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RESUMO

As empresas hoje em dia necessitam de um programa de integracdo para todos
osfuncionarios, principalmente para os iniciantes na empresa, ou seja, 0os que foram
contratados recentemente, para que o funcionario fique sabendo quais suas
fungbes,como a empresa funciona, sua misséo, visdo e valores. Com base nisso,
observa-se a importancia da implantacdo de um manual de integracdo para maior
compreensao dos colaboradores na Clinica Levitta e ITC Vertebral de Cricima.Pois
a empresa em estudo ndo tem um departamento de Recursos Humanos ou um
Departamento de Pessoal. A partir dessa concepgao, questionou-se: quais melhorias
trardo a implantacdo de um manual de integracdo para a Clinica Levitta? Para o
desenvolvimento a evolucdo deste relatorio, buscou-se referéncias de caréater
qualitativo, alcancadas por meio de documentos e algumas leituras, e de carater
explicativo, para identificar o porqué de determinadas informacdes para a construgao
e possivel aplicacdo de um manualque contribuiramcomo base metodoldgica. E,
como fruto deste estudo, apresentar-se-a a criagdo de um manual, usando como
base um ja existente, que podera vir a proporcionar a clinica, uma maior seguranca
e efichcia na integracdo de um colaborador. Obteve-se como resultado desse
manual de integracdo um contato mais eficiente com os colaboradores, interacéo
deste na empresa, mostrar ao funcionario quais os objetivos da clinica a qual esta
fazendo parte, e por fim, mostrar ao colaborador quea organizacéo tem disciplina e
preza por sua politica.

Palavras-chave: Secretariado Executivo.Recursos Humanos.Integracao.



RESUMEN

Las empresas de hoy necesitan un programa de integracion para todos los
empleados, especialmente para los principiantes en la empresa, es decir, aquellos
gue fueron contratados recientemente para el empleado que se sabiendo cuales son
sus funciones, el funcionamiento de la empresa, su mision, vision y valores.En base
a esto, esta la importancia de implementar un manual de integracion para una mejor
comprension de los empleados en la Clinica LevitthA y el ITC vertebral
Criciama.Criciima, ya que la empresa bajo estudio no tiene un departamento de
recursos humanos o de un Departamento de Personal.Desde este punto de vista, la
pregunta es: ¢ qué mejoras traera la implementacion de un manual de integracion de
la Clinica Levitta? Para desarrollar la evolucion de este informe, se intent6 establecer
referencias cualitativas, logrado a través de los documentos y un poco de lectura y
de caracter explicativo, para identificar por qué cierta informacién para la
construccion y la posible aplicacion de un manual que contribuyé como base
metodoldgico.Y, como resultado de este estudio, presentes sera la creacion de un
manual, utilizando como base una ya existente, que puede proporcionar la clinica,
mayor seguridad y eficiencia en la integracion de un empleado.Se obtuvo como
resultado de este manual de integracion de contactos mas eficiente con los
empleados, la interaccion de este en la empresa, mostrar al empleado cuales son los
objetivos clinica en los que es parte, y, por ultimo, mostrar el empleado que la
organizacion tiene la disciplina y presa por su pdliza.

Palabra clave:Secretario Ejecutivo. Recursos Humanos.Integracion.



ABSTRACT

Companies today need an integration program for all employees, especially for the
beginners in the company, who were hired recently, to the employee to get to know
what their functions are, how the company works, its mission, vision and values.
Based on this, there is the importance of implementing an integration manual for a
better understanding of employees in Levitta Clinic and ITC Vertebral CriciGma.
Since the company does not have an Human Resources department or a Personnel
Department. From this conception, the question is: what improvements will bring the
implementation of an integration manual for Levitta Clinic? To develop the evolution
of this report, we used qualitative references, documents, some reading, and
explanatory resource, to identify information to build and possible application of a
manual that contributed as a basis methodological. And, as a result of this study, It
will be the creation of a manual, using as a basis an existing one, which may provide
the clinic, greater security and efficiency in the integration of employees. It Was
obtained as a result of this integration manual more efficient contact with the
employees, interaction in the company, it also shows the employee what the clinical
objectives in which they are part, and finally, it shows the employee that the
organization has discipline and prizes by its policy.

Keywords:Executive Secretariat. Human Resources.Integration.



ABNT
PMC
ITC
CLT

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

Associagao Brasileira de Normas Técnicas
Prefeitura Municipal de Criciima
Instituto de Tratamento da Coluna

Consolidacao das Leis Trabalhistas



SUMARIO

L INTRODUGAO ...ttt anas 12
1.1 THTULO ettt ettt en b e enenas 13
0 R =T 1 0 = PP 13
1.2 DELIMITACAO DO PROBLEMA .......coooiiieeeeeeeeeeeeee e 13
L3 OBIETIVOS ...t e et e e et e e e e e e e eaaas 13
1.3.1 ODJEEIVO GEIAL ... . 14
1.3.2 Objetivos ESPECITICOS wouvuriiiiiii i 14
LA JUSTIFICATIVA ettt e e e e e e e et e e e e e e e e s e e eaeeeaeas 14
2 FUNDAMENTAGCAO TEORICA ..ot 16
2.1 ORGANIZACOES ...t 16
2.2 NORMA E POLITICA INTERNA . .....coitiiteiieeeecteete e ettt sae e 17
2.3 RECURSOS HUMANOS ......coiiiiittitittte ettt e e e e e e e e ane e e e e s 17
2.3.1 Processos da GesStao de PESSOQ@S .....ccoeeeieeeeeeiieeeeeeeeeeee e 18
2.3.2 Recrutamento € SeleCa0 .........oooeeiiiieeeeeeee 19
2.3.3 Programa de INTEQraCa0 .......ccoovvviiiiiiiii et e e e e 20
2.3. 4 Manual de INtEOraCaA0D .......ciiieeeeiieeeee e e e 21
3 CARACTERIZACAO DA EMPRESA ... e 22
3.1 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS ... .o 22
A METODOLOGIA ..ottt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e nnnneeees 24
4.1 TIPOS DE PESQUISA ..ottt a e e e 24
4.1.1 Pesquisa apliCada .......ccooeviiiiiiiiiiiiii e 24
4.1.2 Pesquisa bibliografiCa ......ccccooiiiiiiii 24
4.1.3 PeSOUISA HESCIITIVA ...cuvuiiiiiiiiiie ettt e e e e e e e aeens 25
4.2 ABORDAGEM DA PESQUISA ... ..ottt 25
5 APRESENTAGCAOQ ..ottt ettt 27
5.1 RESULTADOS OBTIDOS ... oo 41
B CONCLUSAD ..ottt ettt nene s 42
REFERENCIAS ...ttt ettt ettt 43
ANEX O o e 44



12

1 INTRODUCAO

A presente pesquisa teve como objetivo produzir um manual de
integracdo aos colaboradores para melhor integré-los, auxiliando a diretoria e seus
funcionéarios. De acordo com o que foi possivel observar em um primeiro contato
com o0s gestores, esta sendo mais complexo fazer a integracdo dos funcionarios na
empresa, diante disso, faz-se necessario que direitos,deveres, beneficios e as
normasda empresa sejam divulgados de uma forma simples, a fim de que todos
consigam entender a politica da empresa.

Atualmente, a Clinica Levittd ndo possui um programa de integracdo para
osfuncionérios. Desta forma, o manual tem como objetivo a popularizacao de todas
as informacdes primordiais para o melhor funcionamento da organizacéo.

O principal objetivo da Levitta € integrar o novo funcionario ao ambiente
de trabalho, com a divulgacao de seus direitos, obrigacdes e a politica da empresa.
Contudo, a sugestdo de um manual de integracdo contribuira para tornar a empresa
mais organizada e introduzir o empregado ao seu novo posto de trabalho.

Apresentam-se, no primeiro capitulo, a situacdo-problema, os objetivos
gerais e especificos, e a justificativa. No segundo capitulo, encontram-se o0s
conceitos de alguns autores em relacdo ao tema proposto, tais como: norma e
politica interna; recrutamento e selecdo; programa de integracdo e manual de
integracdo. No terceiro capitulo, apresenta-se a caracterizacdo da empresa onde foi
realizado o estagio, acompanhado das atividades desenvolvidas. Ja no quarto
capituloapresentou-se a metodologia utilizada na producdo do trabalho, os quais
possibilitaram a alcance dos objetivos propostos. E, por fim, no quinto capitulo,

foram apresentados os resultados obtidos com a pesquisa.
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1.1 TITULO

Manual de integragéo para Clinica Levitta e ITC Vertebral.

1.1.1 Tema

Manual de integragéo para Clinica Levitta e ITC Vertebral.

1.2 DELIMITACAO DO PROBLEMA

A sociedade esta sempre em constante mudanca, o que exige das
empresas a adesao de novas estratégias para adaptar-se a realidade de um mundo
competitivo e as novas necessidades dos colaboradores.

As organizacbes precisam de um programa de integracdo bem
estruturado para todos os funcionérios, principalmente,aos que estdo na fase inicial,
ou seja, os que foram admitidos recentemente.

O profissional, ao ser admitido, ndo tem conhecimento se existe uma
reunido de apresentacao, se alguém ensinara sobre os procedimentos da empresa,
se existe algum formulério, os locais de refei¢cdes, os servigcos vendidos, a politica,
qual o objetivo da empresa ou a quem sedevem dirigir quando surgir algum
problema.

Todas as observacfes anteriores sdo de extrema importancia para o
funcionario em seu primeiro dia de trabalho, pois,aosentir-se excluido, abandonado
ou perdido em seu primeiro dia de contato com o novo local de trabalho, terminara
seu dia tendo uma visdo negativa e sua unido com a nova empresa tera inicio de
forma fragil.

Diante disso, observa-se a importancia da implantacdo de um manual de

integracao para maior compreensao dos colaboradores sobre a empresa.

1.3 OBJETIVOS

Neste capitulo, serdo apresentados o0s objetivos desta pesquisa.
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1.3.1 Objetivo Geral

Adaptar e propor a implantacdo de um manual de integracdo em uma
clinica de fisioterapia, no municipio de Cricima/SC.

1.3.20bjetivos Especificos

Identificar a necessidade de implantacdo de um manual de integracdo em

uma empresa de fisioterapia,;

e Levantar quais sdo as informacGes fundamentais a serem utilizadas na
adaptacao de um manual de integracao;

e Utilizaro manual de integracdo da empresa Toledo do Brasil como base para

adaptaras necessidades da Clinica Levitta;

e Propor aimplantagédo do manual de integragéo.

1.4JUSTIFICATIVA

O manual de integragdo é uma ferramenta administrativa, primordial para
gue as empresas consigam lidar com os colaboradores de um modo mais eficiente.
Da mesma forma, € fundamental para os funcionarios, pois € nele que encontrardo
um resumo sobre a histéria da organizacdo, a cultura, os produtos ou servicos
oferecidos pela empresa, a visdo, missdo e valores. Diante disso, ficardo mais
seguros ao exercer as fungdes para as quais foram contratados.

No primeiro dia de trabalho de um colaborador, ele ndo tem ainda o
conhecimento de seus deveres, direitos e obrigacfes; nessa situacéo, o funcionario
fica tenso, preocupado, sem saber o que fazer e como agir, muitas vezes, levando a
demisséo do individuo. Neste caso, 0 manual servira para auxilid-lo no processo de
integrar o colaborador ao novo ambiente de trabalho, trazendo mais confianca e
conhecimento sobre a empresa.

Como a clinica de fisioterapia ndo tem o setor de Recursos Humanos
compde-se somente pelo Departamento de Pessoalque ainda é terceirizado por uma
contabilidade externao manual ajudarda como um meio de comunicacdo, ou seja,

todas as informacdes que o colaborador necessitar saber referente ao RH, DP, a
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estrutura,area de negdcio, aos servicos, as normas, regras, dentre muitas outras
informacbes, estardo ali, ao alcance dos funcionariospara quando e onde
precisarem. Servira, também, para a clinica se proteger contra uma possivel acdo
trabalhista.

Para a académica, este trabalho da possibilidade de oportunizar
crescimento pessoal e profissional, além de adquirir conhecimentos mais profundos

sobre a clinicaonde esta empregada.
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2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Neste capitulo, sera apresentada a fundamentacado tedrica dos assuntos
em questdo. Estd fundamentada através de estudos, por meio de pesquisa em
varios livros que deu base aos objetivos e ao problema levantado no inicio deste
relatorio.

Apés a fundamentacdo, serd apresentada uma possivel solugdo, fruto
dosconhecimentos adquiridos na &rea, 0s quais servirdo para a elaboracdo de um
manual de integracdo, o qual contribuira com os colaboradores da Clinica de

Fisioterapia Levitta.

2.1 ORGANIZACOES

As organizacbes sao um agrupamento de pessoas trabalhando juntas
para atingirem objetivos especificos. Elas tém como base a racionalidade. Os
individuos cooperam de forma racional e intencional para que consigam obter
objetivos e alcancar resultados, uma vez que, sozinhos nao conseguiriam
realizar.Sem os esforgos coletivos de varias pessoas as empresas nao conseguiriam
chegar ao sucesso organizacional.

Essas pessoas sdo uma parte da organizagdo muito importante, os quais
denomina-se Recursos Humanos, eles que trazem a criatividade para dentro da
empresa, o foco do RH é ajudar a organizacdo alcancar suas metas, objetivos e
executar sua misséo.

As organizagbes surgiram por meio das limitagdes individuais dos
individuos. Somando os esfor¢os de cada pessoa, elas ultrapassam suas limitaces
e conseguem os resultados que trabalhando sozinhas n&o poderiam alcancar.

Para Chiavenato (2005,p. 24):

Uma organizagdo é um conjunto de pessoas que atuam juntas em uma
criteriosa divisdo de trabalho para alcangar um propdsito comum. As
organizacfes sdo instrumento sociais por meio dos quais muitas pessoas
combinam seus esfor¢cos e trabalham juntas para atingir propésitos que
isoladamente jamais poderiam fazé-lo.

Contudo, aestrutura organizacional das empresasé constituida por

pessoas, Visto que sem pessoas nao existem organizagbes, pois,estas baseiam-
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sena participacéo das atividades desempenhadas pelos colaboradores.

2.2 NORMA EPOLITICA INTERNA

No momento em que uma organiza¢do contrata um novo colaborador, €
acordado um contrato de trabalho, assim, cria-se um vinculo de emprego. Mas, este
contrato ndo é suficiente para prescrever todos os direitos e deveres do empregador
e empregado. Para esse fim, a CLT, Decreto-Lei n°5.452/1943dispde que o
empregador comunique o empregado no ato da contratacao.

Para Bathkeet al.(2012, p. 1):

A Norma e as Politicas servem para esclarecer os direitos e deveres da
relacdo de emprego entre colaborador e empregador, ainda, a postura que
a organizacdo espera do colaborador no exercicio de suas funcgbes. A
principal diferenca entre Norma e Politica estd na sua abrangéncia. A
Norma se refere aos direitos e deveres de todos os colaboradores, diretos
ou indiretos, e da organizacdo. A Politica é o que a organizacao espera do
uso dos recursos disponibilizados, especificamente, de cada colaborador
(ou grupo de colaboradores).

Essa comunicacdo das informacdes pode ser feita através de
normatizacdo ou norma interna, e da politica interna. Juntas, elas sdo muito

importantes, pois deixam claro todos os direitos e deveres do colaborador e da

organizacao.

2.3 RECURSOS HUMANOS

E um departamento de principios estratégicos e profissional dentro de
uma organizacao que colaboram para atrair, manter, motivar, treinar e desenvolver
os profissionais dentro das organizacoes.

Segundo Chiavenato (1999, p. 8):

Administracdo de Recursos Humanos (ARH) é o conjunto de politicas e
praticas necessdarias para conduzir os aspectos da posicdo gerencial
relacionados com as “pessoas” ou recursos humanos, incluindo
recrutamento, selecdo, treinamento, recompensas e avalicdo de
desemprenho.

Contudo, Recursos Humanos é o departamento de treinamento e
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desenvolvimento de pessoal, que serve para que o profissional consiga desenvolver
a atividade a ela destinada, com mais eficacia, para alcancar os objetivos propostos

pela organizagéo.

2.3.1Processos da Gestdo de Pessoas

Segundo Chiavenato (1999), Gestdo de pessoas € composta por
individuos e a empresa. O colaborador passa maior parte do tempo dentro da
organizacao trabalhando, a qual depende inteiramente destes para poder operar e
alcancar o sucesso.

A gestao de pessoas é formada por seis processos béasicos, que segundo
Chiavenato (1999) séo:

1) Processo de agregar pessoas:. sdo 0s processos de escolha para novos
colaborados da organizagdo. Segundo Chiavenato (1999, p. 12), “Podem ser
denominados processos de provisdo ou de suprimento de pessoas. Incluem
recrutamento e selecdo de pessoas”;

2) Processo de aplicar pessoas: sd0 0s processos que mostram as funcdes a
qual individuo ird exercerna organizacdo. Esse processo também orienta e
acompanha o desenvolvimento do profissional;

3) Processos de recompensar pessoas: € 0 processo que incentiva o
colaborador a exercer suas atividades da melhor forma e satisfaz a necessidade de
cada individuo, o qual inclui recompensas como remuneracao e beneficios que cada
empresa tem;

4) Processo de desenvolver pessoas: sdo 0S processos que qualificam o
desenvolvimento do empregado, tanto o lado profissional quanto o pessoal.

5) Processo de manter pessoas: € 0 processo que motiva o funcionario a
exercer suas atividades dentro do ambiente de trabalho, satisfazendo suas
necessidades como, higiene, seguranca e qualidade de vida;

6) Processo de monitorar pessoas: € 0 processo que acompanha o
desenvolvimento das atividades exercidas pelos profissionais e o0s resultados
obtidos.

Os processos acima descritos fazem parte da organizagéo,estao
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interligados, se um destes for mal exercido pode ser substituido por outro, de tal

forma que o outro seja mais intenso para que possa equilibrar os erros.

2.3.2 Recrutamento e Selec¢éo

Ainda dentro do processo de agregar pessoas, Chiavenato diz que inclui
Recrutamento e Selecdo, porém, muitas pessoas ainda confundem recrutamento e
selecdo, sendo que sdo duas coisas diferentes. Recrutamento € a divulgacéo de
uma vaga de emprego e a escolha de possiveis candidatos para a vaga, que terdo
como base os pré-requisitos do cargo em aberto.

Para Caxito (2008, p. 17):

Recrutaré reunir, convocar, alistar pessoas para um determinado fim. E
arrebanhar ou reunir elementos para uma comunidade, grupo social, partido
ou movimento. A &rea de recrutamento de uma empresa faz exatamente
isso: reline, convoca, alista pessoas para um determinado cargo ou fungéo
a ser desenvolvida na organizagéo.

Existem dois tipos de recrutamento, o externo e o interno.O recrutamento
externo é a publicacdo da vaga em jornais, agéncias de emprego, internet entre
outras formas de divulgacdo de uma vaga de emprego para o publico em geral.O
Recrutamento interno é a divulgacdo da vaga para os funcionarios que ja fazem
parte do quadro de colaboradores da empresa, assim, possibilitando uma promocao
e gerando oportunidade de crescimento.

Depois de ser realizada a escolha dos possiveis candidatos pelo processo
de recrutamento, vem a selecdo, que é a chance de conhecer o candidato
minuciosamente e escolher o perfil que mais se enquadra nos pré-requisitos da
vaga.

Para Caxito (2008, p. 39):

A selecao €, basicamente, um processo de comparagao: comparagao entre
os perfis dos diversos candidatos a vaga; entre as exigéncias do cargo e as
competéncias dos candidatos e as condi¢des oferecidas pela empresa.

O processo de selecdo funciona como um filtro, por meio do qual a empresa
busca identificar e contratar os profissionais mais talentosos.



20

Atualmente, as organizacbes nao podem contratar qualquer um para
ocupar determinada vaga de emprego, pois isso pode originar prejuizo para uma
organizagao.

Hoje em dia, os clientes estdo cobrando cada vez mais das empresas,
melhores produtos ou servigos, com mais qualidade. Com isso, as organizacoes tém
gue ficar atentas no momento da contratacdo de um novo funcionario e de como fara
com que ele se integre asnormas, cultura e outros conhecimentos sobre a empresa
onde trabalha, isso tudo porque o consumidor pode fazer com que ela seja admirada

no mercado ou podem fazer com que elas se tornem um desastre total.

2.3.3Programa de Integracéo

O objetivo de integrar um funcionario a organizacao, na qual iniciaram um
vinculo empregaticio, é simplesmente fazer com que se tenha uma melhor relacéo
entre empregado e a empresa. Tem-se, ainda, comopropésito, tornar mais facil a
sua adaptacdo, fazendo com que o novo empregado tenha conhecimento dos
valores, missdo, visdo da empresa, a maneira de como a organizacao trabalha, de
gue forma ela atua.... Além disso, é importante mostrar a ele sobre a qualidade dos
produtos e servicos, a forma como a empresa procede com o0s clientes e
fornecedores, um pouco da histéria de como e quando a organizacao foi fundada, as
tradicdes e cultura.

Para Faraco (2014, p. 118):

Programa de integragcdo: sdoprogramas intensivos de treinamento inicial
destinados aos novos membros da organizagdo, para familiariza — 16s com a
linguagem usual da organizacdo, com 0s usos e costumes internos (cultura
organizacional), a estrutura de organizacdo (as areas ou departamentos
existentes), os principais produtos e servicos, a missédo da organizacdo e 0s
objetivos organizacionais etc. [...]. Sua finalidadeé fazer com que o novo
participante aprenda e incorpore valores, normas e padrBes de
comportamento que a organizagao considera imprescindiveis e relevantes
para um bom desempenho em seus quadros de funcionarios.

E importante, também, que na integracio seja passado para O0s
empregados sobre a politica, de que forma ira receber sua remuneracdo e

apresentar os beneficios que a empresa oferece.
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2.3.4Manual de Integracao

Manual de integracdo € usado para que os todos os colaboradores
saibam sobre as politicas da empresa.

Tem como objetivo mostrar aos funcionarios que a empresa preza pela
ordem, disciplina e suas politicas da gestdo de pessoas. Pode ser usado em casos
de reclamatdrias trabalhistas para provar que os empregados sabiam de certos
assuntos.

Ele € de grande importancia, pois permite que o0s colaboradores
caminhem uniformemente na mesma direcdo e permite que todos comunguem da
ideologia da empresa e, com isso, a empresa demonstra organizacao e melhore seu
desempenho. Segundo Faraco (2014, p. 119): “A entrada e a socializacao
constituem o aparato de boas-vindas aos novos participantes. Na realidade, sao dois
aspectos particularmente importantes para moldar uma boa relagcdo em longo prazo
entre individuo e organizagao”.

Todas as empresas, independentes do tamanho, podem ter um manual
de integracdo; as maiores sdo mais complexas e, por conta disso, o0 manual sera
maior, enquanto empresas menores podem ter manuais menores e mais simples.
Mas, independentemente do tamanho,Popper (1989, p.69) diz que “ler as rotinas de
um manual ja € uma coisa enfadonha, e se estas forem extremamente extensas e
complicadas, o individuo prefere pedir os necessarios esclarecimentos a um colega
em vez de ‘enfrentar o manual’. Portanto, para melhor compreensdo é necessaria
uma linguagem simples, clara e objetiva.

Manual de integracdo ndo é um programa de integracdo. O programa €
um evento que acontece em um dado espaco de tempo. Em sua concluséo, entrega-
se 0 manual onde tudo que foi tratado no programa estara escrito.

Para Faraco (2014, p. 118):

Na realidade, o programa procura fazer com que o0 novo participante
assimile de maneira intensiva e rapida, em uma situacdo de laboratorio, a
cultura da organizacdo e passe a apresentar um comportamento digno de
um membro que veste definitivamente a camisa da organizagéao.

O manual n&o substitui outras formas de integrar um novo empregado, ele

€ parte do programa de integracdo. Existem empresas menos organizadas que nao
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0 entregam durante a integracdo e, assim, ndo tém como provar que a integracao

aconteceu de fato.

3 CARACTERIZACAO DA EMPRESA

A Clinica Levitta foi fundada em 2010, oferecendo servicos de Terapia
Manual, o Pilates e a Dermato-Funcional, mas, com o tempo, ficaram somente com
a Terapia Manual e o Pilates. Dois anos ap0s a abertura da clinicativeram a ideia de
integrar o ITC Vertebral junto a Levitta,

O método de tratamento possui algumas etapas, onde o paciente é
avaliado através de um sistema de subclassificacdo. O grande diferencial do ITC
Vertebral € que o paciente realiza um tratamento com inicio, meio e fim, sendo
utilizados recursos tecnoldgicos, técnicas de Terapia Manual e a Estabilizacédo
Vertebral.

A Clinica Levittd e ITC Vertebral conta com uma equipe de seis
funcionarios. O objetivo € se tornar referéncia na area de Fisioterapia e,
principalmente, nas patologias relacionadas a coluna vertebral.

O estagio foi realizado na Clinica Levittd e ITC Vertebral em Cricidma,

localizado a Rua Joao Pessoa, Edificio UNO, nimero 445, sala 508, centro.

3.1 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

As atividades desenvolvidas no estagio, além de contribuirem na
formacdo humana e profissional da académica, tiveram como finalidade
auxiliar,colaborar e contribuir, também, para o crescimento da empresa. E, para
definir melhor a visédo, misséo e os valores da empresa.

Logo apoOs a identificacdo dos objetivos, verificou-se a execucdo das
seguintes atividades:

a) Atender ao telefone;

b) Organizar as agendas;

c) Auxiliar nas rotinas de Recursos Humanos;

d) Auxiliar nas rotinas Financeiras;

e) Fazer a higienizagcdo no ambiente de trabalho;



f) Encaminhar e receber e-mails;

g) Planejar as atividades.
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4 METODOLOGIA

Neste capitulo, serdo abordadas as caracteristicas metodoldgicas
fundamentais para a realizacdo desta pesquisa. Existem alguns tipos de pesquisa,
porém, para este estudo serd utilizada pesquisa, bibliografica e explicativa, com

abordagem qualitativa.

4.1 TIPOS DE PESQUISA

Segundo Gil (2002), pesquisa € um procedimento racional e sistematico,
que tem como objetivo fornecer respostas aos problemas que estdo sendo
apontados; necessarias quando ndo ha informacdes suficientes para solucionar os
problemas ou quando as informacfes disponiveis ndo sao satisfatérias para

comprovar.

4.1.1 Pesquisa aplicada

Quanto a natureza dessa pesquisa, considera-se de natureza aplicada,
pois, para alcancar os objetivos especificos propostos, serd apresentadauma
possivel solucao para o problema identificado.

Esse tipo de pesquisa gera conhecimentos para aplicacdo pratica,
levados a solucdo de problemas especificos.Para Marconi e Lakatos (2002, p. 20),
pesquisa aplicada é “como o proprio nome indica, caracteriza-se por seu interesse
pratico, isto €, que os resultados sejam aplicados ou utilizados, imediatamente, na

solucao de problemas que ocorrem na realidade”.

4.1.2 Pesquisa bibliografica

Os procedimentos, nesta pesquisa, sdo bibliogréaficos, pois pode ser feita
por meio de livros, relatorios cientificos, pesquisa na internet, dentre outras fontes
dessa natureza. Gil (2002, p. 44) afirma que “A pesquisa bibliografica &€ desenvolvida
com base em material ja elaborado, constituido principalmente de livros e artigos

cientificos”.



25

Martins (2001), também afirma que a pesquisa bibliografica
buscaesclarecer e debaterum tema como base em referéncias tedricas publicadas
em livros, revistas, periodicos e outros. Também procura conhecer e analisar

conteudos cientificos sobre certo tema.

4.1.3 Pesquisa descritiva

A presente pesquisa tem carater descritivo,e servepara o alcance dos
objetivos, pois relata as particularidades deuma populacdo e fenbmenos
especificos.Segundo Gil (2008), a pesquisa descritivautiliza taticasnormalizadas,
coleta de dados.

Portanto, por meio do objetivo do estudo, o qual é elaborar e propor a
implantacdo de um manual de integracdo, a pesquisa adequar-se-a ao conceito de
descritiva, pois teve como finalidade observar os fenémenos ocorridos na

organizagao.

4.2 ABORDAGEM DA PESQUISA

Quanto a abordagem, elaé qualitativa. A pesquisa qualitativa tem como
caracteristica o ambiente natural, onde é descrito detalhadamente o objeto
pesquisado, pois um pequeno detalhe pode ser considerado primordial para a
compreensao da realidade.

Para Richardson (1999, p. 80):

Os estudam que empregam uma metodologia qualitativa podem descrever a
complexidade de determinado problema, analisar a interagcdo de certas
variaveis, compreender e classificar processos dindmicos vividos por grupos
sociais.
Portanto, o método qualitativo € fundamental, pois se pode constatar e
conhecer o porqué dos fendmenos, ou algum problema existente dando a
possibilidade depromover odesenvolvimento de novos entendimentos.
Este trabalho sera desenvolvido juntamente com a diretoria da clinica em
guestdo, para que sejam identificadas todas as informacbes, as quais seréo
necessarias para fazer as adaptacdes em um manual de integracdoja existenteda

empresaToledodoBrasilindustriadeBalancasLTDA.
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(www.toledobrasil.com.br/.../12 manualdeintegracaodocolaborador.pdf,2015),conf

orme Apéndice A.
Contudo, esta é uma proposta com o objetivo de mostrar a possibilidade
atil e viavel, ndo apenas na criagdo de um manual, mas também, para que 0s

funcionarios e gestores possam desfruta-lo e atualiza-lo quando necessario.


http://www.toledobrasil.com.br/.../12_manualdeintegracaodocolaborador.pdf
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5 APRESENTACAO

Com objetivo de mostrar aos novos colaboradores que a clinica é
organizada, disciplinada e preza por sua politica, adaptou-se um manual de
integracdo, da empresa Toledo do Brasil conforme anexo A, para atender as
necessidades da Clinica Levitta, de forma a equipar os funcionarios para facilitar o
processo de integracdo e também contribuir aos outros integrantes da empresa para
conhecerem a visao, a estrutura, os beneficios, os objetivos e todo o andamento da

organizacao.

Vv _ t((j
- cUnICA
TERAPlIA MANUAL - PILATES

Manual de Integracdo do Colaborador



MNome:

IHTEGR.A';.ED PROFISSIONAL

Funcidolcargo:

CTPS:

Periodo:

Cata: / /

Assinatura do Empregado
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Manual de Integragao

Seja bem-vindo a Clinica Levitta!

(Queremos recebé-lo nesta empresa que preza pelo tratamento
integral ao cliente, através dos servicos oferecidos na area de Fisioterapia.

E com o propdsito de contribuir com sua adaptacdo ao ambiente de
trabalho, apresentamos este manual que contempla as normas e deveres
indispensaveis ao sucesso desta parceria. Nele, vocé val conhecer mais sobre
a empresa e 05 processos que estardo presentes em seu dia a dia.

A partir de agora, vocé faz parte da equipe Levittal Contamos com
sua dedicagdo, comprometimento, responsabilidade e produtividade, aliada aos
seus conhecimentos e sua interacdo comas pessoas para, Juntos, agregarmos

valor a empresa e alcangarmos os objetivos institucionais.
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DIRETRIZES ORGANIZACIONAIS

Megocio

Clinica de tratamento da coluna vertebral.

Visdo
Ser uma empresa com um conceito diferenciado em salde direcionada aos
cuidados da coluna vertebral e promover a conscientizacdo da sociedade sobre

a importincia da prevencio.

Missdo
FPromover aos nossos clientes um atendimento humano e de qualidade, comum
ambiente acolhedor euma equipe altamente qualificada e engajada em nossos

valores.

Valores

Etica;

Qualificacio;
Tecnologia;
Inovacio;
Empatia;
Comprometimento;
Solucio;

Meritocracia.
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A EMPRESA

A Clinica Levjtta foi fundada em 2010, pelo proprietario Jonathan
Hercilio Mauricio. Os servicos oferecidos eram a Terapia Manual, o Pjlates e a
Dermato-Funcional, mas com o tempo, ficaram somente com a Terapia Manual
g 0 Pjlates. Dois anos apos a abertura da clinica, Jonathan Hercilio Mauricio,
juntamente com seu amigo André Almeida Matos, que atualmente & seu socio
g proprietario da Clinica, tiveram a ideia de integrar o ITC Vertebral junto a

0 ITC Vertebral surgiv no Brasil em 2005, por um Fisioterapeuta,
Helder Montenegro. O método de tratamento possui algumas etapas onde o
paciente & avaliado através de um sistema subclassificacdo. O grande
diferencial doITC Vertebral & que o paciente realiza um tratamento com inicio,
meio e fim, sendo utilizados recursos tecnologicos, técnicas de Terapia Manual
e a Estabilizacdo Vertebral.

A primeiraunidade do ITC Vertebral surgiu em Fortaleza/CE, & logo
se espalhou pelo pais. Atvalmente, s8o0 7% unidades com mais de 30 mil
pacientes atendidos, onde o5 resultados ultrapassam os 80%. Por ser um
metodo nde cirdrgico e com otimos resultados, a Clinica comecou a ganhar
destaque na regido sul de Santa Catarina. 380 atendidos pacientes de Laguna
a Torres. A Clinica Levitta e TG Vertebral conta com uma equipe de seis
funcionarios.

s objetivos da Clinica étornar-se referéncia na area de Fisioterapia

e, principalmente, nas patologias relacionadas & coluna vertebral.
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NORMAS DA CLINICA

Relacdes Humanas é a arte de viver e conviver bem com as outras
pessoas, sendo que ndo existe uma formula magica para se ter um bom
relacionamento. Porém, alguns cuidados devem ser

considerados:

Respeito as diferencas.

E preciso ter consciéncia de que o que é cometo para uns
nem sempre é cormreto para os outros. As diferencas existem e precisam ser
respeitadas, principalmente, as diferencas relacionadas a crenca de cada um
(politica, futebol, religido, etc). E preciso também cuidar com o Preconceito, o
conceito formado antecipadamente e sem fundamento razoavel que, muitas

vezes, prejudica a interacdo entre as pessoas.

Manter o perfil profissional durante todo o expediente.

Evitar envolvimentos pessoais, fofocas e comentanos que possam levar as
intrigas, respeitando os colegas de trabalho, separando os problemas pessoais
dos profissionais, com comportamento adequado ao ambiente, conservando
bons habitos de higiene pessoal, respeitando as determinacfes uma vez
estabelecidas.

Utilizagao de telefone, computador/internet, materiais de expediente.

A utilizacdo do telefone, computadorfinternet e materiais de expediente é
destinada para fins da Leyitta Havendo necessidade de utilizacdo com
finalidade particular, o colaborador devera informar, antecipadamente, ao seu
Gestor.

Respeito as normas da empresa.

Em uma organizacdo como a Leyiita, convivem algumas pessoas e, por 1sso,
foram estabelecidas normas para o bom convivio e o bom andamento dos
processos. Assim, cabe a todos os colaboradores envolvidos conhecerem e

respeitarem as normas.
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PROCEDIMENTOS E DEVERES

Documentagao
O colaborador deve manter seus dados como endenego, telefone, escolandade
e nascimento de filhos sempre atuslizados e, para isso, basta comparecer g

recepcao e entregar copia do refendo documento.

Horario

O colaborador sera informado de seuw horarnio de trabalho durante o processo
seletivo & qualquer alteragso sera informada pelo Coordenador de area.
A Levitta, porseruma empresa em sistema de funcionamento de segunda =
sexts-feira, considera de extrems importancia spontuslidade e assiduidade.

Qualkquer faifs ou sirszo foms-2e prejudicial, tanto para a produtividade quanto

para equipe de trabalho.
O ponto devera seranotado, diaramente, ate 5 minutos antes do horarnio de

chegada & ate 5 minutos apos o horano de saidsa.
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DIREITOS DO COLABORADOR

O= trabalhadores com certeira assineda possuemn direitos garantidos pela CLT
(Consolidagao das Leis Trabalhistas) e pela Contituicso Federal.

Contrato de experiéncia
O contrato de trebalho inicial sera celebrado por45 dias e, s necassano, mais

45 dias, tomando-se indeterminado apos este penodo.

Jornada de Trabalho

O que &: E o penodo de tempo em que o trabalhador deve prestar senvigos ou
permanecera disposicio do empregador. Segundo s Constituicdo Brasileirs,
este periodo pode serde, nomaximo, 8 horas diaras ou 44 horas semanais,
=alvo limite diferencisdo em acordo colefivo ou convengso coletiva de trabalho.

Salario

O que &: Salario e a imporancis paga dirstaments peloempregador. Pode ser
estabelecdo porunidade de termpo (meés, semans, dia ou hora), porunidade de
produgso (ou deobre), por pega produzida, por comissso sobre venda ou por
tarafa.

Salario-familia

O que e: E o direito que alguns trabalhadores tém de receber uma ajudsa
mensal em dinheiro para o sustento de seu(s) filho(s).

13® Salario

O que e: O decimo terceiro salano € um direito garantido pelo art.7° da
Constituigso Federal de 1988. Consiste no pagamento de um salario extra ao
trabalhador no final de cada ano.

Horas Extras

O que : Horas extrassao aquelss trabalhadasslemda jommads contratual de
cada empregado. Assim, se a8 jomads forde 4, § ou 8 horas, tpdpos as
excedeniesdeverao serpagas como extras. O valor da hora extra & de ums
hora nomal de trabalho acrescido de, no minimo, 50%, mas e importante
consultaras convencdes ou acordos coletivos porque esse percentusl pode ser
ampliado.
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Ferias

O que &: Apos um ano de trabalho, todo o trabalhador passa a ter direito a8 um
perodo de ate 20 dias para descanso e lazer, sem dexar de receber seu
salario.

Férias Coletivas

O gue e: Sao ferss coletives as concedidas, simultaneaments, sos
trabalhadores de ums empress.

Abono de Férias

O que &: E o direito que o trabalhador possui de vender 1/3 de suas féras ao
empregador para receber gsies digs em dinhein.

Intervalo

O gque &: durante a jpmadade trabalho, o trabalhador temn direito a intervalos
para repouso, descanso e slimentacdo. Alem destes, mses com filhos
pequenos em fase de alkeitamento tém direitos a intervalos especiais para
amamentarem seus filhos.

Licenga Maternidade ou Licenga Gestante

C'que &: Licenga matemidade (ou licenga-gestante) & beneficio de carater
previdenciano, garantido pelo artigo 7=, XVl ds -E.‘c-nE.t'rtuﬁc- Brasileirs, que
consiste em conceder & mulherquedeu & luz licenca remunerada de 120 dias.

Periodo da Licenga: 120 diss, contados a partir do primeiro dia da licenga.

Licenga Paternidade

O que &: E o direito do homem de afastar-se dotrabslho, sem prejuizo em seu
salario, para suxliara mae deseu filho, que ndo precisa ser necessanameants

U8 esposa.

Periodo da Licencga: § dias.
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Repouso Semanal

O que & repouso semanal & uma medida socip-recreativa que visa a
recuperacio fisica e mental do trabalhador. O repouso semanal & remunerado

e pago pelo empregador.

FGTS5 - Fundo de Garantia do Tempo de Servigo

O gue & O FGTS & uma poupanca aberta pela empresa em nome do
trabalhador que funciona como uma garantia para protegé-lo em caso de
demissdo sem justa causa. Osvalores do FGTS pertencem exclusivamente ao
trabalhador &, em algumas situacbes especiais, pode ser sacado sem que o
trabalhador tenha deixado o emprego.
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Beneficios concedidos aos Colaboradores

Vale-Transporte

Os funcionarios que residem distantes do local de trabalho e ndo possuem
outros meios delocomocdo, a empresa fornece o beneficio do vale-transporte,
desde que devidamente documentado com comprovante de residéncia, sendo

que serdo descontados 6% sobre o valor do beneficio no salario nominal.

Auxilio-Educagio

A empresainveste ainda no aperfeicoamento profissional

de seus colaboradores, através de cursos e as5es50rias

especificas.
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Declaro ter ciéncia sobre as normas e procedimentos

constantes neste Manual.

Mome:

Fun¢doicargo:

CTPS: Periodo:

Data: / !

Assinatura do Empregado
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5.1 RESULTADOS OBTIDOS

Tendo em vista que o funcionario deve estar integrado na empresa e
diante do estagio realizado na clinica, observou-se a necessidade de fazer algo pelo
colaborador, com isso, surgiu a ideia de criar um manual para integrar 0s
funcionarios.

Com base no manual da empresa Toledo do Brasil, foram escolhidas as
informacdes necessérias que seriam utilizadas na criagcdo do novo manual para a
clinica, como histérico da empresa, diretrizes organizacionais, as quais englobam a
visdo, missdo e valores, as normas, os procedimentos e deveres, os direitos dos
colaboradores e os beneficios.

Por meio da pesquisa obteve-se como resultado a elaboracdo de um
manual de integracdo, o qual propiciou ao funcionario, maior facilidade de
conhecimentos, realizacdo de atividades, seguranca e foco nos objetivos e metas da
organizagao.

A implantacéo foi aceita pelos socios proprietarios da clinica, o qual levou
dois meses para ser realizada. Mediante a aceitacdo dos socios, foi feita a entrega
do manual ao colaborador que ja faz parte do quadro de funcionarios e sera
entregue aos novos.

Observou-se que 0 manual de integracédo € fundamental para a empresa,
uma vez que houve um contato mais eficiente com os colaboradores, com a
finalidade que todos caminhem juntos, ou seja, com um mesmo objetivo, mostrando
para os funcionarios que a organizacéao tem disciplina e preza por sua politica.

J& para os funcionérios, eles se beneficiaram com um documento, onde
constam todas as informacdes sobre a empresa, os direitos e os deveres, tanto do

empregado quanto do empregador entre outras informacoes.
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6 CONCLUSAO

Por meio dos resultados obtidos na pesquisa, a elaboracdo do manual
buscoucontribuir com o problema que éa integracdodos colaboradores da Clinica
Levitta e ITC Vertebral.

Diante do exposto, percebeu-se que contratar novos colaboradores néo é
apenas admiti-los e manda-los aos seus postos de trabalho, mas sim, fazera devida
integracdo entre eles, para que cada funcionario compreenda que o bom
relacionamento entre as pessoas e a organizacdoé fundamental para o melhor
funcionamento da empresa.

Com isso, este estudo procurou alcancar o0s objetivos especificos
destapesquisa,identificar a necessidade de implantacdo de um manual de integracao
em uma empresa de fisioterapia;levantar quais séo as informacdes fundamentais a
serem utilizadas na adaptacdo de um manual de integragao;utilizar o manual de
integracdo da empresa Toledo do Brasil como base para adaptar as necessidades
da Clinica Levitta;propor a implantacdo do manual de integracdo. Esses foram os
objetivos propostos neste estudo.

A proposta do manual foi adequada para a clinica, pois precisava de uma
ferramenta de apoio para integrar os novos funcionarios e os que ja fazem parte do
quadro de funcionarios, também para o aprimoramento da empresa.

O manual foi entregue para todos os funcionéarios da Clinica Levitta e sera
entregue para todos os novos contratados, a Ultima pagina com a assinatura do
funcionério foi arquivada na pasta de cada um dos empregados, para que a empresa
possa se proteger contra uma possivel acdo trabalhista.Almeja-se que todos facam
uso dele, para que a Clinica consiga atingir os resultados cada vez melhores.

Para a académica,este estudo propiciou um grande valor, como a
oportunidade de conhecer a fundo a Clinica Levitta e ITC Vertebral do municipio de
Criciama/SC e o aprendizado em sala de aula no curso de Secretariado Executivo,

colocando a teoria em pratica.
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ANEXO A — Manual de Integracédo da Empresa Toledo do Brasil

Toledo do Brasil

Industria de Balancas Ltda.

Manual de Integracao do Colaborador
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Introducéao

Durante sua integrac&o 4 empresa, vocé recebera os seguintes manuais: Cédigo

de Conduta Etica, Integracéao do Colaborador, Qualidade Total e Cultura do
Comprometimento, Salde e Seguranca no Trabalho e Plano de Sugestoes, além do
catalogo geral das solugdes com produtos e servicos ofertados pela Toledo do Brasil.
Adicionalmente, para os técnicos da Assisténcia Técnica, serd entregue o Manual de
Conduta do Técnico.

Vocé participara ainda de palestras, que serfo ministradas pelos departamentos de
Recursos Humanos e Engenharia da Qualidade, alem de receber as primeiras orientacoes
de seu superior imediato e de seus colegas de trabalho.

Este Manual - Integracéo do Colaborador - tem por objetivo mostrar-lhe nossa Politica
de Recursos Humanos e como o departamento de Recursos Humanos esta estruturado
para aplica-la. Além disso, vocé vai encontrar informacoes sobre remuneracéo e
beneficios, normas de trabalho, suas responsabilidades, algumas dicas e canais de
comunicacao.

Conhega seus direitos e deveres. Leia 0 manual com atencao. Utilize-o quando precisar.
Desejamos-lhe sucesso e esperamos que, com empenho, forga de vontade,
conhecimentos e habilidades, somados ao apoio da Toledo do Brasil, vocé atinja seus

objetivos profissionais e pessoais.

Seja bem-vindo!

Medilson Ventura de Oliveira Dimas de Assis
Gerente de Recursos Humanos Gerente Geral



Nossa historia

1901 - Fundacéo da Toledo Scale Company em Toledo, Ohio, EUA.
1932 - A Toledo Scale Company passou a ter representacao no Brasil.

1956 - Fundagéo da Toledo do Brasil Industria de Balangas Ltda., tendo absorvido a
antiga representacao.

1088 — Empresarios brasileiros, representantes da Toledo Scale no Brasil desde 1940,
compram a Toledo do Brasil.

2006 - Consolidagao das operacdes de fabricacao, administragao, engenharia,
treinamento, suporte técnico & marketing em uma nova planta em Sao Bernardo

do Campo - SP. A area construida possui 21.500 m?® em um terreno de 65.000 m?.

Durante a consolidagao destas operagdes, foram implantados processos de lean
manufacturing e um sistema integrado de gestao SAR

2010 — A Toledo do Brasil passa a atender clientes nos estados do Rio de Janeiro e
Espirito Santo, através de mais duas filiais proprias.
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A Toledo do Brasil e o mercado de pesagem

Filosofia de negocio

A filosofia de negocio da Toledo do Brasil para criagdo de valor e baseada no conceito de
que todos os agentes de uma atividade econdmica tenham participagio no valor por ela
criado, levando-se em conta o principio de “ganha-ganha® nas negociagdes entre eles,
nas diversas fases de realizacdo daguela atividade.

Para a Toledo do Brasil criar valor, a ela & condigio necessaria que esteja criando valor,
em primeiro lugar, para seus clientes e, consequentemente, para seus investidores,
colaboradores, fornecedores e para a sociedade em geral.

Criando valor

Para os Clientes

A Toledo do Brasil cria valor para seus
clientes & medida que suas sclugdes com
produtos e servigos gerem lucros para
eles, por meio da redugao de seus custos
e despesas gfou, também, por meio da
redugao do capital empregado por eles
em suas atividades.

Para a Toledo do Brasil

A Toledo do Brasil cria valor para ela
sempre gue suas vendas de solugdes em
pesagem para os clientes resultarern em
lucros liquidos e em fluxo de caixa positivo
ao longo do tempo, gerando um retorno
sobre o capital empregado superior ao
custo do capital praticado pelo mercado.

Para os Investidores

A Toledo do Brasil cria valor para seus
investidores, por meio da valorizagio da
empresa e distribuigio de lucros, ao longo
do tempo, sempre gue o retormo sobre o
capital investido for superior ao custo de
capital praticado pelo mercado.

Para os Colaboradores

A Toledo do Brasil cria valor para

seus colaboraderes promovendo a
valorizagio profissional por meio do
pagamento de salarios, desenvolvendo-
os com treinamento, oferecendo-lhes
oportunidades de serem promovidos,
praticando uma politica responsavel de
salde e seguranga e distribuindo lucros.

Para os Fornecedores

A Toledo do Brasil cria valor para seus
fornecedores sempre que gerar lucros
para eles, por meio de compra ou aluguel
de materiais, equipamentos, espacos

e servicos, empréstimos de capitais e
transferéncia de conhecimento.

Para a Sociedade

A Toledo do Brasil cia valor paraa
sociedade por meio da criagio de
empregos, do pagamento de impostos,
da oferta de solugbes em pesagem que
possibilitam o controle do cumprimento
de exigéncias legais na area metrologica e
preservando o meio ambiente.



= Qluem somos

A Toledo do Brasil Indlsfria de Balangas Ltda. & a empresa lider na area de pesagem no pais.
Investe expressivamente em pesguisa, desenvolvimento, projeto, fabricagao, atendimento,
suporte tecnico e senvigos.

Conquistou e mantem a posigio de lideranca devido ao comprometimento com o sucesso
de cada um de seus dientes, pois acredita gue o crescimento deles também serd o seu, de
seus colaboradores e de seus fomecedores. Visa construir relacionamentos de longo prazo,
tendo como base a ética profissional & o empenho da sua equipe no atendimento as reais
necessidades dos mercados em gue atua.

* Onde estamos

A Toledo do Brasil € uma organizagdo com mais de 1.800 colaboradores que trabalham
em uma fabrica em S&o Bernardo do Campo - SFE em 22 filiais nas principais cidades do
pais e em equipes de senvigo residentes nas regides mais afastadas. O atendimento direto
de vendas e realizado por uma equipe de mais de 100 responsaveis por solugbes em
hardware e software, além de guase 500 técnicos proprios para prestagio de servigos.

A Toledo do Brasil conta também com uma rede de centenas de assisténcias tecnicas
autorizadas e mais de 2.000 revendedores e representantes comerciais em todo o pais.

* O que fazemos

A Toledo do Brasil tem como objetivo principal a criagdo de valor para seus clientes,
afraves da redugao de custos e aumento da eficiéncia dos processos operacionais. Isto
ocorre com a utilizagao das solugdes Toledo do Brasil compostas por hardware, software
e senvigos nas atividades de pesagem, cubagem e de fatiamento de frios com padrdes
internacionais de qualidade.

* Nossas solugbes

As solugdes da Toledo do Brasil incluem mais de uma centena de produtos de pesagem,
cubagem e de fatiadores de frios para as mais diversas aplicagbes. Entre estes produtos,
destacam-se os destinados a pesagem rodoviaria ou ferroviaria, carregamento a granel,
ensacamento, envasamento, pesagem em piso, pesagem em bancada, pesagem de
animais, pesagem laboratorial, pesagem comercial, pesagem de pessoas e cubagem
de encomendas. Estes produtos podem ser integrados atraves de sofiwares dedicados,
muitos deles capazes de se comunicar com ERPs de areas industriais e centros de
distribuicao, possibilitando o gerenciamento das informagdes e automagao dos processos.
A estrutura de servigos da Toledo do Brasil conta com mais do que 430 técnicos proprios,
equipados com wveiculos de atendimento, 40 caminhdes de calibragao, 30.000 itens
diferentes em estogue, 1,2 milhac de quilos de pesos-padrao e um laboratorio de calibragao
de massas e balangas integrado & Rede Brasileira de Calibracio — RBC. Além disso, a
Toledo do Brasil oferece uma completa linha de fatiadores de frios, para atendimento
das necessidades dos estabelecimentos varejistas. Os técnicos de atendimento s8o
continuamente atualizados, sendo investidas mais de 40.000 horas/ano em treinamento,
capacitando-os a atender com eficiencia as mais diversas necessidades de instalagao,
calibragao, manutencao, atualizagio e apoio técnico.
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* Mossos Mercados

As solugdes Toledo do Brasil atendem aos mercados de agronegocio, inddstria, comercio,
laboratorio e educagac. Dentre estes mercados, destacam-se os setores de alcool e
aglcar, graos, frutas, pecuaria, logistica, mineragdo, metalurgia, automobilistica, quimica,
farmacéutica, celulose e papel, frigorifica, alimenticia, atacado, varejo, laboratdrios e
universidades.

* Pesquisa e desenvolvimento

A Toledo do Brasil investe continuamente no capital humano e na infraestrutura da area
tecnoldgica, tanto em Pesquisa e Desenvolvimento como em Processos de Manufatura,
Anualmente a Toledo do Brasil investe 4% de seu faturamento em P&D.

As Solugdes Toledo do Brasil consolidam tecnologias inovadoras disponiveis no mercado
internacional, a experiéncia adguirida ao longo de quase 60 anos no campo da pesagem
no mercado brasileiro, e o talento de um grupo de, aproximadamente, 90 engenheiros e
tecnicos de hardware, software, eletrica, mecanica e gqualidade.

Eficientes softwares de apoio & Logistica e & Engenharia viabilizam a analise e otimizagao
de projetos e processos, bem como sao empregadas metodologias de ensaio que
excedem os requisitos normativos e legais e garantem a qualidade do produto final.
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= Sistema de Gestao da Qualidade

O Sistema de Gestao da Qualidade da Toledo do Brasil atende aos requisitos da noma MER
150 9001: 2008 e esta certificado pelo Bureau Veritas Certification e faz parte do Sistema de
Gestao Integrado Toledo (SGIT). O sistema certificado inclui a matriz (S&0 Bernardo do Campo
- SP) e todas as suas filiais. O escopo da cerificagio abrange o projeto e desenvolvimento, a
fabricacan, a comerdalizagio dos produtos (incluindo os importados) e os senigos associados.
Para a esfrutura de servigos (calibracéo de massas e balangas), o Sistema de Gestao da
Qualidade atende aos requisitos da norma MBR ISO/IEC 17025: 2005 e esta acreditado
pela CGCRE/Inmetro.

O Laboratorio de Calibragao Toledo do Brasil esta integrado a RBC, na grandeza massa.
Esta habilitado pelo Inmetro a realizar calibragio de peso-padrao e medigao de massas
diversas de 1mg ate 2.000kg em suas dependéncias e calibragao de balangas de ate
200.000kg nas instalagbes dos clientes.

* Sistema de Gestao Ambiental

O SGA, em implantagdo desde 2011, faz parte do SGIT. Tem como fungdo implementar e
manter a politica ambiental e gerenciar os elementos das atividades, produtos e servigos
gue possam interagir com o meio ambiente de forma adversa ou benéfica.

* Parcerias internacionais

A Toledo do Brasil desenvolve e produz a grande maioria dos produtos que comercializa
g, tambem, representa, no pais, os seguintes fabricantes internacionais:

= METTLER TOLEDO, INC.— EUA & Alemanha
Balangas, terminais industriais e células de carga

= CARGOSCAM — Oslo, Moruega
Equipamento de dimensionamento (peso cubado)

= DATALOGIC S.p.A — Bolonha, Italia
Sistema de captura de dados, inclusive codigos de barras e RFID.

= ECM ELECTRONIQUE CONTROLE MESURE S.A. — Nancy, Franga
Sistemas de controle de frafego, inclusive pesagem em mavimento em alta velocidade

= MSI - MEASUREMENT SYSTEMS INTERMATIOMAL — Seattle, Washington, EUA
Balangas para pontes rolantes e talhas

* OHAUS CORF - Pine Brook, New Jersey, EUA
Balangas analiticas, de preciso e medidores de umidade

= WIPQTEC GMBH (OCS) — Kaiserslautern, Alemanha
Balancas verificadoras de alta precisao

» ABM COMPANY S.R.L—Milao, ltalia
Fatiadores de Frios



Politica de Recursos Humanos

A Politica de Recursos Humanos da Toledo do Brasil tem como objetivo proporcionar um
ambiente de trabalho harmonioso, onde os colaboradores sintam prazer em trabalhar

e encontrem reconhecimento e seguranga, de modo gue possam se desenvolver
profissional e pessoalmente.

A Toledo do Brasil oferece treinamento adequado, proporcionando, sempre gue possivel,
o aproveitamento interno no preenchimento das vagas existentes e oferecendo salarios,
beneficios e distribuigio de lucros compativeis com os resultados da empresa e as
praticas de mercado de seu segmento industrial.

A Toledo do Brasil entende que esta é a principal maneira de um profissional obter, com
seu trabalho, satisfagio pessoal e recompensa material, ao longo do tempo.

A Politica de Recursos Humanos da Toledo do Brasil e executada pelo departamento de
Recursos Humanos, gue esta estruturado da seguinte forma:

* Recrutamento, Selecdo e Desenvolvimento de Pessoal

Este setor & responsavel pelo preenchimento das oportunidades de trabalho existentes na
empresa, por meio de recrutamento interno efou extemno, conforme norma administrativa 2061.

O processo de selegao tem por objetivo buscar profissionais capacitados efou com
potencial de crescimento. Qualguer colaborador que se julgar habilitado a preencher
uma vaga disponivel, desde gue atenda &as exigéncias minimas para o cargo, podera
candidatar-se ao processo de selegao, concorrendo com outros colaboradores gue
tenham se candidatado e com eventuais candidatos externcs, quando for o caso.

Meste sefor & planejado, executado e controlado o Programa de Treinamento da
Toledo do Brasil, que & realizado utilizando os recursos externos ou os da Universidade
Corporativa Toledo.

Para acompanhar o desenvolvimento profissional dos colaboradores, a Toledo do
Brasil mantém um banco de dados onde estao cadastradas informagdes de todos os
colaboradores e suas qualificagdes (obtidas interna ou externaments).
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* Universidade Corporativa Toledo

A Universidade Corporativa Toledo € uma extensao de Recursos Humanos. E composta
por um conjunto de recursos fisicos (instalagoes, equipamentos, softwares, pessoal etc.)
e organizacionais (programas de treinamento, cursos escritos, digitalizados, banco de
dados dos treinandos etc.).

Os cursos sao divididos em duas categorias: presenciais e a distancia. Os cursos presenciais
sao ministrados no auditério, nas salas de aula da Universidade Toledo, nas filiais Toledo do
Brasil, ou em locais externos. Os cursos a distancia sao ministrados utilizando-se técnicas de
e-leaming, por meio de computadores e softwares especialimente desenvolvidos para esse
fim, cujo conjunto constitui a Escola Digital da Universidade Toledo.

A Escola Digital funciona na matriz e os cursos sao ministrados, via Internet, no local
de trabalho dos freinandos, sejam colaboradores da Toledo do Brasil, de nossos
revendedores, representantes, oficinas técnicas autorizadas (OTAs) ou agentes
indicadores.

* Administracao de Cargos e Salarios

Este setor administra a politica e a estrutura de cargos e salarios, de acordo com modemas
técnicas e definidas na norma administrativa 2053. Para manter esses assuntos sempre
atualizados em relagao ao mercado, periodicamente sao feitas pesquisas proprias ou
conduzidas em parceria com outras empresas para que haja um equilibrio entre os salaros
pagos aos diversos cargos do quadro de pessoal da Toledo do Brasil e os salarios médios de
mercado, bem como para que seja feita a aplicacao correta do acordo/dissidio da categoria.
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» Administracao de Pessoal e Beneficios

Nestes setores sao administrados todos os registros e controles dos colaboradores,
legislacao vigente bem como os beneficios e servigos que a Toledo do Brasil oferece
relativos a legislacao vigente.

* Seguranca Industrial

Este setor & responsavel pelo planejamento, execucao e controle da politica de salde e
seguranca no trabalho, definida na norma adminisirativa 2121 e constante no Manual de
Salde e Seguranga no Trabalho. O setor também coordena e treina a CIPA (Comissao
Interna de Prevencao de Acidentes) e a Brigada de Incéndio (equipe responsavel pela
prevengao e combate a incéndios).

* Servico Médico
Este setor & responsavel pelo programa e controle médico de salde ocupacional.

Remuneracao e beneficios
Saléario

O pagamento do salario € creditado em conta bancaria e realizado duas vezes por més,
da seguinte forma:

No dia 20 é pago o adiantamento quinzenal, que compreende 40% do salario mais
comissoes. Nos casos dos colaboradores comissionados, € deduzido o imposto de renda
na fonte, se houver.

Os 60% restantes sao pagos no dia 5 do més seguinte, quando sao feitos os descontos legais.
Quando o dia 5 ou 20 nao for dia (til, o pagamento sera feito no dia util anterior.
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FGTS (Fundo de Garantia por Tempo de Servico)

A Toledo do Brasil deposita mensalmente a cada colaborador o valor equivalente a 8% de
sua remuneragac mensal em uma conta vinculada na Caixa Econdémica Federal. O saldo
e corrigido mensalmente e vocé podera utiliza-lo conforme legislacao especifica.

132 Salario

Por ocasiao do gozo das férias, entre os meses de janeiro e novembro de cada ano, caso
o colaborador solicite, recebera a metade do salario, acrescida das comissoes, se for o
caso, como adiantamento do 13° salario. Em dezembro e paga a segunda parcela, com
os devidos descontos.
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Férias

Apos 12 meses de trabalho, o colaborador tera direito as férias, que deverao ser
concedidas, a critério da empresa, nos 11 meses subsequentes ao periodo aquisitivo.

Licenca-maternidade

A colaboradora gestante tera direito a uma licenga de 120 dias, podendo, ainda, optar
pela prorrogacao da licenga por mais 60 dias. Durante esse periodo, recebera seu salario

integral, com os devidos descontos.
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Salario-familia

O salario-familia € concedido ao colaborador que possui filhos de até 14 anos de idade,
ou gue sejam invalidos, sendo que as condigdes de pagamento sao estabelecidas pelo
INSS.

Vale-transporte

O vale-transporte € concedido ao colaborador que utiliza o sistema de transporte coletivo
para deslocamento de sua residéncia ao trabalho e vice-versa, no que exceder a 6% do
salario gasto com conducao.
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PLR - participacao nos lucros ou resultados

Uma participagao nos lucros ou resultados é concedida a todos os colaboradores, incluindo
os estagiarios e aprendizes, de acordo com o plano vigente estabelecido em cada periodo.

Auséncias legais

As auséncias legais serao aceitas nos seguintes casos:

» 2 dias corridos nos casos de falecimento do conjuge
ou de familiares (pai, mae, filhos, sogro, sogra etc.)
» 5 dias corridos em virtude de casamento
» 5 dias corridos (ao pai) no caso de
nascimento de filho
* 1 dia por ano para doagao de sangue.
A ausenma deve ser comprovada

periodo em que o colaborador tiver que
cumprir as exigéncias do servico militar

Atestado médico

Os atestados médicos serao aceitos de acordo com a seguinte ordem de prioridade:

a) fornecidos pelo medico da empresa,

b) fornecidos pelo médico do convénio;

c) fornecidos pelo médico do INSS;

d) fornecidos pelo medico do sindicato;

e) fornecidos pelo médico particular.

Os colaboradores deverao apresentar os atestados médicos ao Servico Médico da
empresa em até 24 horas da data de emissao. Na impossibilidade de o colaborador
trazer o atestado, este devera ser trazido por outra pessoa.



Assisténcia médico-hospitalar

A Toledo do Brasil mantém convénios com entidades especializadas em assisténcia
médica, com extensa rede de ambulatorios e hospitais em todo o pais.

No caso de o colaborador estar em locais nao abrangidos
pelo convénio, ele sera reembolsado pelas despesas
realizadas em clinicas ou consultérios, somente quando o
atendimento for de urgéncia ou emergéncia e desde que
seja compativel com o padrao de atendimento do convénio
medico da empresa. Mais informagdes podem ser obtidas
consultando-se a norma administrativa 2129.

Medicamentos

Os medicamentos receitados ao colaborador pelo Servico Médico da Toledo do Brasil
ou pela rede conveniada sao fornecidos gratuitamente. Esse beneficio nao € concedido
aos dependentes dos colaboradores. Para obter mais detalhes consulte a Norma
Administrativa 2037.
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Auxilio-alimentacao

A Toledo do Brasil paga mensalmente a cada colaborador uma importancia equivalente
ao valor de uma cesta basica, composta por produtos de primeira necessidade, sob a
forma de cartao alimentacao. Esse beneficio também & concedido aos colaboradores
que estao em férias, licenga-maternidade e para os afastados por motivo de doenga ou
acidente de trabalho, exceto se o periodo de afastamento for superior a 180 dias.

Restaurante

Na matriz, a Toledo do Brasil conta com restaurante proprio, administrado por empresa
especializada, que garante o fornecimento de refeicdes de qualidade a custo simbodlico.
Aos colaboradores das filiais € fornecido o cartao restaurante em valor condizente com a
meédia de mercado.

60



Seguro de vida em grupo

A participacao nesse plano € facultativa.
O custo desse beneficio € dividido em
partes iguais entre a Toledo do Brasil e 0
colaborador, que fica permanentemente
coberto, dentro de um certo valor, nos
casos de morte e invalidez parcial

ou total, propiciando, desse modo,

um pouco mais de seguranga e
tranquilidade a familia do colaborador.

Plano de Sugestoes

Todo colaborador pode
participar do plano dando
suas sugestoes. Caso a
sugestao apresentada seja
aprovada pela Comissao
Executiva, o colaborador
recebera uma importancia
em dinheiro, conforme
condicoes estabelecidas
no Manual do Plano de
Sugestoes ou na Norma
Administrativa 2113.
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Cesta de Natal

No final do ano vocé recebera uma cesta de Natal.

Adiantamento de salario (empréstimo)

A concessao de adiantamento de salario (empréstimo) somente sera feita em

casos de emergéncia comprovada e de acordo com a Norma Administrativa 2071.

62



63

Jornada de trabalho

A Toledo do Brasil mantém, para algumas areas de trabalho, o sistema de horario flexivel.
Seu horario de trabalho e intervalo para almogo estao vinculados ao setor onde vocé
trabalha.

Registro

Ao ser admitido na Toledo do Brasil, varias informagdes sao registradas no seu prontuario.
Qualquer alteragao nessas informacgoes, como mudanca de endereco, estado civil,
nascimento de filhos e conclusao de cursos, devera ser comunicada ao departamento de
Recursos Humanos.

Nome
Nonono no Nono

Endereco

Rua Nonono no Nono
Nonon nono onmom

e

TOLEDO
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Registro de ponto

A Toledo do Brasil adota duas modalidades para registrar a presenga de seus
colaboradores: cartao de ponto eletrénico (marcado em relogio) e cartao de ponto
(preenchido manualmente). Vocé sera orientado sobre a modalidade que devera utilizar.

Faltas e atrasos

Faltas nao justificadas pelo seu superior imediato, além de trazerem prejuizos ao seu
salario, serao descontadas do periodo de férias e 13 salario, obedecidos os limites
legais. Precisando faltar, procure avisar seu superior antecipadamente. Nao sendo
possivel, avise-o0 tao logo seja possivel. As faltas motivadas por doenca devem ser
comprovadas por atestado médico.
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Segurancga, medicina e higiene no trabalho

Estas atividades sao de responsabilidade do setor de Seguranca Industrial (vide pagina 10).

Seguranca no trabalho

Essa atividade tem seu foco na preservagao da integridade fisica dos colaboradores,
através do uso adequado dos equipamentos de segurancga para cada tipo de trabalho
e da prevengao de acidentes, atos ou condigdes inseguras capazes de colocar os
colaboradores em risco. Se sua fungao exigir o uso de equipamentos, tais como 6culos,
botas e luvas, use-os, porque a finalidade é oferecer-lhe protecao e seguranga.




Medicina e higiene no trabalho

O servigo de Medicina e Higiene no Trabalho da Toledo do
Brasil avalia até que ponto as condigoes ambientais podem
prejudicar sua salde; detecta possiveis atividades insalubres
causadoras de doencas profissionais e age
para preveni-las; aconselha sua corregao e
submete a exames clinicos periodicos os
colaboradores envolvidos; promove
campanhas preventivas sobre
doencas, postura etc.,
mediante palestras

e publicacoes

especificas, como

também coordena a

seguinte atividade:

Ginastica laboral

Ministrada diariamente, com a orientagcao de um profissional
especializado, tem como objetivo oferecer aos colaboradores da
matriz uma melhor qualidade de vida e prevencao de possiveis
problemas de salde.
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Comité de ergonomia

Esse comité tem como obijetivo avaliar e propor melhorias para os postos de trabalho
onde sao realizados movimentos repetitivos. Esses postos devem ser adequados aos
colaboradores para evitar a ocorréncia de DORT (distarbio osteomuscular relacionado ao
trabalho).

Suas responsabilidades

Como cidadaos de uma comunidade, temos nossos deveres. Como colaboradores de
uma empresa também.

Normas de conduta, quando observadas individualmente, beneficiam a todos. Portanto,
este item servira mais como um lembrete para vocé.

Normas

Respeite as normas da empresa. Assim, vocé estara contribuindo para o seu bem-estar
como individuo e para o bem-estar geral.
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Sigilo

Os assuntos e informacodes pertinentes ao seu trabalho e a Toledo do Brasil nao devem
ser divulgados a pessoas ou entidades estranhas. Cuide para que os papeéis e arquivos
eletronicos de seu trabalho fiquem bem guardados e nao sejam retirados do local e nem
divulgados sem a permissao de seu superior imediato.

Preservacao dos materiais e equipamentos

Cuide bem de tudo o que a empresa lhe confiar, como maquinas, ferramentas,
computadores, moéveis, armarios, telefones e materiais de trabalho. Acione a area
responsavel sempre que notar algum defeito nos equipamentos, instrumentos ou
instalagoes. Lembre-se que € de sua responsabilidade guardar seus equipamentos,
instrumentos e ferramentas, bem como desliga-los e cobri-los, quando for o caso, antes
de sair de seu local de trabalho.

Quando em viagem a trabalho, & de sua responsabilidade a
guarda das ferramentas e instrumentos em seu poder.

Nao & permitida a entrada ou saida
de colaboradores da Toledo do Brasil
com qualquer tipo de equipamento
ou material, sem autorizacao prévia.
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Desperdicio de material

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

Atendimento ao cliente

E de sua responsabilidade, ao ser acionado por um cliente, atendé-lo bem, ainda que
seja no encaminhamento do assunto para outro setor responsavel.




Uso adequado dos recursos da empresa

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

Teletone

Ag linhas telefGnicas devemn estar sempre a disposigao dos clientes e da empresa,
pois grande parte dos servigos & processada por telefone. Sendo assim, utilize-as para
assuntos pessoais com moderagio e bom senso. Para o bom uso do telefone, siga as
instrugbes:

= Atenda ao primeiro toque, com gentileza e presteza,

* Diga o nome da empresa e o seu, seguidos de saudagao,

* Map confie na memaria. Tenha sempre & mao papel e caneta;

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

* Fale somente o necessario. Seja claro, breve e objetivo;

* Faga ou transfira vocé mesmo suas ligagoes;

* Encerre a conversa cordialmente;

* Planeje sempre o que voce vai tratar, antes de fazer uma ligagéo telefGnica;

* Sempre gue possivel, evite ligar para celulares porgue a tarifa &€ maicor.
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Tecnologia da informacao

Nao € permitido arquivar material
particular nos servidores.

Nas estacoes de trabalho da Toledo

do Brasil € permitido arquivar material
particular desde que contribua para a
formagao profissional dos colaboradores.

Os servicos de e-mail e de internet devem
ser usados com bom senso

para nao sobrecarregar os servidores.
Portanto, nao € permitido enviar e-mails
nem baixar arquivos particulares cujos
contetdos sejam: jogos, videos,
musicas, imagens e fotos; enviar e-mails
particulares para muitos destinatarios,
nem tampouco acessar sites de
bate-papo, jogos, cenas obscenas ou
semelhantes.

Documentacao

Para seu proprio beneficio, comunique ao departamento de Recursos Humanos

sobre qualquer alteracao em seus dados pessoais e profissionais, como: mudanga

de endereco, estado civil, nascimento de filhos, cursos realizados etc. Esteja atento a
atualizacao de sua carteira de trabalho, pois ela reflete sua vida profissional e podera lhe
ser (til a qualguer momento.
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Apresentacao pessoal

A imagem do colaborador reflete a imagem da empresa e vice-versa. E fundamental que
voceé a preserve, usando roupas adequadas ao seu ambiente de trabalho e cuidando de
sua aparéncia e higiene pessoal.

Comeércio

Nao € permitida a venda de roupas, doces, joias, cosméticos ou qualquer outro produto
ou servico e também a promocao de emprestimo de dinheiro dentro da empresa.




Conservacao do ambiente

Ja que vocé preserva sua propria aparéncia, nada mais natural do que preservar o seu
local de trabalho e as demais dependéncias da empresa, mantendo-os limpos e nao
jogando papeéis, palitos de dente ou outro tipo de material no restaurante, patio, fabrica
etc. Lugar de lixo & no cesto de lixo.

Preserve o meio ambiente

Todos nos somos responsaveis pelo ambiente no qual vivemos e trabalhamos.
Vamos conservar também os jardins e as plantas.
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Canais de comunicacao

C os, a Toledo do Brasil pretende atingir
seus objetivos mantendo boas relagbes
de trabalho com seus colaboradores
por meio de compreensdo, COODEragao,
harmonia e respeito em todos os niveis,
sempre considerando os direitos e os
deveres de cada parte, conforme consta
no Manual da Qualidade Total e Cultura do
Comprometimento.

A Toledo do Brasil assegura a cada
colaborador o direito de solicitar ou sugenr
solugdes para problemas ou mal-entendidos,
a fim de melhorar as condigdes de trabalho e
as relagbes sociais na empresa.

Os canais apropriados que a Toledo do
Brasil coloca & sua disposigio para isso
sap. seu superior imediato, sua geréncia,
o departamento de Recursos Humanos, a
geréncia geral e a diretoria, alem do Plano de
Sugestoes.

Esclarecimento de duvidas

A Toledo do Brasil tem como filosofia de negocio a criagao de valor para todos os parceiros
com o8 guais atua em suas afvidades econdmicas: clientes, colaboradores, fomecedores,
imvestidores e sociedade em geral.

Faz parte dessa filosofia o cumprimento pela Toledo do Brasil das leis, normas e regulamentos
aplicaveis ao negocio, dos acordos e das poliicas e procedimentos oficiais da empresa.

Assim sendo, toda vez que a Toledo do Brasil implementar alguma decisao, seu intuito sera
sempre o de cumprir com as leis, nomas, regulamentos e acordos; bem comao, aplicar suas
politicas e procedimentos, gue tratam de forma fransparente o seu relacionamento com os
colaboradores.

Dentro deste principio, caso um colaborador tenha divida, em relagao a alguma decisdo que o
afete, & esperado que seja sclicitado um esclarecimento junto ao DRH.
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Para tanto, a Toledo do Brasil tem um processo oficial de esdarecimento de dividas de seus
colaboradores, conforme fluxograma abaio:

mentos

A.PIJCA{,‘AU NA& TOLEDD DO BRASIL

Colaborador apresanta
sua civida a0 DRH

E faita a camegio O Colabaracor recebe o5
o erna.

Palavras finais

Acreditamos em voce!

Vocé toi admitido por reunir condicdes e caracteristicas adequadas 4s nossas necessidades.
Estamos cerios de que vocé nao tera dificuldades em adaptar-se a sua nova vida
profissional. O departamento de Recursos Humanos esta a sua disposigio para ajuda-lo
no que for preciso e prestar-lhe esclarecimentos sobre eventuais dividas.

Sua missao como colaborador da Toledo do Brasil comega 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, disposicio e, por fim, de sua capacidade de assumir

responsabilidades maiores.

Seja bem-vindo e boa sorte!

75



Toledo do Brasil Industria de Balangas Ltda.
Rua Manoel Cremonesi, 01
Sao Bernardo do Campo - SP - CEP 09851-900
Tel.: (11) 4356-9000 - Fax: 4356-7766
www.toledobrasil.com.br
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