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BOAS VINDAS

SEJA BEM-VINDO(A)!

Agora vocé faz parte do Grupo Luta Pela
Vida (GLPV), organizagao sem fins lucrativos que
desde 1996 é responsavel por oferecer apoio
bem-estar e melhores condi¢oes de tratamento
para milhares de pacientes oncologicos de
Uberlandia e regiao. Com o apoio da sociedade,
o GLPV investe em espagos como o Hospital do
Cancer em Uberlandia e o Centro de Cuidados
Paliativos Oncologicos, além de oferecer
apoio social aos assistidos e acompanhantes.

Este manual contém informagoes
essenciais de praticas comportamentais
e normas para os colaboradores na busca
continua por um ambiente de trabalho justo,
harmonioso, transparente e humanizado.

A sua contribuicao vai ser essencial
para que o Grupo Luta Pela Vida continue
com a missao de mobilizar a sociedade para
oferecer assisténcia humanizada e integral
aos pacientes oncologicos e seus familiares,
buscando as melhores condigoes de tratamento
e promovendo a importancia da prevengao na
sociedade.

Além disso, o GLPV busca ser reconhecido
a nivel regional e nacional pela mobilizagao da
sociedade em prol dos pacientes oncologicos.



O colaborador do Grupo Luta Pela Vida deve exercer suas funcoes sempre
com foco nos valores institucionais. Sao eles:
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Humanizacao Transparéncia

Compromisso

Solidariedade

Colaboracao
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3.2 Cracha
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3.8 Local de trabalho

3.9 Areas comuns

3.10 Posturas adequadas do colaborador

3.11 Seguranga no transito

3.12 Equipamento de prote¢ao individual

3.13 Home Office
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DO COLABORADOR

4.1 Pagamento

4.2 Esclarecimentos sobre atestados

4.3 Licencgas

4.4 Beneficios
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ATUACAODO
COLABORADOR
EM NOSSA INSTITUICAO

UBERLANDIA

O Grupo Luta Pela Vida é composto por colaboradores contratados
com carteira de trabalho assinada por meio de contratos por tempo
indeterminado ou determinado, estagiarios e jovens aprendizes, bem como
contratos com pessoas juridicas. Tendo em vista a importancia de todos para
o desenvolvimento das atividades, o colaborador do GLPV tem seu valor
reconhecido pelo trabalho que desenvolve, agrega e oferece como diferencial
para a organizagao.

O Grupo Luta Pela Vida também procura ser uma instituicdo com
diferencial para seus colaboradores, oferecendo as melhores condicoes
de trabalho com remuneragao compativel com a do mercado e com o
conhecimento de cada um. A organizagao também se importa com a seguranca
e a qualidade de vida no trabalho e busca oferecer instru¢oes sobre normas e
procedimentos, além de capacitagoes.



COMPETENCIAS
PROFISSIONAIS
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COMPETENCIAS
PROFISSIONAIS

Os itens a sequir sao competéncias que vocé, colaborador, devera demonstrar no
exercicio de sua fungao e que compoem a avaliagcao de desempenho da Instituicao.

Comportamento ético:

Ter uma atitude pautada pelo respeito
ao proximo, integridade, senso de justica
e impessoalidade nas agoes;

Espirito de captador:

Realizar acoes e esforcos em prol da
organizagao. No Grupo Luta Pela Vida
guem Nnao ocupa cargos responsaveis
pela captacao de recursos, ajuda a

captar;

Responsabilidade:

Assumir suas obrigacoes e

compromissos diante do que lhe é s
proposto e de suas atribuicoes, de | L B

maneira a responder pelos resultados,
cumprindo normas, procedimentos e
politicas da organizagao;

Relacionamento interpessoal: ) -» b/ |

Relacionar-se de forma cordial com os '
demais colegas, superiores, doadores,
pacientes e voluntarios, demonstrar
consideragao e respeito e gerir as e
dificuldades e eventuais conflitos. Deve J

também colaborar para o alcance de

objetivos comuns, de forma a manter

o ambiente de trabalho agradavel e

produtivo;

Energia para o trabalho:
Buscar atender as necessidades do
setor com presteza e eficiéncia;
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Trabalho em equipe:

Exercer interagoes profissionais positivas,
harmonicas e colaborativas com os demais
membros da equipe de trabalho;

Iniciativa e resolugao de

problemas:

Empreender acoes, administrar situacoes
de conflito e propor solucoes adequadas
para problemas com base nas politicas e
procedimentos da organizagao sao atitudes
essenciais;

Comunicagao:

Expressar-se de forma oral, escrita ou gestual
com clareza, fluéncia e precisao, sendo
capaz de direcionar e influenciar a visao dos
colegas de trabalho, doadores, empresarios,
pacientes e publico em geral;

Organizagao:

Organizar as tarefas, documentos e agoes
sob sua responsabilidade para atingir os
objetivos da equipe;

Planejamento:

Realizar atividades e iniciar projetos com
uma clara visao dos resultados a serem
alcangados;

Atencao e concentragao:

Exercer a capacidade de manter foco nas
atividades, objetivos e metas propostos
pela organizagao, sustentando um ritmo
constante na realizacao de atividades e
prezando por excelente qualidade;

Conhecimento técnico:

Utilizar saberes, informacao técnica e
experiéncia profissional, que sao essenciais
para o desempenho adequado das fungoes
e alcancar os objetivos da area e da
organizagao;
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Flexibilidade:

Compreender e responder a novas
situagoes e processos apresentados no
trabalho, a fim de alcancar os resultados
esperados pela instituicao;

Autodesenvolvimento e
inovagao:

Buscar ativamente a qualificacao e
aprimoramento pessoal e profissional
por meio da realizagdo de eventos
formais de capacitagao/qualificagao,
prezando pelo aperfeicoamento
constante dos processos de trabalho;

Apresentacao pessoal:

Zelar pelaimagem pessoal e profissional,
por meio do cuidado com aparéncia e
higiene pessoal.
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NORMAS
INSTITUCIONAIS



HORARIO DE
TRABALHO

Colaborador, vocé foi contratado para
realizar a jornada de trabalho de acordo com a
funcao e funcionamento do setor de sua atuagao,
conforme contrato de trabalho.

Os técnicos em enfermagem trabalham
mediante escala elaborada pela chefia do setor.

Horas extras so serao realizadas
mediante aprovacgao do superior imediato.

As horas extras realizadas ficarao em banco
de horas para compensacao em ateé 90 dias e
deverao ser compensadas mediante combinagao
com superior imediato.

Nos setores em que ha mais de um turno, os
colaboradores poderao fazer trocas. Elas podem
ser combinadas direto entre os colaboradores
desde que haja prévia autorizacao do superior
imediato. O registro de ponto deve ser feito
fielmente ao horario em que estiver trabalhando.

O registro do ponto através do cracha
devera ser feito estritamente pelo colaborador ao
qual pertence.

Nao serao descontadas nem
computadas como jornada
extraordinaria as variagoes de
horario de registro de ponto
nao excedentes de 5 minutos,
observando o limite maximo de 10
minutos diarios.




HORARIODE
TRABALHO

Respeite o tempo de seus intervalos de acordo
com o combinado no seu contrato e registre-os
corretamente.

Os colaboradores que trabalham em setores
administrativos tém direito a 15 minutos de intervalo em
cada turno, mas nao €& necessario o registro no ponto. Para
jornadas de 6 horas diarias € necessario registrar o intervalo
de 15 minutos.

Deve ser observado que, para jornadas superiores a
6 horas trabalhadas, € necessario realizar o registro de no
minimo 1(uma) hora e no maximo 2 (duas) horas de intervalo,
de acordo com o seu contrato de trabalho.

De acordo com a Norma Regulamentadora n® 17 -
Ergonomia, os operadores de relacionamento tém direito
a 3 (trés) pausas, durante a jornada de trabalho, para
repouso e alimentacao.

As pausas sao concedidas em dois 2 (dois) periodos de
10 (dez) minutos continuos e 1 (um) periodo de 60 (sessenta)
minutos continuos. A primeira pausa € de 10 minutos e
acontece apos os primeiros 60 minutos trabalhados; asegunda
pausa é de 60 minutos e a terceira pausa € de 10 minutos e
acontecera antes dos ultimos 60 (sessenta) minutos finais de
trabalho.

O colaborador podera ser convocado para reunioes
e treinamentos em seu horario de trabalho e a participagao
€ obrigatoria, pois se trata de desenvolvimento pessoal e
profissional.
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CRACHA

O uso do cracha é pessoal, intransferivel e obrigatorio
durante o horario de trabalho, tanto para trabalho externo
quanto para interno.

A emissao do cracha possui o custo no valor de
R$5,00 (descontado em folha) caso ocorra dano ou perda.

A partir de 2023, o Grupo Luta Pela Vida utilizara
apenas o primeiro nome ou nome composto dos
colaboradores paraidentificacao no cracha. O nome completo
sera descrito apenas no verso do cracha.

E sua responsabilidade comunicar ao seu lider imediato
sobre eventuais esquecimentos, perdas ou crachas danificados
para que, imediatamente, a lideranca faga a ocorréncia e
encaminhe ao Departamento Pessoal. E importante lembrar
que em caso de perda do cracha, o custo de substituicao do
mesmo ocorrera por conta do colaborador.

UNIFORME
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O uso do uniforme é obrigatorio para todos os colaboradores. Caso ele esteja no

trabalho sem o uniforme, o superior imediato ira adverti-lo por escrito.

Estao entendidos como uniformes de trabalho o modelo oficial (Grupo Luta Pela
Vida, na cor azul marinho) e as camisetas de campanhas que possuem as logos novas
(Juntos Pela Vida nas cores azul marinho e branco; Camiseta amarela, com os icones do
GLPV em branco; Camiseta branca, com o icone do GLPV em amarelo; e Camiseta preta, do
Encontro Anual de Colaboradores 2022) Nao é permitido personalizar ou modificar o

uniforme (exemplo: diminuir ou cortar mangas etc).

*Em campanhas especificas serao estipuladas as camisetas a serem liberadas

pelo departamento de Talentos Humanos.
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Para os colaboradores que trabalham nos setores de obra e proibido o uso de adornos

(colares, brincos, pulseiras, etc).

Para os colaboradores de setores que necessitam usar um modelo especifico de uniformes,
por exemplo, Mensageiros, esta vetado o uso de outros uniformes que nao os ja pré-estabelecidos.

Para os colaboradores do Hospital, orienta-se o uso de cal¢ados fechados devido os riscos
de trabalho. Nao € permitido o uso de calgas/saias coloridas, estampadas ou customizadas.

ATENCAO!
O uso do uniforme apos o expediente de trabalho ou intervalo para frequentar
bares, festas e outros lugares ou eventos é proibido. Vocé ainda esta sendo identificado
como um colaborador da nossa institui¢ao.

UNIFORME
OFICIAL

GRUPO
LUTA PELA
VIDA

Juntos
pela
vida



18

CASOOCOLABORADOR
PASSE MAL

Colaborador, se vocé estiver passando mal comunique imediatamente seu lider
ou colega de trabalho proximo. Este o acompanhara para fora do setor e devera acionar
imediatamente um familiar ou responsavel indicado para que tome as providéncias.

Caso sinta-se mal e queira ir embora sem auxilio de um responsavel ou familiar, vocé
devera apenas bater o ponto e estara liberado, mas as horas faltas serdao descontadas ou
deverao ser compensadas posteriormente, salvo se for apresentado o atestado médico em
até 48 horas depois do horario de saida ou até o proximo dia util seguinte. Para as equipes
que trabalham com metas, estas nao serao redimensionadas.

Nos casos de acidente de trabalho ou situagao grave (tor¢oes, quedas, desmaios,
ataques epilépticos etc) o lider imediato, técnico de seguranga ou colega devera acionar os
Bombeiros (193) para que a pessoa seja transportada.

USODE TELEFONE
NO TRABALHO

O telefone do trabalho é exclusivamente para uso profissional. E proibido o
seu uso para fins pessoais.

Quando ele tocar, procure atendé-lo no maximo até o terceiro toque. Apos atender,
seja cordial e utilize uma mensagem padronizada: “nome do setor, seu nome e cumprimento”.

Caso atenda uma ligacao destinada a outro setor, escute 0 que a pessoa tem a
dizer, anote nome completo e telefone g, se for o caso, nome da empresa. Avise a pessoa
que voceé ira transferi-la para o ramal correto. Adiante o assunto para o colega do outro
setor para que a pessoa nao tenha que repetir.

Em alguns setores da organizacdo, como o Relacionamento Pessoa Fisica e Obra,
é proibido o uso de celular pessoal e outros aparelhos eletrénicos no posto de trabalho
e durante o horario do expediente, sendo permitido somente durante os intervalos. Os
Operadores de Relacionamento também nao deverao utilizar o WhatsApp Web, bem
COMO paginas que nao sao destinadas ao trabalho. Para os demais setores do Grupo, é
recomendado que estes sejam usados com parcimoénia e responsabilidade.
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MATERIAIS DE TRABALHO
PATRIMONIOS E INFORMACOES

Os cuidados com materiais, patrimoénios e informagoes utilizados no desenvolvimento
do trabalho deverao ser sempre realizados com zelo e cuidado.

Nao e permitida a retirada de moveis e equipamentos (patrimonios) das salas
ou dos prédios da instituicao.

Em caso de colaboradores que precisam levar os equipamentos para home office, é
necessario que o lider informe o setor de Talentos Humanos de acordo com o procedimento
ja estabelecido. E proibido leva-los sem formalizacdo através do termo de responsabilidade
de bens para Home Office.

Utilize os materiais de forma consciente. Lembre-se que vocé esta em uma instituicao
que sobrevive por meio de doacodes. A internet disponivel para o trabalho deve ser usada
apenas para este fim.

Lembre-se que no sistema e equipamentos que vocé utiliza para o trabalho ha
informacdes sigilosas de nossos doadores, pacientes e colaboradores. E proibido utilizar essas
informagoes para fins pessoais, e o cuidado com tais informacoes é de responsabilidade de
cada colaborador.

Além disso, e de acordo com a Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais, Lei n°
13.709/2018, € proibido o uso e compartilhamento de dados pessoais (informagaorelacionada
a pessoa natural identificada ou identificavel como RG, CPF, Endereco, E-mail, etc.) e dados
pessoais sensiveis (dado pessoal sobre origem racial ou étnica, convicgao religiosa, opiniao
politica, filiagao a sindicato ou a organizagao de carater religioso, filosofico ou politico, dado
referente a saude ou a vida sexual, dado genético ou biométrico, quando vinculado a uma
pessoa natural) de colaboradores, pacientes e doadores, sem a expressa autorizagao do
proprietario dos dados, salvo em setores que lidam com tais informagoes, e que apresentem
a necessidade e a que fim se destina a informacao coletada.

Para os colaboradores que trabalham diretamente com recolhimento de doagoes, os
valores arrecadados sao de sua inteira responsabilidade. Por isso, € proibido o colaborador
nao entregar o recibo (nominal e no valor exato da doagao) ao doador quando receber
a doacao. Também é necessario efetuar diariamente depositos bancarios dos valores
arrecadados.

Avalie sempre o meio mais eficiente (telefone, e-mail ou pessoalmente) para
comunicar determinado assunto de forma que a mensagem seja transmitida com qualidade.
A forma adequada de fazer denuncias, reclamacgoes ou elogios € procurar o seu lider imediato,
o setor de Talentos Humanos ou através da Ouvidoria. Sempre que necessario converse
sobre assuntos e procedimentos formalmente e em reuniao com todos os envolvidos no
processo.
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RESTRICAO AOUSO
DA IMAGEM DA INSTITUICAO

Nao devem ser publicadas nas midias sociais (Instagram, Facebook, Whatsapp, Twitter,
etc.) ou em outros meios de comunicacgao, fotos no ambiente de trabalho que revelem dados
e informacoes sigilosas da organizacao, de pacientes, doadores e colaboradores. Também
nao devem ser publicadas fotos em que os colaboradores estejam uniformizados fora do
ambiente e contexto de trabalho e que prejudiquem a imagem da institui¢ao.

O uso das marcas do Grupo e do Hospital deve ter autorizagao do setor de
Comunicacgao e Marketing.

Fotos de pacientes e acompanhantes nao devem ser divulgadas sem a autorizacao
prévia dos envolvidos.

LOCALDE TRABALHO

A sede do Grupo Luta Pela Vida esta alocada temporariamente no 2° andar do
Centro de Cuidados Paliativos Oncologicos. E essencial que vocé cuide da preservagao
deste ambiente.

Nao € permitido o comércio (compra, venda, cobranca) de produtos e servicos dentro
das dependéncias dos prédios da organizagao.

Nao utilize as recep¢oes da instituicao, o seu local de trabalho ou outros setores para
ler, dormir, conversar, alimentar-se ou descansar nos horarios de intervalo. Nos prédios da
instituicao ha locais especificos para alimentacao e descanso dos colaboradores.

Pertences encontrados nas dependéncias do seu local de trabalho deverao ser
entregues ao seu superior imediato para que este tome providéncia de devolugao do objeto.

Nos locais de obra nao é permitido o uso de garrafas, os colaboradores devem tomar
agua nos copos descartaveis e no local destinado para essa finalidade.

E proibido fumar em locais fechados nos prédios da instituicio, como dentro das salas
de reunidao e também dentro do Hospital. E proibido fumar no canteiro de obras.

Nao é permitida a permanéncia de familiares de colaboradores nas dependéncias do
local de trabalho (ex: para almoc¢o ou outras atividades).
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AREAS COMUNS

O Grupo Luta Pela Vida oferece lanche (pao com margarina, café e leite) em todos os
intervalos e este esta disponivel nos refeitorios e copa.

Os colaboradores devem se alimentar somente nos locais permitidos. O espaco
reservado para refeicoes € comunitario e este deve ser cuidado por todos. Portanto, descarte
os residuos adequadamente nas lixeiras, limpe os farelos ou liquidos que porventura fiqguem
no local.

Nos refeitorios da instituicao nao ha fogodes, desta forma as refeicdes so poderao ser
aquecidas no micro-ondas.

Os utensilios (talheres e pratos) para uso nas refeicoes devem ser trazidos de casa.
Nao é autorizado colocar sacolas plasticas, mochilas ou bolsas na geladeira, pois isso
ocasiona um aumento no risco de contaminagao. Caso ocorra, os alimentos encontrados
nessas condigcoes serao descartados.

E permitido comemorar aniversarios dos colaboradores do setor, sendo que a
alimentacao deve ocorrer exclusivamente na copa, refeitorio ou area de convivéncia e
com permissao do superior imediato. Os convidados precisam respeitar o tempo destinado
ao café (15 minutos).

Ao usar o banheiro, certifique-se que nao ha residuos no vaso sanitario, cologue o lixo
no cesto e mantenha a pia sempre limpa e seca.

Nao é permitido fixar adesivos, papéis ou demais aderecos nas posicoes de trabalho e
nas paredes da instituicao, e cada um deve prezar pela sua limpeza e organizagao.
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E preciso ter atengao aos pertences deixados sobre esse local.

Os colaboradores deverao deixar todos os seus pertences e demais objetos pessoais
guardados nos locais apropriados.

Para utilizar as salas de aula comuns, de reunido e auditorios, devem ser realizados
agendamentos com os setores responsaveis (HCa - Apoio Administrativo; Sede - Talentos
Humanos). Apds o uso, os colaboradores devem deixa-las organizadas e limpas.

Caso o colaborador perceba que ha acompanhantes, visitantes, fornecedores perdidos
ou nao identificados, aborde-os e acompanhe-os até a recepcao.

Nao trate de assuntos referentes ao trabalho nas areas em comum de convivéncia da
instituicao.

O uso de mascaras nas dependéncias do Hospital do Cancer e Centro de
Cuidados e Paliativos Oncologicos é definido de acordo com a obrigatoriedade de cada
setor, consulte seu lider. Porém, recomendamos o uso em caso de sintomas gripais.

Antes e depois de utilizar as areas comuns, higienize as maos com agua e sabao ou
alcool gel, disponiveis em varios pontos do prédio. Lembre-se de sempre sequir as orientacoes
sanitarias de prevencao a COVID-19.

E necessario ter atencdo ao utilizar as escadas e a rampa, ndo corra e n3o utilize o
celular, a fim de evitar acidentes.

Vale lembrar que a sede administrativa do GLPV esta alocada temporariamente
no segundo andar do prédio do Centro de Cuidados Paliativos, que € destinado ao
cuidado de pacientes, portanto, nao € permitido utilizar as demais dependéncias do local.

Ao sair das dependéncias da instituicao, certifique-se de fechar as janelas, apagar as luzes e
desligar os equipamentos.

O horario de funcionamento do Grupo Luta Pela Vida e de segunda a sexta, das
07:30h as 18h e o do HCa é das 07h as 19h.

IO RS,
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POSTURAS ADEQUADAS
DO COLABORADOR

Relacione-se com os colaboradores, parceiros, doadores, pacientes e publico externo
baseando-se nos valores do Grupo Luta Pela Vida: Humanizagao, Transparéncia,
Solidariedade, Compromisso, Colaboragao e Paixao. Cuidado durante a sua abordagem
para nao parecer arrogante, autoritario ou manifestar expressoes de decepgao.

- Procure tratar doadores, pacientes e acompanhantes com certa formalidade
evitando assim que seja mal interpretado;

- Evite tratar de assuntos particulares seus e de outros dentro do horario/
ambiente de trabalho;

- Evite tratar de assuntos que nao sejam referentes ao trabalho com os
doadores, pacientes e acompanhantes.

Para os colaboradores que realizam trabalhos externos, nao é permitido usar o
banheiro de residéncias. Nesses casos, procure um ponto comercial ou banheiro publico
proximo para usar.

Seja assiduo e comprometido com o trabalho e os ideais da instituicao. Comporte-se
com ética, honestidade e transparéncia.

Procure relacionar-se bem com os colegas e superiores tratando a todos com respeito
e educagao.

Em caso de duvidas emrelagao a procedimentos no trabalho e postura adequada, vocé
deve primeiro buscar orientacao junto ao seu lider ou com o setor de Talentos Humanos.

Respeite e cumpra as solicitagoes/instrucoes designadas pelas liderangas dos setores. Sugira
medidas para melhor eficiéncia do trabalho e instituicao. Participe de todos os treinamentos
oferecidos pela organizagao.

Informe ao Departamento Pessoal qualquer modificagao em seus dados pessoais,
como: estado civil; aumento ou reducao de pessoas na familia; mudanca de residéncia;
mudanca de veiculo; escolaridade etc.

Para os que trabalham utilizando seu proprio veiculo, € obrigatoria a atualizagao anual
de documentos pessoais e do veiculo até o més de Junho do ano vigente.



O colaborador que, porventura,
causar danos a instituicao, seja por dolo ou
culpa (negligéncia, impericia ouimprudéncia),
devera assumir a responsabilidade por tais
danos.

Fique atento a  comunicagao
interna da empresa por meio do mural de
informacgoes, boletim on-line semanal, Portal
do colaborador, informativos, midias sociais
e reunioes.

Realize seus exames periodicos
sempre que solicitado. Os exames periodicos
tém previsao legal na CLT e visam trazer
seguranca, tanto para o trabalhador
quanto para o empregador, pois avaliam
a exposicao do funcionario aos riscos
inerentes da atividade exercida, tornando-se
uma ferramenta importante na prevengao
e diagnostico precoce das doencas
ocupacionais.

Os exames serao realizados no horario
de expediente, sem Onus ou necessidade
de compensacao de horarios por parte dos
trabalhadores. O colaborador devera seguir
as orientagoes constantes na convocagao
dos procedimentos prévios aos exames
como exemplo de jejum, entre outros.

Devolva cracha, cartoes de
beneficios, uniformes, equipamentos
e materiais de trabalho ao se desligar
da empresa e apresente-se ao Talentos
Humanos para a realizagao da entrevista de
desligamento.

[T
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SEGURANCA
NO TRANSITO

O Grupo Luta Pela Vida oferece indenizagao veicular mensal aos colaboradores
que usam seus veiculos para trabalhar (para detalhes, consultar o item 4.4.2). A manutencao
precisa ser feita regularmente e deve englobar verificagdes como: condi¢oes dos freios, dos
pneus, das rodas, dos farois, dos piscas e da suspensao.

Vocé nunca devera pilotar/dirigir com sono e nem embriagado. Mantenha a velocidade
indicada da pista para evitar acidente. Use sempre o cinto de seguranca.

Para pilotar moto vocé deve usar equipamentos de seguranca, bem como fazer uso
do protetor solar.

E obrigacdo do colaborador fazer as anotacdes exigidas pelo empregador, zelar
pelas condigoes do veiculo e se abster de conduzi-lo caso exista irregularidade que possa
configurar infragao prevista no Codigo de Transito Brasileiro.

Em caso de uso de veiculo da instituicao, a autuacao por infracao de transito, a
apresentacao de defesa/recurso, assim como o pagamento/reembolso da multa aplicada
e a pontuagao, sao de responsabilidade do motorista do veiculo no momento da infracao,
conforme previsto no contrato de trabalho.

s mm.tde ave By
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EQUIPAMENTO DE
PROTECAO INDIVIDUAL

Os colaboradores deverao utilizar os EPI's se 0 cargo ocupado por ele demandar a
protecdo necessaria.

Além disso, é de responsabilidade do colaborador guardar e conservar os EPI’s.
E preciso comunicar ao lider qualquer alteracao que o torne improprio para uso.

HOME OFFICE

Para colaboradores que exercem suas atividades na modalidade Home Office, vocé
deve escolher um local fixo para ser o posto de trabalho, com iluminacgao, ventilagcao e espaco
suficientes para o desempenho das atividades.

- Atente-se para a devida limpeza e organizacao do ambiente;
- Nao trabalhe em local com piso escorregadio;

- Mantenha a postura correta ao executar as atividades, com a coluna sempre
ereta.

Cumpra e respeite o horario de expediente e intervalos, abstendo-se de realizar
atividades nao ligadas ao trabalho durante o expediente.

Nao realize nenhum tipo de reparo ou manutencao em equipamentos ou maquinas
energizadas. Paralise suas atividades sempre que constatar qualquer irreqularidade que
possa comprometer a seguranga, comunicando imediatamente a sua supervisao;

Siga as orientagoes sanitarias de prevencao a COVID-19 com lavagem frequente das
maos, uso de alcool em gel etc.

Vale reforcar que as normas citadas nos itens anteriores valem para todos os
colaboradores, independente do local de trabalho. Vocé é responsavel por cumpri-las, bem
como por responder por qualquer interveniéncia que possa ocorrer. Além disso, sempre que
necessario, o colaborador devera comparecer a sede, a fim de assinar documentos, realizar
treinamentos, etc.



REMUNERACAO
EDIREITOS DO
COLABORADOR
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PAGAMENTO

O Grupo Luta Pela Vida cumpre todas as exigéncias legais referentes a pagamento, de
acordo com a legislacao trabalhista e convengao coletiva de trabalho.

O prazo para pagamento de salarios é até o 5° dia util, podendo ocorrer
antecipacoes. O holerite sera encaminhado via WhatsApp no prazo de até 2 dias Uteis
apos 0 pagamento.

ESCLARECIMENTOS
SOBRE ATESTADOS

4.2.1 - Atestados de colaboradores 4.2.2 - Atestados de acompanhantes

A auséncia ao trabalho por motivo
de doenca deve ser comprovada mediante
atestado médico ou odontologico, do
proprio colaborador, carimbado e assinado
pelo médico, limitado ao horario ou havendo
a quantidade de dias de afastamento. Caso
contrario, a falta sera tida como injustificada
e acarretara a perda da remuneracao dos
dias e também a perda da remuneracao do
repouso semanal, nao havendo abono de
horas.

Para assistir pais e/ou filhos, o Grupo
Luta Pela Vida reconhecera, para fins de
abono de faltas ao servico ou horas nao
trabalhadas, os atestados e declaracoes
meédicas ou odontologicas  (somente
consultas).

Observacoes:

1) Além do tempo informado no atestado, sera considerado o tempo de trajeto para abono de horas
faltas, o tempo de trajeto de até 1 (uma) hora, quando o afastamento ocorrer durante o horario de trabalho.

2) O prazo para apresentacgao do atestado é de 72 horas a partir do horario em que se iniciou o
afastamento do trabalho por motivo de doencga, ou até o proximo dia util seguinte. A entrega deve ser feita
diretamente para o Coordenador ou Supervisor do setor.

3) Na impossibilidade de locomogao do empregado, os documentos poderao ser entregues, por
qualquer pessoa. OBS: Somente vias originais sao validas.

4) Em todos os casos, exige-se comprovagao documental idonea.

5) O colaborador pode ser encaminhado a servico médico ou odontologico indicado pelo Grupo
Luta Pela Vida para verificagao da necessidade do comparecimento a esses servicos durante horario de

trabalho.

6) Esses direitos estao previstos na Convengao Coletiva de Trabalho em vigor na elaboragao deste
manual e o colaborador deve consulta-la para entender detalhes desses direitos e como exercé-los.
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AFASTAMENTOS
ELICENCAS

4.3.1 - Falecimento

O colaborador podera ficar afastado pelo periodo de 05 (cinco) dias consecutivos, em
caso de falecimento do conjuge, companheiro(a), ascendente (1° grau: pai e mae 2° grau: avod
e avo, 3° grau: bisavo e bisavo), descendente (1° grau: filho e filha 2° grau: neto e neta 3° grau:
bisneto e bisneta), irmao ou pessoa que, declarada em sua Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social, estivesse sob sua dependéncia econémica. Considera-se a data do falecimento para
inicio da contagem de 5 dias.

Observagao:
A legislagao prevé apenas 02 (dois) dias.

4.3.2 - Casamento Civil
O colaborador podera ficar afastado pelo periodo de 05 (cinco) dias uteis, em virtude
de casamento civil, a partir da data do casamento.

Observagoes:
1) A legislagao prevé apenas 03 (trés) dias consecutivos.
2) Nao é aceitavel declara¢ao de unido estavel.

4.3.3 - Licenga Paternidade
O colaborador podera ficar afastado pelo periodo de 05 (cinco) dias consecutivos e
intransferiveis de licenca paternidade, iniciando-se na data do nascimento do(a) filho(a).

4.3.4 - Acompanhamento de consultas e exames durante a gestagao

O colaborador podera ficar afastado pelo periodo de 2 (dois) dias para acompanhar
consultas médicas e exames complementares durante o periodo de gravidez de sua esposa
ou companheira (inclusive para relacoes homoafetivas).

4.3.5 - Licenca Maternidade

A colaboradora tem o direito de ficar afastada pelo periodo de 120 (cento e vinte) dias
de licenca maternidade, iniciando-se com o atestado médico, podendo ocorrer no periodo
entre o0 28° dia antes do parto e a ocorréncia deste.

4.3.6 - Doacgao de Sangue

Anualmente, o colaborador podera ficar afastado pelo periodo de 01 (um) dia para
realizar doacao de sangue, desde que devidamente comprovado por atestado emitido pelo
Hemocentro.



4.3.7 -Titulo eleitoral

O colaborador podera ficar afastado
pelo periodo de 02 (dias) consecutivos ou
nao, para o fimde se alistar eleitor (confecgao
do 1° titulo) ou solicitar transferéncia de
domicilio eleitoral.

4.3.8 - Servigo Militar

O Colaborador podera ficar afastado
pelo tempo em que tiver de cumprir as
exigéncias do Servico Militar.

4.3.9 - Exame de Vestibular

O colaborador podera ficar afastado
nos dias em que estiver comprovadamente
realizando provas de exame vestibular para
ingresso em estabelecimento de ensing
superior ou pos-graduacao.

4.3.10 - Audiéncia

O colaborador podera ficar afastado
pelo tempo que se fizer necessario, quando
tiver que comparecer a juizo para audiéncia,
como parte ou testemunha.

4.3.11 - Representante Sindical

O colaborador podera ficar afastado
pelo periodo que se fizer necessario, quando,
na qualidade de representante de entidade
sindical, estiver participando de reuniao
oficial de organismo internacional do qual o
Brasil seja membro.

.
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4.3.12 - Adogao ou Guarda Judicial

O colaborador podera ficar afastado
pelo periodo de 120 dias quando adotar ou
obtiver a guarda judicial de uma pessoa
menor de idade, uma Unica vez em relagao
a cada menor. Sendo o casal empregado da
instituicao, a licenga sera concedida a apenas
um empregado(a), a escolha do casal.

4.3.13 - Exame Preventivo de Cancer

O colaborador podera deixar de
comparecer ao servico sem prejuizo do
salario até 3 (trés) dias em cada 12 (doze)
meses de trabalho, em caso de realizagao de
exames preventivos de cancer devidamente
comprovada. (Incluido pela Lei n°® 13.767, de
2018).
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BENEFICIOS

Alguns beneficios do Grupo Luta Pela Vida sao oferecidosimediatamente a contratacao
do colaborador, como: Seguro de Vida, Convénio Odontologico, Vale Transporte, Vale
Refeicao/Alimentacao e Beneficios PAF (PLAM, Tangara, Cartao de Todos). Os demais
beneficios sao adquiridos apos o periodo de experiéncia do colaborador.

4.4.1 - Vale Transporte

O Vale Transporte € um beneficio
oferecido ao colaborador (optante) que utiliza L
o transporte publico para o deslocamento ¢ \:-
residéncia/trabalho, creditado no primeiro dia
util do més em vigor. E importante lembrar que
no Grupo Luta Pela Vida, o desconto para
o Vale Transporte & de 4% em relagao ao %
salario recebido pelo colaborador, enquanto
a lei preconiza que esse desconto pode ser de
até 6% sobre o salario recebido.

O uso indevido do vale-transporte pelo trabalhador configura falta grave, com
punicao prevista no Art. 482da CLT.

A instituicao nao paga o deslocamento para o trabalho para aquele colaborador que
optar por utilizar seu proprio veiculo.

4.4.2 - Indenizagao Veicular

Para os colaboradores que utilizam o seu proprio veiculo a trabalho, a empresa oferece
indenizacao veicular mensal.

A indenizacao contempla o combustivel, 6leo, manutencao basica, depreciacao e
documentacao do veiculo tendo como base o valor de um veiculo suficiente para a prestacao
do servico (segundo tabela FIPE) e proporcional ao tempo de uso para o trabalho.

4.4.3 - Seguro de Vida

O seguro de vida € um beneficio pago integralmente pela instituicao para todos os
colaboradores, no caso, o titular. Esse € um beneficio previsto em Convencao Coletiva de
Trabalho.



Veja a sequir a tabela de seguro de vida total
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TITULAR  CONJUGE  FILHOS
MORTE xs17.000,00| rs5100,00 | rs3.400,00
MORTE ACIDENTAL xs17.000,00| rs510000 | NAOTEM
'T'\‘O‘QLL'DPEZR'ZES"SS\TTEEN;TEE rs17.000,00 | rs5100,00 | NAOTEM
'F',\'(;’é‘kgEZE;_ETE'\/@E!\'ENTE PARCIAL —  17000,00| #s5100,00 | NAOTEM
DOENCAS GRAVES* rs17.000,00| NAOTEM | NAOTEM
’F*:,f/:fgf\';(j\'fEFUNERAL rs5.000,00 | rs5.000,00 | =s5.000,00
'F',\'ODSETT'J',\ZA‘;)CSAO ESPECIALDEFILHOS 10 00000| NAOTEM | NAOTEM
4 SORTEIOS MENSAIS rs500,00 | NAOTEM NAO TEM
é\a‘éﬂ*gg@ :faf\\ﬂécum/ RESIDENCIA - > 00000 | NAOTEM | NAOTEM

* Doencas que sao classificadas como “Doencas graves”™:
Neoplasia cardiaca, AVC, cegueira, Glaucoma, Respiratorio, Alzheimer,
Renal, Parkinson e Esclerose.

Sorteio

Todos osempregados segurados ativos concorrerao a4 sorteios R$ 500,00 (quinhentos
reais), em 4 (quatro) vezes ao més, aos sabados (no més que tiver 05 sabados, o sorteio
acontecera a partir do segundo), atraves da Loteria Federal, pelo numero constante no
certificado individual do seguro de vida e/ou acidentes pessoais expedido pela seguradora.

Este beneficio & valido somente para os beneficiarios ativos e adimplentes. Caso o
sorteado esteja na condicao de inadimpléncia e/ou inativo, o prémio sera garantido pela
instituicdo empregadora que descumpriu a presente clausula.

Auxilio Funeral Familiar

Extensiva aos filhos de até 21anos ou até 24 anos comprovadamente na condicao
de estudante universitario. O servigco ofertado € de assisténcia, portanto, o servico deve ser
acionado atraves da central - 0800-6385-433 (Demais cidades do Estado) ou 3003-5433
(Capital), solicite apresentando o CPF do titular e para sua seguranca anote o numero do
protocolo de atendimento. Caso a op¢ao seja reembolso das despesas, o valor comprovado
sera descontado da cobertura de morte.

Adaptacao de casa/veiculo

Garante o reembolso das despesas da adequagao da residéncia habitual do segurado
ou em seu veiculo particular, limitado ao valor do capital sequrado contratado para esta
garantia, caso o segurado titular do seguro venha, por determinagao de um meédico,
necessitar desta alteracao e/ ou modificacao, em virtude de lesao fisica, causada por
acidente pessoal devidamente coberto.



33
Filhos - Indenizagao especial de filhos postumos

Garante ao responsavel legal pelo nascituro o pagamento de uma indenizagao, em
caso de morte do titular, seja natural ou acidental, ocorrida durante o periodo gestacional.
Quando o titular for do sexo masculino, a indenizacao sera devida desde que o nascimento
do nascituro ocorra até 300 (trezentos) dias corridos a partir da data do 6bito do titular.

Em caso de gestacao multipla, a indenizacao sera dividida igualmente entre o numero
de filhos, respeitada apresentacao da documentacao necessaria e o limite contratado para
esta cobertura.

4.4.4 - Convénio Odontologico

O convénio odontologico € um
beneficio pago integralmente pela instituicao
para todos os colaboradores. Este & um
beneficio previsto em Convencao Coletiva de
Trabalho. Caso o colaborador queira colocar
dependentes, ele assume o valor informado.
O desconto correspondente ocorrera
mensalmente na folha de pagamento.

4.4.5 - Convénio Médico

Este beneficio & co-participativo, o
colaborador opta ou nao por esse convénio.
Os valores sao descontados na folha de
pagamento. Caso o colaborador queira incluir
dependentes (conjuge e filhos), este assume
o valor integral. Atualmente sao ofertados
os planos UNIMED e PLAM (convénio
meédico previsto em Convencao Coletiva
de Trabalho).

Convénio Unimed é solicitado
somente apos o término da experiéncia,
exceto Mensageiros .

4.4.6 - Convénio Lazer
O convénio lazer € com o Clube % langara

==PARK CLUB
Ol i Fiomills

Tangara. Este € um beneficio previsto
em Convencao Coletiva de Trabalho. A
instituicao paga a parte do colaborador para
0s que nao tem convénio médico. O valor
referente a dependentes € descontado em
folha de pagamento. A carteirinha é paga
pelo colaborador diretamente na secretaria
do clube.
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4.4.7 - iFood Beneficios

Os colaboradores que trabalham
jornadas iguais ou superiores a 36 horas
semanais recebem o beneficio que pode ser
utilizado nas duas modalidade: alimentagao
e refeigao.

Adesao imediata a contratagao.

4.4.9 - Policard (Up Brasil)

Este beneficio traz o cartao para compras da Policard (Up Brasil) para o colaborador,
com um limite que é predefinido pelo Departamento Pessoal. A Policard possui uma ampla
rede credenciada em todo o pais. O beneficio pode ser solicitado ao Departamento Pessoal
apos o término do periodo de experiéncia. O desconto do beneficio ocorre em Folha de
Pagamento.

4.4.8 - Convénio Farmacia

ApOos o periodo de experiéncia, colaborador podera solicitar o cartao para compras na
Rede de Farmacias Droga Lider com um limite para compras predefinido pelo Departamento
Pessoal. O desconto referente as utilizagdes ocorre em Folha de Pagamento.

4.4.10 - Bem-estar social

Os beneficios de Bem-estar social sao integralmente pagos pela instituicao de
saude para todos os colaboradores, no caso, o titular. Esses beneficios visam garantir
melhores condicoes a categoria, concedendo vantagens e segurancga aos trabalhadores e
empregadores, devendo ser cumprida pelas Instituicoes Empregadoras. Este € um beneficio
previsto em Convencao Coletiva de Trabalho.

4.4.11 - Cartao de Todos

O cartao de todos € um beneficio que oferece descontos em consultas meédicas,
exames laboratoriais, exames de imagem, lazer e educacao. As consultas médicas funcionam
em regime de reembolso, quando realizadas diretamente na clinica.

4.4.12 - Medicamento para Todos

E um beneficio que oferta aos empregados, medicamentos genéricos e similares
gratuitos, desde que prescritos por profissionais de saude parceiros do referido PAF, em
exercicio da fungao nos parceiros, ou dos profissionais dos Planos Proprios, quando aplicavel
e devidamente autorizados pelo SINTIBREF-MG



Confira a tabela de beneficios:

BENEFICIO
KIT NATALIDADE

CESTA BASICA

COMPLEMENTOS
(de renumeracao por
afastamento)

REEMBOLSO CRECHE

CASAMENTO

APOSENTADORIA

REEBOLSO MATERIAL
ESCOLAR

ASSIST. TELEORIENTACAO

ASSIST. NUTRICIONAL

ASSISTENCIA FITNESS

ASSISTENCIA PSICOLOGICA

ASSISTENCIA JURIDICA

CLUBE DE VANTAGENS

VALOR PARCELA MOTIVO

2545000 ) Na§C|mento de filho(a) da empregada titular
(mae).

500,00 1 Afastqmento por doenca por periodo
superior a 60 dias.

+1000.00 1 Afasta?mento por doenca no periodo
superior a 90 dias.

rs600,00 1 Matricula do filho em creche particular.

rs900,00 1 Em caso de casamento do titular.

rs2000,00 1 Aposentadoria do titular.

ATE 1 Matriculados em escola particular no
rs500,00 ensino fundamentall (do 1° ao 5° ano).

Assisténcia realizada por profissionais
enfermeiro ou plataforma similar.

Disponibiliza apoio nutricional ao titular por
telefone.

Disponibiliza assisténcia “personal fitness” ao
titular (chat ou parecer).

Disponibiliza apoio psicolégico ao titular por
telefone ou videochamada, priorizando a
sauide mental.

Disponibiliza orientacao juridica on-line ao
titular (chat ou parecer).

Redes nacional de descontos.

Cobertura Securitarias para os trabalhadores:

BENEFICIO

MORTE ACIDENTAL -MA

DIARIA DE INTERNACAO
HOSPITALAR (até 30
didrias) ACIDENTE - DIHA

4 SORTEIOS MENSAIS
(SERIE FECHADA)
ASSISTENCIAS PARA AS
INSTITUICOES

VALOR PARCELA MOTIVO

Morte do segurado em consequéncia

r$15.000.00 - exclusiva de acidente pessoal coberto,
exceto se decorrente de riscos excluidos.
Em caso de hospitalizacdo causada

200,00 ) exclusivamente por acidente pessgal
coberto, exceto se decorrente de riscos
excluidos.

rs500,00 - Valores liquidos de Imposto de Renda.

35



36

Kit natalidade

1(um) kit no valor de R§ 450,00 (quatrocentos e cinquenta reais), para os nascidos
da empregada titular.

O kit natalidade sera entregue na residéncia da empregada titular ou na entidade
sindical para a mesma realizar a entrega, conforme definicao do proprio sindicato. Nao
podera ser substituido por deposito bancario, cartdo de débito ou outros meios. E necessario
que a colaboradora envie a certidao de nascimento ao Departamento Pessoal.

Cesta basica

Direito a 01 (um) cartdo cesta basica no valor de R§ 500,00 (Quinhentos reais), que
equivale a 03 (trés) cestas basicas completas, ao titular afastado do trabalho por doenca
deferido pelo Orgdo Oficial, por periodo superior a 60 (sessenta) dias e inferior ou igual a 90
(noventa) dias. Somente em caso de morte do segurado (titular), o conjuge ou herdeiros
receberao o beneficio, desde que informado até 3 meses apos a data de sinistro pelo
e-mail: sinistro@seguroswin.com. br. A cesta pode ser substituida por um vale cartao de
mesmo valor.

Beneficio alimentar por afastamento

Esse beneficio concede ao titular afastado do trabalho por doenca, deferido pelo
Orgao Oficial superior a 90 (noventa) dias e inferior ou igual a 180 (cento e oitenta) dias,
2 (duas) parcelas no valor de R§ 500,00 (quinhentos reais) para aquisicdo de géneros de
primeira necessidade.

Podera ser substituido por cartao de débito ou outros meios.

Esse beneficio esta limitado a 02 (duas) ocorréncias por ano, por titular.

Beneficio casamento

Tem como objetivo conceder uma gratificacdo financeira ao titular, de R§ 900,00
(novecentos reais), quando do seu casamento civil o de forma rapida e desburocratizada.

Podera ser substituido por cartao de débito ou outros meios.

Caso o titular e conjuge trabalhem na mesma categoria, tera direito somente o titular
que requisitar primeiro.

Beneficio creche

O Beneficio creche tem o objetivo conceder ao titular (uma parcela) no valor de
R$ 600,00 (seiscentos reais) como auxilio pagamento de mensalidade em creche particular,
onde o filho, de até 36 (trinta e seis) meses de idade esteja matriculado.

Esse beneficio sera concedido uma Unica vez por ano e para apenas 01(um) filho. Caso
ambos os pais trabalhem na mesma categoria, tera direito o titular que requisitar primeiro.

As parcelas deverao ser reclamadas em no maximo 90 (noventa) dias da matricula e/
ou mensalidade e serao pagas de forma mensal, mesmo que o beneficiario ja tenha quitado

a integralidade do limite das parcelas determinadas para reembolso.

Podera ser substituido por cartao de débito ou outros meios.
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Reembolso material escolar

O titular serd reembolsado, até R§ 500,00 (quinhentos reais), para auxilio do
pagamento de aquisicao de material escolar para uso do filho matriculado no Ensino
Fundamental | em escola particular. O Ensino Fundamental | compreende a fase do 1° ao 5°
ano. Esse beneficio sera concedido uma Unica vez por ano e para apenas 01 (um) filho. Caso
ambos os pais trabalhem na mesma categoria, tera direito o titular que requisitar primeiro.
A aquisicao do material escolar deve ser realizada em até 30 (trinta) dias corridos a partir da
data da matricula e serao aceitos apenas materiais que constarem na lista da escola.

Podera ser substituido por cartao de débito ou outros meios.

Rede de descontos

Todos os segurados ativos e adimplentes terao direito a rede nacional de descontos,
através de plataforma on-line personalizada, que oferece descontos em parceiros locais e
e-commerce, em diversos produtos e servicos do mercado em geral. Para usufruir da rede
o empregado deve acessar o site www.cartaomasterclincom.br e completar o cadastro
conforme carteirinha virtual enviada pela administradora.

Beneficio cartao de Todos

O cartao de todos € um beneficio que oferece descontos em consultas médicas, exames
laboratoriais, exames de imagem, lazer e educacao. As consultas médicas funcionam em
regime de reembolso, quando realizadas diretamente na clinica.

Observagoes:

1) Para adquirir o reembolso da consulta, a mesma devera ser agendada via telefone.

2) Os exames laboratoriais e procedimentos prescritos poderao ser feitos nos laboratorios
e Clinicas Conveniadas com descontos variados, conforme tabela da propria clinica, que
serao apresentados no ato da consulta, a serem pagos diretamente ao laboratdrio ou
clinica escolhida para atendimento.

3) Os colaboradores ativos no beneficio poderao usufruir dos descontos em educagao e
lazer disponiveis na rede credenciada do Cartao de Todos.

Beneficio medicamento para Todos

O Medicamento para todos € um beneficio que oferta aos empregados medicamentos
genéricos e similares gratuitos, desde que prescritos por profissionais de saude parceiros
do referido PAF, em exercicio da fungao nos parceiros, ou dos profissionais dos Planos
Proprios, quando aplicavel e devidamente autorizados pelo SINTIBREF-MG.

Importante:
Os demais beneficios ofertados pelo Grupo Luta Pela Vida precisam ser
solicitados diretamente ao Departamento Pessoal.
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FERIAS

Apos 12 meses trabalhados, o colaborador tem o direito a gozar de 30 dias de
férias.

As feérias sao concedidas mediante escala elaborada pelo responsavel do setor e
colaborador, procurando atender as necessidades tanto da empresa, quanto do colaborador.

Sobre o 13° salario, o pagamento da 1° parcela pode ser antecipado caso o
colaborador solicite assim que confirmar periodo de férias com o responsavel do setor.

O fracionamento das férias podera ser feito mediante desejo do colaborador
e autorizagao do responsavel pelo setor.

Caso o colaborador possua a Carteira de Trabalho Fisica podera apresenta-la ao
Departamento Pessoal para atualizagao.

Conforme Artigo 130 da CLT, faltas injustificadas podem prejudicar o periodo aquisitivo
de férias do trabalhador:

NUMERO DE PERiQDO DE
FALTAS* FERIAS

DeOa5 Normais
De6al4 24 dias consecutivos
De15a23 18 dias consecutivos
De 24 a 32 12 dias consecutivos
Acima de 32 Perde o direito a férias
S D SR Perde o direito a férias
a 6 meses

* NUmero de faltas aquisitivo
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INFRACAO AS
BOAS PRATICAS

Cada colaborador é responsavel por seguir as normas institucionais bem como
notificar a sua lideranca para ser orientado em caso de duvidas. Caso o colaborador infrinja
as normas da instituicao, podera receber adverténcia verbal, escrita, suspensao ou dispensa
por justa causa, conforme a gravidade da conduta.

Além de outras situacoes a serem analisadas caso a caso, o descumprimento das
proibicoes, expressamente indicadas neste manual, sera considerado falta grave e podera
causar demissao por justa causa.

Seqguindo as orientagoes contidas neste manual, o colaborador garante o bom
andamento das atividades e também um relacionamento saudavel entre a instituicao e
todos os colaboradores.

GRUPO

LUTA PELA
VIDA




Em caso de duvidas, entrar em
contato com o setor de
Talentos Humanos!



