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UM POUCO DO GRUPO BETRON: MANUAL DE INTEGRACAO E
PROCEDIMENTOS DO GRUPO
O GRUPO BETRON tem como missio BETRON

prestar servicos de qualidade com eficiéncia,

custos compativeis, atendendo e superando Declaro para os devido fins que recebi
as expectativas dos nossos clientes. do GRUPO BETRON , um exemplar do Ma-
O GRUPO BETRON prestando servicos nual de Integracdao, comprometendo-me a
desde 1999, conta com uma carteira de ler e a seguir as instrugdes nele contidas,
clientes que o credencia a habilitar-se a como parte integrante do meu contrato de
grandes desafios por isso, oferece rapidez e trabalho

larga experiéncia na implantacao de servicos

nao sO naqueles que de certa forma
Nome do Colaborador:

complementam a prevengao patrimonial,

controle de entrada e saida de bens, pessoal RG:
e veiculos, como também nos servicos de

apoio (limpeza, conservagao, jardinagem,

auxiliares, recepcionistas,

Assinatura:

telefonistas, entre outros)

Data: __/ /
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Grupo BETRON"

Prezado colaborador,

Seja muito bem vindo ao GRUPO BETRON, nos
iremos nos esforcar para que sua jornada de
trabalho seja a melhor possivel e pedimos o mesmo
esforgo de voce.

Sempre que precisar de algo de seus colegas
seja cortés e os trate como gostaria de ser tratado.

O sucesso da empresa depende de cada um de noés.

BETRCN

desde 1999

E— B X

BETRCN

PAGINA 3

1) POLITICA DE SAUDE E SEGURANCA DO
TRABALHO:

O GRUPO BETRON se compromete em
buscar que suas atividades garantam a
protecio de seus colaboradores e
parceiros. A empresa ira promover
condicoes e procedimentos para que seja
possivel controlar os riscos de exposicao de
seus colaboradores. Visando:

¢ Reduzir os Riscos a seguranca e saude das
pessoas ;

+ Monitorar o treinamento de seus colabora-
dores;

¢ Prevenir emergéncias;

sEstar em  conformidade com as
legislagOes pertinentes a saude e seguranca
do trabalho. o 0O TRag,,

i Ao

R Y
& =) %



PAGINA 4

2) POLITICA AMBIENTAL:

O GRUPO BETRON busca a sustentabilida-
de ambiental, social e econOmica de
acordo com suas possibilidades. Buscamos
minimizar quaisquer impactos ambientais ,
através das seguintes acoes:

o Evitar o desperdicio de agua e energia;

¢ Promover a conscientizacdo de seus
colaboradores a preservacdao do meio
ambiente;

s Evitar o desperdicio de matérias e
equipamentos;

¢ Programa de Gestdao de Residuos Sdélidos

(PGRS).
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RESPONSABILIDADES E DEVERES DOS
FUNCIONARIOS

— EQUIPAMENTOS E MATERIAIS: E de responsabilidade

do funcionario todo e qualquer material que a
empresa disponibilizar para o cumprimento de sua
funcdo (radio, automodvel, moto, computador, telefo-
ne, uniformes entre outros).

— ATENDIMENTO AO CLIENTE: E de sua responsabilida-
de atender bem a todos de seu posto de trabalho e
realizar sua funcdo da melhor maneira possivel.

= POSTOS ARMADOS: Alguns postos de trabalho
exigem a utilizacdo de armamento de fogo, que o
colaborador devera estar devidamente treinado e
capacitado para desempenhar essa funcao.
A responsabilidade da arma de fogo é do
colaborador, bem como a sua utilizagdo consciente
em seu posto de trabalho.

—
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RESPONSABILIDADES E DEVERES DOS
FUNCIONARIOS

Os novos colaboradores devem seguir as normas e
procedimentos do GRUPO BETRON, a hierarquia e se
reportar aos seus fiscais ou supervisores.

Cabe ressaltar que prestamos servicos a diversos
clientes, é primordial que os colaboradores se portem
de maneira adequada.

PENALIDADES:

Os colaboradores que infringirem as normas deste
manual, bem com as normas legais vigentes, estarao
sujeitos as seguintes penalidades:

1. Adverténcia verbal

2. Adverténcia por escrito
3. Suspensao de 01 dia

4. Suspensao de 02 dias

5. Suspensao de 03 dias

6. Demissao por justa causa
conforme o Art. 482 da CLT
(Consolidagao das Leis
Trabalhistas)
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RECRUTAMENTO E SELECAO:

Apos ter sido aprovado no processo de
selecao da empresa, o novo colaborador
deve providenciar o mais rapido possivel
toda a documentacdao exigida para
empresa. Que inclui:

_. CARTEIRA DE TRABALHO;

_. EXAME MEDICO ADMISSIONAL;

_. CERTIFICADO DE FORMACAO
DE VIGILANTE;

_ CARTEIRA  NACIONAL  DE
VIGILANTE (CNV);

_. CERTIFICADO DE RECICLAGEM
DE VIGILANTE;

_. FOTOS 3X4.

ADMISSAO: Registro na CLT,
Por um periodo de
Experiéncia de 90 dias.
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OBRIGACOES BASICAS DOS
COLABORADORES:

1- USO DO CRACHA: Uso pessoal e indispensavel em servigo. Vocé
deve zelar pela sua conservac¢ao. Se vocé o perder sera cobradouma
taxa para confec¢do de um novo cracha. \//
emiASE ——

2- UNIFORME: O uniforme é fornecido pela empresa, e
devera ser usado diariamente no LOCAL e HORARIO de
trabalho. Sempre deve ser usado o Uniforme completo e
estar em 6timas condi¢oes de uso (limpo e passado).

3- CARTEIRA NACIONAL DE VIGILANTE (CNV): O
colaborador deve estar sempre com sua CNV no seu
posto de trabalho, lembrando que é de uso
OBRIGATORIO em servico.

'SERVICO PUBLICO FEDERAL
M) DEPARTAMENTO DE POUICIA FEDERAL
'OMETORIA EXECUTIVA

CARTEIRA NACIONAL DE VIGILANTE
NOME:

BETRON
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ATESTADO DE SAUDE OCUPACIONAL (ASO)

Os Exames Meédicos Ocupacionais sao
regulamentados pelo PCMSO.

O PCMSO deve concluir, entre outros, a
realizacdo obrigatoria dos exames
médicos ocupacionais:

a) admissional;

b) periddicos;

c) de retorno ao trabalho;
d) da mudanca de funcao;

e) demissional.
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ATENCAO

Uso Obrigatdrio de EPI

L0084
e
EPI= EQUIPAMENTO DE PROTECI\O INDIVIDUAL

Através da realizacao de levantamento dos riscos nos
ambientes de trabalho, s3ao identificados os EPI's
necessarios para a seguranca dos colaboradores que é
fornecido pela empresa. O EPI é de uso obrigatodrio .
O colaborador devera zelar pelos equipamentos que
lhe foram entregues. Caso haja a perda ou o extravio
a empresa podera realizar o desconto do valor
correspondente.

Antecipar

PROGRAMAS E CAMPANHAS DA EM-

PPRA ('h\ PRESA:
=N\ « PPRA: Programa de Prevencao de

Riscos Ambientais;
e PCMSO: Programa de Controle Mé-

dico e Satude Ocupacional;
e MAPAS DE RISCO: demonstra os riscos
a que estao expostos os trabalhadores
em seus postos de trabalho;

PCMSO « PLANO DE EMERGENCIA: diretri-
zes para situacdes de emergén-

ciano ambiente de trabalho.

Programa de Controle Médico
de Salde Ocupacional

—
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INFORMACOES DO DEPARTAMENTO
PESSOAL:

— REMUNERACAO : O pagamento
mensal do salario sera creditado em
conta bancaria até o quinto (5°) dia
util de cada més.

— BENEFICIOS: Até o dia 16 de cada més sera credita-
do o Vale Alimentacao e Vale transporte em seus
respectivos cartoes.

— FOLHA DE PAGAMENTO: Fecha todo dia 28,
portanto se o cartdo ponto nao estiver na sede até
o dia 25, sé recebera as mediaveis no més seguinte

— CARTAO PONTO: é um documento legal que com-
prova o seu comparecimento no trabalho e que
precisa ser preenchido diariamente e registrado
nas seguintes ocasioes:

e 12 REGISTRO = Inicio do expediente;
e 22 REGISTRO = Saida para refeigao;
. 32 REGISTRO = Retorno da Refeicao;

ﬂ° |iTRO = Término do expediente
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INFORMACOES DO DEPARTAMENTO

PESSOAL: q
Y w. Al

ATENDIMENTO DOS RECURSOS HUMANOS: SESMT: SERVICO ESPECIALIZADO EM SEGURANCA E

MEDICINA DO TRABALHO (podendo ser composto
por : Engenheiro, Médico, Técnico e Enfermeiro do
Trabalho).
C"P4 CIPA: COMISSAO INTERNA DE

PREVENCAO DE ACIDENTES

rupo colaboradores que
contrlbuem para a prevencao de
acidentes sao eleitos e indicados, pelos
empregados e pelo empregador respec-
HOLERITES: tivamente. O principal objetivo é sugerir
medidas de prevengao de acidentes
julgadas necessarias

*VIA TELEFONE: De Segunda-feira a
Sexta feira das 8:15 as 11:45.

*PESSOALMENTE: Somente se tiver agendado
ou programado entre funcionario e RH, ou v
se for pagamento de férias.

Caso tenha alguma duvida em relagao aos
valores ali creditados e debitados ou ndo ~ mTmmmmmmmmmmmmeme e

tenha recebido o holerite nas datas T BRIGADA DE INCENDIO:

informadas, entrar em contato com o RH m tG"_‘p°dde °°'ab°’:d°res "°'”:?ta"°5'
7 . . reinados e aptos a realizar a

da BETRON, nos horarios estabelecidos (Q ﬂ prevencio e combate a principio de

M A Q 4 | " ~ . ~ .
para atendimento. \! 8 = incéndio efou emergéncia na

& instituicao, até a chegada do Corpo

de Bombeiros.
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SEGURANCA NO TRABALHO

)

QUAL O OBIJETIVO?
Conscientizar os colaboradores quanto a
importancia da seguran¢a do trabalho,
mostrar que sua participagao é funda-
mental para a prevencdao de acidentes
dentro e fora do ambiente de trabalho,
podendo ser identificados e controlados
0s possiveis riscos existentes nos
diversos setores da empresa.
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FERIAS

»Sera devida 1 vez por ano, o periodo de
aquisicao sera definido pelo DEPARTA-
MENTO OPERACIONAL.

»Um comunicado de Férias sera entregue
ao funcionario com 30 dias de
antecedéncia.

»0 Funcionario deve vir até a empresa
assinar suas férias.
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FALTA: falta injustificada do trabalhador ao servico () 4

gera o desconto do dia respectivo em sua remunera- 1 3 —-— SALARIO
¢ao (além do adicional de periculosidade e do DSR—-

Descanso semanal remunerado, pois o adicional s6 é

pago sobre dias trabalhados).
*Beneficio para o funcionario pago em 2

parcelas até o final do ano;

ATESTADO: As faltas motivadas por
doenga devem ser comprovadas por

atestado médico. Os atestados
[ ]
deverio ser entregues ao setor Valor corresponde a 1/12 (um doze avos)

Operacional no prazo maximo de 24hs da Remuneragdo para cada meés

ap6s seu recebimento, podendo ser TRABALHADO;
entregue por familiar.

UCENCIAS | FORICe o ™ = 12 PARCELA DO 13°: Deve ser paga até o

AUSENCIAS LEGAIS: de acordo com a )
CLT—Consolidacao das Leis de Trabalho dia 30 de Novembro de cada ano;

o CASAMENTO: 3 dias consecutivos;

e LICENCA MATERNIDADE: 120 dias;

o LICENCA PATERNIDADE: 5 dias a
partir do nascimento;

e LUTO: 2 dias para morte do conjuge
ou familiares .

*22 PARCELA DO 13°: Deve ser paga até o
dia 20 de Dezembro &
de cada ano. =




