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Terceirizacao de servicos
Prezado colaborador (a):

Vocé foi admitido (a) por reunir condicdoes e caracteristicas
adequadas as nossas necessidades.

Estamos certos de que vocé ndo tera dificuldade em adaptar-se a sua
nova vida profissional. O Departamento de Recursos Humanos
esta a sua disposicao para ajuda-lo(a) no que for preciso e prestar-
Ihe esclarecimentos sobre eventuais duvidas.

Sua missao como colaborador (a) do GRUPO MONT'SERVICE
comeca agora. Seu esforco, 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, disposicao e, por fim,
de sua capacidade de assumir maiores responsabilidades.

Acreditamos em vocé!

Seja bem-vindo
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NOSSA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

A politica de Recursos Humanos do GRUPO MONT’'SERVICE tem por
objetivo: proporcionar um ambiente de trabalho harmonioso, onde
nossos colaboradores sintam prazer em trabalhar e encontrem
reconhecimento e seguranga, de modo que possam se desenvolver
profissional e pessoalmente.

O GRUPO MONT'SERVICE oferece treinamento adequado,
proporcionando, sempre que possivel, o aproveitamento interno no
preenchimento das vagas existentes e oferecendo salarios, beneficios
e distribuicdo de lucros compativeis com os resultados da empresa e
as praticas de mercado de seu segmento. Intendemos que esta é a
principal maneira de um profissional obter, com seu trabalho,
satisfacao pessoal e recompensa material, ao longo do tempo.

Nossa Politica de Recursos Humanos do GRUPO MONT'SERVICE ¢
executada por meio de seu Departamento de Recursos Humanos
- DRH, o qual esta estruturado em quatro setores.

Recrutamento, selecao e desenvolvimento de pessoal.

Este setor visa preencher as oportunidades de trabalho existentes na
empresa, por meio de recrutamento interno e/ou externo.

O processo de selecao leva em consideragdao o aproveitamento
interno - aproveitamento de funciondrios capacitados e/ou com
potencial de crescimento. Qualquer funcionario que se julgar
habilitado a preencher uma vaga disponivel, desde que atenda as
exigéncias minimas para aquele cargo, podera candidatar-se ao
processo de selecdo, concorrendo com outros funciondrios que
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tenham se candidatado e com eventuais candidatos externos, quando
for o caso.

Neste setor é planejado, executado e controlado o Programa de
Treinamento que pode ser ministrado internamente e / ou no préprio
local de trabalho,

Para acompanhar o desenvolvimento profissional dos funcionarios, o
GRUPO MONT'SERVICE mantém um Banco de Recursos Humanos
onde estdao cadastrados todos os funciondrios e suas qualificacoes
obtidas nos cursos e seu desempenho no local de trabalho.

Administracao de cargos e salarios

Este setor administra a politica e a estrutura de cargos e salarios
dentro de modernas técnicas administrativas. Sua atualizacdo é feita
periodicamente por pesquisas préprias ou conduzidas em parceria
com outras empresas, procurando manter um equilibrio entre os
salarios pagos, para os diferentes cargos de seu quadro de pessoal, e
os salarios médios de mercado, e aplicando o acordo/dissidio da
categoria.

Administracao de pessoal e beneficios

Neste setor sao administrados todos os registros e controles de cada
funcionario, beneficios e servicos que o0 GRUPO MONT'SERVICE
oferece e também aplica aqueles decorrentes de legislagdes
pertinentes.
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REMUNERACAO E BENEFICIOS

Salario

O pagamento do saldrio é creditado em conta salario e realizado até
o 59 dia atil de cada més subsequente ao trabalhado, respeitando-se
o hordrio bancario. A empresa ndo faz adiantamento salarial. Em
casos da necessidade diante de urgéncia extrema informar sua
solicitacao ao DRH que estudara a possibilidade da liberacao da
guantia solicitada, respeitando a disponibilidade do caixa da empresa.

FGTS

A empresa deposita mensalmente o valor equivalente a 8% dos
vencimentos mensais em conta vinculada na Caixa Econdmica
Federal. O saldo é corrigido mensalmente e vocé podera utiliza-lo
conforme legislacao especifica.

Adiantamento 13° Salario

Por ocasidao do gozo das férias, a cada ano, caso o empregado tenha
solicitado, receberd metade do saldario como adiantamento de
139%salario.

Férias + 1/3

Apds 12 meses de servico, o funcionario tera direito a férias que
deverao ser concedidas a critério da empresa, respeitando-se
programacao operacional nos 12 meses subsequentes ao periodo
aquisitivo.

Salario familia

O Salario Familia é concedido ao funcionario com filhos de até 14
anos de idade ou invalidos, sendo as condicOes estabelecidas pelo
INSS.
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Vale transporte

O Vale Transporte é concedido ao funcionario que utiliza o sistema de
transporte coletivo para deslocamento da residéncia ao trabalho e
vice-versa, no que exceder a 6% do salario gasto com conducao.

Cesta Basica

Forneceremos mensalmente, a todos colaboradores, independente da
jornada de trabalho cesta basica “in natura” ou Vale alimentagao
através de cartdes magnetizados no valor estipulado pela Convengao
Coletiva da Categoria. Lembrando que se o colaborador apresentar
falta sem justificacdo legal no més perdera o direito a receber a
mesma. Esse beneficio também é concedido a funcionarios em férias,
licenca maternidade e para os afastados por doenca ou acidente de
trabalho, salvo se o periodo de afastamento for superior a 180 dias.

Tiquete refeicao

Forneceremos, mensalmente, tiquete refeicdao ou auxilio alimentacao
por dia efetivamente trabalhado, de forma que nao e devido tal
beneficio na auséncia de trabalho decorrente de faltas justificadas
e/ou injustificadas, afastamentos médicos, independentemente de
sua origem e férias. O valor também esta estipulado pela Convencao
Coletiva da Categoria.

Plano de sugestoes

Todo funciondrio pode participar do plano, dando suas sugestoes.
Caso sejam aprovadas pela comissdo, o funcionadrio recebera uma
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citacdo em seu prontuario o gabaritando para futuras promocdes e
premiacdoes que possam ser adotadas.

Jornada de trabalho

O GRUPO MONT'SERVICE, adota horarios de trabalho
estabelecidos  através da Convencao Coletiva do Sindicato da
Categoria do trabalho, a saber:

Trabalho em turno fixo de 12 (doze) horas, no sistema 12x36 (doze
horas de trabalho por trinta e seis de descanso), observando o limite
de 192 (cento e noventa e duas horas) para servicos de Portaria;

As demais fungOes serao adotadas a jornada de 44 horas semanais.
Registro

Ao ser admitido no GRUPO MONT'SERVICE, varias informacdes sao
registradas no seu prontuario. Qualquer alteracdo dessas
informacodes, como mudanca de endereco, estado civil, nascimento de
filhos e conclusao de cursos, deverao ser comunicadas ao
Departamento de Recursos Humanos.

Registro de presenca

O GRUPO MONT’'SERVICE adota o preenchimento de folha de
pontos que vocé receberd em seu local de trabalho. Vocé sera
orientado pelos supervisores como preenche-la diariamente.

Faltas e atrasos

Faltas nao justificadas pelo seu superior imediato, além de trazerem
prejuizos ao salario, sao descontadas do periodo de férias e 130
salario, obedecidos os limites legais. Precisando faltar, procure avisar
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seu superior antecipadamente. Nao sendo possivel, avise-o tdo logo
possa. As faltas motivadas por doenca devem ser comprovadas por
meio de Atestado Médico.

Segurancga, medicina e higiene do trabalho.

Estes setores sdo os responsaveis pelo planejamento, execugdo e
controle da Politica de Seguranca e Saude do Trabalho de nossa
empresa.

Segurancga do trabalho

Este setor tem seu foco na preservacdao da integridade fisica dos
funciondrios, estudando o uso adequado de equipamentos de
segurancga para cada tipo de trabalho, prevenindo acidentes, atos ou
condicOes inseguras capazes de coloca-los em risco. Assim, se sua
funcao exigir o uso de equipamentos, tais como dculos, botas e luvas,
use-os, porque a finalidade é oferecer-lhe seguranca.

Este setor também coordena e treina a CIPA (Comissdao Interna de
Prevencao de Acidentes) e a Brigada de Incéndio (equipe responsavel
pela prevencao e combate a incéndios).

Suas responsabilidades

Como cidadaos de uma comunidade, temos nossos deveres. Como
funcionarios de uma empresa também. Normas de conduta, quando
observadas individualmente, beneficiam a todos. Portanto, este item
servira mais como um lembrete para vocé.
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Normas

Respeite as normas da empresa. Assim, estarad contribuindo para o
bem-estar geral, com os consequentes reflexos positivos para vocé,
como individuo.

Sigilo

Os assuntos e informagOes pertinentes ao seu trabalho e o GRUPO
MONT'SERVICE nao devem ser divulgados a pessoas ou entidades
estranhas. Cuide para que os papéis de seu trabalho figuem bem
guardados e nao sejam retirados do local, sem a permissao de seu
superior imediato.

Preservacao do material e equipamentos

Cuide bem de tudo o que a empresa lhe confiar, como
computadores, modveis, armarios, telefones e materiais. Acione a area
responsavel sempre que notar algum defeito nos equipamentos,
instrumentos ou instalacoes.

Lembre-se que é de sua responsabilidade cuidar de seus
equipamentos, instrumentos e utensilios de trabalho.

Ndo é permitida a saida de funcionarios com qualquer tipo de
equipamento ou material sem autorizacdo prévia da empresa ou de
seus supervisores

Desperdicio de material

O uso indevido e desnecessario de material implica em aumento de
custos. Isto ndo € bom nem para vocé nem para a empresa. Portanto
procure utilizar adequadamente e racionalmente todos os materiais,
ferramentas, impressos e suprimentos. Evite o desperdicio.
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Atendimento a clientes / condominos

E de sua responsabilidade, e questdo de educacao tratar a todos com
respeito e cordialidade, ndo se utilizando de girias, se reportando a
todos por Sr. ou Sra. nao importando sua idade ou classe social

Uso adequado dos recursos da empresa

Os recursos da empresa estao dimensionados para atender suas
necessidades operacionais, agilizar sistemas de informacao, integrar
colaboradores, reduzir custos e melhorar a eficiéncia dos processos.
Portanto, utilize-os de forma, racional, moderada e com bom senso.

Uso do Telefone

As linhas telefonicas devem estar sempre a disposicao dos clientes e
da empresa, pois grande parte dos servicos €& processada por
telefone. Assim, utilize-as para casos pessoais com moderagao e bom
senso. Para o bom uso do telefone, siga as instrugoes:

e Atenda ao primeiro toque, com gentileza e presteza;

e Fale o nome da empresa ou condominio e o seu, seguidos de
saudacao;

* Ndo confie na memoria, tenha sempre a mao papel e caneta;

e N3o deixe esperando quem o chamou. Se necessario, anote o nome
e o telefone para posterior retorno;

e Fale somente o necessario, seja claro, breve e objetivo;
e Faca ou transfira vocé mesmo suas ligagoes;
e Encerre a conversa cordialmente;
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e Planeje sempre o que vocé vai tratar, antes de fazer uma ligacao
telefonica;

e Sempre que possivel, evite ligar para celulares porque a tarifa é
maior.

Documentacao

Para seu proéprio beneficio, comunique ao Departamento de Recursos
Humanos, qualquer alteracao de dados pessoais e profissionais, como
mudanca de endereco, estado civil, nascimento de filhos, cursos
realizados, etc., esteja atento a atualizacdo de sua Carteira de
Trabalho, pois ela reflete sua vida profissional e pode ser Uutil a
qualquer momento.

Fumantes

Se vocé é fumante, lembre-se que em seu ambiente de trabalho nao
é local proprio para fumar, deixe para faze-lo em seu horario de
descanso de almoco ou janta, procurando sempre locais apropriados
e sinalizados para este fim. Caso seja proibido totalmente devera
fazé-lo fora do seu horario de trabalho.

Apresentacao pessoal

A imagem do colaborador reflete a imagem da empresa e vice-versa.
Vocé recebera brevemente seu uniforme, é fundamental que vocé o
preserve, usando-o adequadamente sempre limpo e passado. Cuidar
de sua aparéncia e higiene pessoal, mantendo os homens cabelos
barba e unhas aparados, as mulheres deverao portar o cabelo preso e
unhas bem feitas.
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Conservacao do ambiente

Ja que vocé preserva sua propria aparéncia, nada mais natural do
que preservar o seu local de trabalho, mantendo limpo e nao jogando
papéis e cinzas no chdo. Se alimentando em lugares apropriados
mantendo utensilios sempre limpos. Manter banheiros asseados e
limpos.

Conserve suas plantas

Todo temos que nos sentir responsaveis pelo ambiente no qual
vivemos ou trabalhamos. Conservar plantas manté-las sempre
aguadas, tomando cuidado especial quanto as politicas de saulde
referentes & dengue.

Canais de comunicacao

Como vimos, o GRUPO MONT'SERVICE pretende atingir seus
objetivos mantendo boas relacbes de trabalho por meio de
compreensao, cooperacdo, harmonia e respeito em todos os niveis,
sempre considerando os direitos e os deveres de cada parte.

O GRUPO MONT'SERVICE assegura a cada funcionario o direito de
solicitar ou sugerir solugdes para problemas ou mal entendidos, a fim
de melhorar as condicbes de trabalho e as relagbes sociais na
empresa.

Os canais apropriados que o GRUPO MONT'SERVICE coloca a sua
disposicao, para isso, sao: seu supervisor, seu coordenador, sua
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geréncia operacional, o departamento de recursos humanos, a
geréncia geral e a diretoria, além do Plano de Sugestoes.

Eventuais duvidas solicitar ao DRH da empresa maiores
esclarecimentos através do telefone

Departamento Recursos Humanos
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