos durante o processo seletivo, conforme necessidade e
caracteristicas da vaga.

Horas extras: ndo sao permitidas e em situagBes excepcionais em que estas
sejam necessarias, deverdo ser realizadas apenas mediante a autorizacao
prévia escrita da geréncia imediata.

Férias: o colaborador tera direito, apdés 12 meses de trabalho, conforme

namero de faltas na tabela abaixo. A programacédo de férias é aprovada
previamente pela geréncia imediata.

PERIODOS MOTIVO

Quando ndo houver faltado

ao senvico mais de 5 vezes
Quando tiver entre 6 & 14

30 dias comdos

24 dias comidos

faltas
. . Quanda tiver entre 15 e 23
18 dias comidos
faltas
: . Quando tiver entre 24 & 32
12 dias comidos
faltas

Perde o direito as

. Mais de 32 faltas
ferias

Pagamento: todos os profissionais sdo orientados a realizar abertura de
conta corrente no banco indicado pela empresa, para que sejam efetuados
os depositos nas datas de seus respectivos pagamentos.

Os pagamentos de salério sdo efetuados ha seguinte data:

CLT - 5° dia util de cada més.

Faltas: o colaborador que, por qualquer motivo justificavel, tiver que faltar,
terd o prazo de 48 horas para apresentar o atestado a Coordenacédo de RH,
para que a mesma seja abonada. As faltas ndo justificadas acarretardo a
aplicacdo de penalidades. Caso o colaborador esteja impossibilitado de
locomogédo, o atestado podera ser entregue por terceiros, obedecendo o
prazo.

E importante lembrar que a empresa somente reconhecera atestados
fornecidos por médicos credenciados no Plano de Saude da empresa.
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Auséncias legais:

MmoTvo

N° DE DIAS

COMPROVAGAO

Falecimento de cdonjuge,
ascendente, descendente, irmao ou
dependente econémico, declarado
em Carteira de Trabalho

Até 02 dias consecutivos

Certidao de obito

Casamento

Até 03 dias consecutivos

Certiddo de casamento

Nascimento de filhos

Até 05 dias consecutivos

Certiddo de nascimento

Caso de doencas até 15 dias

A critério do médico

Atestado do médico da
empresa

Caso de doencgas acima do 15° dia

A critério do médico

Laudo de pericia
meédica do INSS

Acidente de trabalho

De acordo com atestado
dado pelo médico

Atestado médico

Doacé&o wluntaria de sangue

01 dia a cada 12 meses
de trabalho

Comprovante de
doacao

Alistamento Eleitoral

Até 02 dias consecutivos
ou nao

Titulo ou protocolo

Comvocacdo da Justica Eleitoral

Periodo necessario

Comprovante do

para trabalho em dia de eleicdo tribunal

Realizagdo de prova para ingressoc . . Comprovante de
€ ) P P . g Periodo necessario _p o~

em estabelecimento de ensino inscricdo

Beneficios: Assisténcia médico-hospitalar — o plano oferecido ao colaborador
€ 0 Hapvida, custeado integralmente pela empresa, ndo sendo possivel a

inclusdo de dependentes.

Seguro de vida - a empresa custeia aos colaboradores (em grupo) o seguro de

vida da Bradesco Seguros.

Beneficios opcionais: Plano odontoldgico - proporcionado mediante desconto

z

simbdlico (consultar setor), € o Riso Assisténcia Odontologica Especializada.
No caso de inclusdo de dependente sera descontado valor igual.

Convénio Farmacia - a parceria é firmada com as Farmécias Pague Menos que
oferece um sistema de compras pratico e eficiente.

POLITICA DE SEGURANCA E UTILIZACAO

Para garantir o cumprimento das regras mencionadas abaixo, a empresa se
reserva o direito de implantar softwares e sistemas que possam monitorar todos
0S usos da internet, através da rede e das estac¢des de trabalho e inspecionar
gualquer arquivo armazenado na rede ou que esteja no disco local da estacgéo.

Rede

O acesso (login/senha) a rede de computadores da empresa e uso da internet
sera solicitado pela Coordenacdo de RH ao servico de Tl - Tecnologia da
Informacao, através de e-mail quando da contratacdo do colaborador e seu
cancelamento, quando de sua demisséo.

* Ndo é permitido a utilizacdo de notebooks e laptops de uso pessoal nas
dependéncias da empresa.

» Para maior segurancga, a empresa restringe o uso de pen drives, HD externo,
entre outros, sendo necessario sua utilizacdo, devera ser solicitada liberagao
prévia .

» Ndo séo permitidos acessos utilizando senhas de outro colaborador.

* Ndo sdo permitidas tentativas de interferir nos servicos de qualquer outro
usuario, isso inclui tentativas deliberadas de sobrecarregar o servidor e monitorar
uso do servi¢o de outros usuarios.

* Antes de ausentar-se do seu local de trabalho, o usuério devera fechar todos
0s programas acessados, evitando, desta maneira, 0 acesso por pessoas nao
autorizadas e, se possivel, efetuar o logon/logoff da rede ou bloqueio do
desktop através de senha.

» Material de natureza pornografica, racista e arquivos pessoais (fotos,
musicas e etc.), ndo podem ser armazenados, distribuidos, editados ou
gravados através do uso dos recursos computacionais da rede.

* O colaborador devera realizar descartes periddicos, evitando acumulo de
arquivos inteis.

* Ndo é permitido criar e/ou remover arquivos fora da area disponibilizada ao
Usuério.

« E obrigatério armazenar os arquivos inerentes & empresa no servidor de
arquivos, para garantir o backup dos mesmos.

« E proibida a instalagéo ou remoc&o de softwares por qualquer colaborador.

+ E vedada a abertura de computadores para qualquer tipo de reparo, caso
seja necessario, o reparo devera ser feito pelo servigo de TI.

* N&o ser4 permitida a alteracédo das configuracées de rede.

Monitoramento por sistema de cameras/video

E pratica em nossa empresa, a instalacdo de cameras de video nos
ambientes de trabalho e em &reas comuns. Tais sistemas auxiliam na
vigilancia patrimonial e no controle de entrada e saida de pessoas,
preservando a seguranca dos nossos colaboradores.
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* Este sistema realiza gravacdes de imagens, permitindo a verificacdo posterior
de situa¢@es ocorridas no local de trabalho.

» As imagens nédo serao disponibilizadas para terceiros. As informac¢des captadas
pelo monitoramento cabem somente ao pessoal responsavel e, se necessario, as
autoridades policiais.

*N&do serdo instaladas cadmeras em locais que violem a intimidade ou a
privacidade dos colaboradores (banheiros, vestiarios e etc.).

E-mail

« E obrigatéria a manutencdo da caixa de e-mail, evitando acimulo de e-mails
e arquivos inuteis.

* Existe obrigatoriedade da utlizagcdo do dominio @maeng.com.br, em
correspondéncias com clientes.

« E proibido forjar quaisquer informagdes do cabecalho de remetentes.

* Verifigue sempre a gramatica e ortografia do texto antes de envia-lo.

Internet

» Para maior seguranca, a empresa proibe acesso a sites de relacionamento,
comunicacao instantanea, entre outros. Todas as tentativas de acessos séo
monitoradas e registradas, podendo acarretar aplicacdo de penalidades.

* Havera geracdo de relatérios dos sites acessados e atividades realizadas
pelo usuério e, se necessério, a publicacdo destes.

* Podera ser utilizada a internet para atividades néo relacionadas a empresa
durante o horério de almogo, desde que, dentro das regras de uso definidas
nesta politica.

+ E proibido aos colaboradores com acesso a internet, fazer download de
gualquer tipo de software, caso haja necessidade, o servico de Tl devera ser
informado.

Impressoras
* Nao sera permitida a utilizacdo da impressora para impresséo de trabalhos
particulares.

» Sempre que possivel, evite imprimir documentos e priorize a realizacdo das
atividades on line.

* Ao mandar imprimir, verifique na impressora se o que foi solicitado ja esta
impresso para que as impressdes "sem dono" ndo se acumulem.

» Ja imprimiu em uma face? Se nao for mais usa-la evite jogar fora e reutilize o
papel como rascunho.
13

* N&o é permitido deixar impressdes erradas na mesa das impressoras e tao
pouco na mesa das pessoas proximas a ela.

« Utilizar a impressora colorida somente para a versao final dos trabalhos e néo
para testes e rascunhos.

Telefones

As linhas telefénicas devem estar sempre a disposicdo dos clientes e da
empresa, pois grande parte dos servicos sao processados por telefone. Assim,
utilize-as para casos pessoais com moderacédo e bom senso. Para o bom uso do
telefone convencional e celular, siga as instrucdes:

Telefone convencional

» Atenda ao primeiro toque, com gentileza e presteza.
* Fale 0 nome da empresa e o seu, seguidos de saudagao.
* N&o confie na memoria, tenha sempre a méo papel e caneta.

* N&do deixe esperando quem o chamou. Se necessario, anote 0 nome € o
telefone para posterior retorno.

* Fale somente o necessario, seja claro, breve e objetivo.

» Faca ou transfira vocé mesmo suas ligacdes.

* Encerre a conversa cordialmente.

* Planeje sempre o que vocé vai tratar, antes de fazer uma ligacéo telefénica.
Celular

« Ao atender o celular, se possivel va4 para outro lugar, se retire para falar
livremente, caso ndo possa se retirar, fale em tom de voz baixo e discreto.

* Nao fornega o nimero de celular de alguém sem a devida autorizacéo;

» Durante o trabalho, evite perder tempo com ligacbes pessoais, seja breve ou
utilize o horario de almoco para isso.

» Seja criterioso na escolha do seu toque, toques muito altos, muito agudos,
incomodam, ainda mais quando vocé vai a outro compromisso e esquece O
telefone sobre sua mesa.

* Se o celular tocar por surpresa no meio de um compromisso, ndo atenda. Peca
desculpas e tire 0 som. Mas se vocé ja espera um telefonema importante, avise
antes de comecar seu COmpromisso.



Veiculo

Esta politica foi elaborada com intuito de conscientizar o usuario quanto a
responsabilidade do uso dos veiculos e, também, buscar diminuir o 6nus quanto
ao consumo de combustivel e manutencdo dos mesmos .

Os veiculos da empresa sdo monitorados e rastreados via satélite por
empresa especializada, através de software proprio e dispositivo de telemetria
gue garantem seguranca no armazenamento de dados e geracao de relatérios
para acompanhamento.

* Todas as leis de transito brasileira e os limites de velocidade devem ser
obedecidos. Lembramos que a empresa estabelece, conforme solicitagdo do
cliente em obra, um limite entre 20 e 60 km/h, conforme placas de sinalizacéo, e
em rodovias e avenidas, um limite de 80 km/h. Se ndo respeitados acarretardo
sérias penalidades.

* Os motoristas devem manter check list diario preenchido e o rotograma (mapa
orientativo/rota) atualizado.

» Os usuarios obrigatoriamente recebem o veiculo com os itens relacionados a
seguir, sendo de sua inteira responsabilidade a guarda e conservacéo: extintor,
triangulo, macaco hidraulico, cones e coletes refletivos.

* Os veiculos devem ser usados somente para tratar de assuntos relacionados a
empresa, sendo terminantemente proibido dar carona para pessoas que nhao
fazem parte do quadro da Empresa.

* A empresa se reserva o direito de cobrar dos motoristas, o custo de quaisquer
danos causados no veiculo por negligéncia ou abuso.

* Qualquer dano, seja por acidente ou falha no veiculo, deverd ser comunicado
imediatamente ao setor competente. O ndo cumprimento desse procedimento
podera acarretar custo que sera cobrado do usuario.

+ O usuario que receber qualquer multa por infracdo de transito, devera
comunicar o fato imediatamente ao responsavel pelo Setor de Transporte. A
multa serd paga pelo infrator e a pontuacdo correspondente a infracdo sera
lancada na sua Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH).

* Qualquer infragdo cometida, seja registrada pelo monitoramento, por foto ou
por guarda de transito, sera cobrada do usuario que estiver com o termo de
responsabilidade do veiculo em seu nome.

* Ao estacionar o veiculo, é terminantemente proibido que ele permaneca em
funcionamento (ar condicionado, luzes e etc). O motorista que desobedecer
sera penalizado (adverténcia/suspenséo).

* Todos os veiculos deverao retornar no final do dia a empresa, para pernoite.
» O motorista é responsavel pela verificacdo no nivel de agua e dleo.

* Os motoristas devem programar junto com o setor de transporte, as
manutenc¢des periddicas.

PRATICAS DE GERENCIAMENTO DE EQUIPES

A seguir definimos as medidas cabiveis para o0s casos de
descumprimento, pelos colaboradores, das normas e procedimentos
definidos pela empresa.

Faltas leves implicam em adverténcias verbais ou escritas:
» N&o participar de reunides e treinamentos agendados pela empresa;
* Atrasos constantes ao trabalho, a treinamentos e reunides;

» Descumprimento da politica de utilizagdo da rede e internet;

» Tratamento inadequado com clientes externos e internos, que ocasione
prejuizos & imagem da empresa ou a realizacédo do trabalho;

* Ser negligente quanto aos procedimentos relacionados a higiene pessoal;

* N&o colaborar com os requisitos do Sistema de Gestdo da empresa, que
envolve Qualidade, Seguranca e Meio Ambiente.

Faltas graves implicam em suspenséo:

*Ndo cumprimento das atribuicbes listadas na descricdo do Perfil de
Competéncia;
» Descumprimento da politica de utilizacéo dos veiculos da empresa;

» Auséncia em horario de trabalho, sem justificativa e autorizagéo prévia da
geréncia imediata;

*N&o comparecimento ao trabalho quando solicitado em situacdes
emergenciais, ndo planejadas e extraordinarias;

» Nao participar dos didlogos de salde e seguranca;

« Utilizacdo inadequada do uniforme e equipamentos de prote¢cdo em suas
atividades especificas;

« Utilizacdo inadequada dos mdéveis, equipamentos, ferramentas, materiais e
veiculos, que provoque prejuizos a empresa e ao cliente;

*Operar em veiculos e equipamentos da empresa sem
habilitac@o/treinamento e autorizagdo do responsavel;



* Faltas constantes ao trabalho;
* Praticar ato inseguro, que ocasione riscos a integridade fisica, pessoal e de
terceiros.

Faltas gravissimas implicam em demissdo com justa causa (citadas no
artigo 482 da CLT):

* Ato de improbidade (mal caratismo, perversidade, maldade, furto, roubo);

* Incontinéncia de conduta ou mau procedimento (obscenidades, libertinagem,
assédio sexual);

* Negociacdo habitual por conta propria ou alheia, sem permissdao do
empregador;

» Desidia no desempenho das respectivas funcdes (negligéncia, preguica, ma
vontade, desleixo, omisséo, desatencao);

* Embriaguez habitual ou em servico;
* Violagcdo de segredo da empresa;

* Ato indisciplinar ou de insubordinacdo (descumprimento de ordens gerais do
empregador);

» Abandono de emprego;

* Ato lesivo da honra ou da boa fama (calUnia, injaria, difamacao) praticado no
servico contra qualquer pessoa ou ofensas fisicas (agressdo) nas mesmas
condi¢cdes, salvo em caso de legitima defesa propria ou de outrem;

* Praticas constantes de jogos de azar;

* Ato lesivo da honra ou da boa fama (calGnia, injdria, difamacao) ou ofensas
fisicas (agressdo) praticadas contra o empregador e superiores hierarquicos,
salvo em caso de legitima defesa propria ou de outrem.

Critérios utilizados para aplicacdo das medidas:

MEDIDA
Adverténcia verbal

APLICAGAOQ
Ocaorréncia de uma falta leve

Adverténcia escrita Ocorréncia de duas faltas leves

Ocarréncia de falta grave efou reincidéncia
de faltas leves
Dcorréncia de falta gravissima efou
reincidéncia de faltas graves

Suspensdo

Demissdo
{justa causa)

PESQUISA DE CLIMA ORGANIZACIONAL

A cada dois anos, a empresa realiza uma Pesquisa de Clima, na qual sdo
abordados assuntos que visam otimizar a comunicacao e identificar critérios e
atributos valorizados pelos colaboradores. E um espago aberto para criticas e
sugestdes. Através desta pesquisa avaliamos a sua satisfacdo e
posteriormente elaboramos planos com ac¢des de melhorias.

AVALIACAO DE DESEMPENHO

Todos os colaboradores sao avaliados anualmente por seus superiores.
Esta avaliagdo se baseia em critérios como: trabalho em equipe, iniciativa,
comprometimento, pontualidade, assiduidade, autodesenvolvimento, entre
outros. Desta forma, nossos gestores conseguem ver com mais clareza os
pontos que necessitam de mais atencéo.

SEGURANCA NO AMBIENTE DE TRABALHO
* A distracdo € um dos maiores fatores de acidentes. Trabalhe com atengédo e
dificilmente se acidentara.

* Preserve seu local de trabalho, as brincadeiras devem ser reservadas para as
horas de folga.

* A pressa € companheira inseparavel dos acidentes. Faca tudo com tempo
para trabalhar bem e com seguranca.

» Quando n&o souber ou tiver davidas sobre algum servigo, pergunte ao seu
superior ou colega mais experiente.

* As suas méos levam para casa o alimento para sua familia, evite p6-las em
lugares perigosos.

» Comunique aos seus superiores toda e qualquer anormalidade ou defeito
que notar no equipamento ou ferramenta que for utilizar.

» Mostre ao seu novo companheiro os perigos que o cercam.

» Conversa e discussédo no trabalho predispdem a acidentes pela desatenc¢ao.

« Leia e reflita sobre os ensinamentos contidos nos cartazes e avisos sobre
prevencéo de acidentes.

4o
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SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

A Eletromecénica do Maranhdo mantém um Sistema de Gestdao da
Qualidade baseado nos requisitos da norma ISO 9001:2008, o qual esta
estabelecido, documentado, implementado, mantido e, é continuamente
melhorado, contendo documentos gerenciais, tais como: procedimentos,

instru¢des, manuais, entre outros.

Este sistema é essencialmente dinamico, podendo ser modificado sempre
gue necessario, principalmente a partir das propostas de quem executa as
tarefas e dos seus clientes.

Dos colaboradores, mais do que uma contribuicdo, as propostas de
melhorias séo consideradas obrigacéo de todos, independentemente de niveis
hierarquicos, cargos ou fungdes exercidas.

PROGRAMA 5S

As condigBes de trabalho s@o mantidas e melhoradas, através do
Programa 5S, a fim de garantir satisfacdo dos colaboradores tanto nos
fatores fisicos (limpeza, ventilacédo, luminosidade e layout adequado), quanto
nos fatores humanos (comprometimento).

DOCUMENTACAO EXIGIDA PARA CONTRATACAO

Documentos Originais:

() Exame Admissional;

() Carteira de Trabalho;

() 4 fotos 3X4 com fundo branco;

() Atestado de bons antecedentes criminais.

Documentos Copias (4 de cada):

() Carteira de Trabalho (pagina frente e verso);
() Carteira de Identidade;

( )CPF.

Documentos Copias (2 de cada):
() Titulo de Eleitor & comprovante da dltima votagdo;

) Certificado Militar;
Comprovante de residéncia com CEP;
Cartdo do PIS, com data de cadastramento;
CTPS: folha que comprova o desconto da

Carteira Nacional de Habilitagdo - CNH;
Comprovante de conta bancéria-BRADESCO;

(

()

()

()

Contribuicdo Sindical Anual ou outro comprovante;
()

()

()

Comprovante de escolaridade e/ou cursos técnicos

() Carteira de habilitacdo profissional atualizada, emitida pela orgdo de
classe;

() Carteira de Vacinagdo;

() Certiddo de Casamento ou Declaragdo de Unido Estavel;

() Carteira de |dentidade & CPF do cénjuge;

() Certiddo de nascimento dos filhos (se possuir);

() Comprovante de escolaridade dos filhos maiores de 05 anos;

() Carteira de vacinacéo dos filhos menores de 05 anos.

SENSO COMO PRATICO BENEFICIOS

Libera mais espago no local de
trabalho, reduz o tempo de procura
das coisas, torna o trabalho mais
eficiente

1'S UtilizagaofDescarte Separando o Otil doindtil

. P .. |FRapidez na localizagio do item
Ordenando aquilo que & necessario,

25 Ordenagio ! necessana, redugio dos riscos de
padronizando nomes, modelos .
acidentes
. . Menor risco de acidentes & doengas,
- Limpanda tudo & deizando sempre . - .
IS Limpeza iMoo ambiente limpo, propicio ao bem
P estar e satisfagio dos colaboradores
Sendo exemplo em higiene pessoal,| Ambiente sempre limpo & agradavel,
45 SaldefHigiens obedecendo as regras de salde,|local detrabalho sequro e Favoravel 3

Seqguranga e meio ambiente zalde fizica e mental

Interesse na melhoria continua dosg
processos, entuziasmo doz
empregados pelo trabalho,
cumprimenta de normas &

Tendo consciéncia de  que o
Frograma 55 & de responsabilidade
de todos e que & impossivel uma zd
peszoa pratica-lo

55 Aurodiscipling

procedimentos

DOCUMENTOS A SEREM ASSINADOS QUANDO ADMITIDO

Atestado de Sadde Ocupacional - ASO

Contrato de trakalho

Termos de Adesio de Vale Transporte/Plano
Odaontoldgico/Convénio Farmacia (opcicnais)

Ficha de Salaric Familia {caso possua)

Ficha de recebimento de EPI

Ordem de Servico

Perfil de Fungio

NUNCA SE ESQUECA:

Vocé abriu? Feche.
Acendeu? Apague.

Desarrumou? Arrume.

Ligou? Desligue.
Sujou? Limpe.
Quebrou? Conserte.

Nao sabe consertar? Chame
quem o faga.

Pediu emprestado? Devolva.
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CODIGO DE ETICA
Principios
A empresa tem como principios o0s seguintes valores:

* Valorizacao dos Clientes. * Trabalho em equipe.

* Valorizacdo dos Colaboradores. » Responsabilidade Social.

* Respeito ao Meio Ambiente. » Saude e Seguranca no Trabalho.

* Lideranca. » Comprometimento.

* Qualidade nos servicos. * Foco em resultados

Relacionamentos
1) Clientes:

* Incentivamos o relacionamento duradouro e de confianga com nossos
clientes.

* Fornecemos aos clientes todas as informacgdes e conhecimento necessario
para realizagc&o do trabalho, sem falsas promessas.

* Cumprimos a risca o que foi contratado e buscamos, constantemente, a
exceléncia na prestagéo dos servicos.

« Guardamos sigilo das informacdes que nos forem confiadas e ndo revelamos
assuntos que possam ser lesivos ao cliente.

* N&o admitimos discriminacéo relativa a idade, sexo, cor, raga e credo no
relacionamento comercial, no produto final do servico e/ou no atendimento a
clientes.

2) Colaboradores:

*« Mantemos  relacionamento  baseado em  confianga, integridade,
comprometimento, transparéncia e liberdade de expressdo nas relagbes de
trabalho, bem como no respeito e na valoriza¢cdo do ser humano.

* Promovemos condi¢cdes para o aprimoramento de suas competéncias,
oferecendo oportunidade de progressao funcional e garantindo igualdade de
oportunidades.

» Garantimos acesso a todas as informagfes funcionais que Ihe digam respeito.

» Preservamos a saude e a integridade fisica, além de promovermos qualidade
de vida. Acreditamos que estes sdo cuidados fundamentais para condi¢bes de
trabalho seguras e saudaveis.
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3)Fornecedores:

A compra de bens e servicos para sustentacdo das nossas atividades é
pautada pelos mesmos principios definidos neste Coédigo de Etica,
estabelecendo-se, portanto, relacdes comerciais, técnicas e econémicas com
base na transparéncia, respeito aos contratos e defesa do sigilo e da
confidencialidade.

4) Concorrentes:
Mantemos civilidade e independéncia no relacionamento com as empresas
concorrentes, buscando informa¢des no mercado de maneira licita e dispondo-

as de forma fidedigna, por meio de fonte autorizada. _
Tomamos decisdes empresariais no melhor interesse dos nossos negocios,

observando e defendendo as normas de livre concorréncia, em conformidade
com a legislacéo brasileira.

Abrangéncia

O presente Caédigo de Etica abrande toda a Diretoria, Geréncias, Engenharia,
Coordenacgdes, Supervisdbes, demais colaboradores e estagiarios. Sua
aplicacé@o é de responsabilidade de todos. Nesse sentido, todos deverdo atuar
como guardibes, reportando qualquer situacdo que possa indicar a nao
observancia dos preceitos aqui contidos.

COMPORTAMENTOS E ATITUDES QUE APROVAMOS

Comprometimento Companheirismo

Respeito Trabalho em equipe

COMPORTAMENTOS E ATITUDES QUE REPROVAMOS

Desrespeito J Fofoca J

Falsidade J Mentira J




PALAVRAS FINAIS

Acreditamos em vocé!

Vocé foi admitido por reunir condicdes e caracteristicas adequadas as
nossas necessidades.

Estamos certos de que néo tera dificuldade em adaptar-se a sua nova vida
profissional. A Coordenacdo de Recursos Humanos e o Departamento
Pessoal esta a sua disposicao para ajuda-lo no que for preciso e prestar-lhe
esclarecimentos sobre eventuais duvidas.

Sua missdo como colaborador da Eletromecénica do Maranhdo comecga
agora. Seu esforgo, somado ao de todos, contribuira para tornar maior o
sucesso do nosso empreendimento e o seu em particular.

Seu sucesso profissional depende muito de vocé, ou seja, de seus
conhecimentos, atitudes, eficiéncia, interesse, disposicdo e, por fim, de sua
capacidade de assumir maiores responsabilidades.

Seja bem-vindo e boa sorte!

MA

ELETROMECANICA

Eletromecanica do Maranhao Ltda.

jsito

80, cujo propoési

Recebi o Manual do Colaborador Eletromecanica do Maranh

larecer todos os procedimentos, regras e politicas internas da empresa.

e esc

Comprometo-me a cumpri-lo integralmente e em caso de duvidas, consultar o

0s setores competentes.

(Assinatura do colaborador)

de

de

S&o Luis,



