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APRESENTACAO

O grupo G&E, é formado pela G&E Servicos e a Alfa & Omega,
e atua ha mais de dezesseis anos no mercado, totalmente
dedicado a exceléncia, fornecendo mao de obra especializada
a diversos segmentos publicos e privados, disponibilizando
quadro de profissionais treinados para prestacao de servigcos
terceirizados. A sua sede estd situada em Brasilia/DF e possui
filiais instaladas nos estados do Rio de Janeiro, Goias, Paraiba,
Minas Gerais, Mato Grosso, Sao Paulo, e Piaui.

Temos comprometimento incondicional com a qualificacao
técnica dos nossos profissionais, promovendo capacitacoes
constantes e fomentando a selecdao e condicionamento de
novos talentos, a fim de consolidarmos o preparo dos
profissionais para o mercado cada vez mais competitivo.

O grupo G&E espera que todos os seus colaboradores atuem

de acordo com o0s mais altos niveis de honestidade,
integridade, normas éticas e cumprindo sempre o disposto em
lei.

Pensando nisso, preparamos este manual com regras praticas.
Aprenda um pouco mais!



VISAO GERAL

Prover servicos terceirizados com exceléncia, ética,
transparéncia e com a melhor relacdao custo-beneficio,
agregando valor as empresas publicas e privadas e
proporcionando oportunidades profissionais e pessoais aos
cidadaos.

Ser referéncia nacional de qualidade, compromisso e
exceléncia na prestacao de servicos terceirizados.

Valores

Compromissos

Respeito Servicos com qualidade
Transparéncia Melhoria continua

Etica Respeito ao cliente, ao colaborador e
Integridade ao fornecedor

Qualidade Confidencialidade
Comprometimento Uso racional dos recursos
Responsabilidade Capacitacao profissional
Profissionalismo Comprometimento com o resultado
Boa governanca Responsabilidade social e ambiental

Proporcionalidade
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ORGANOGRAMA

GRUPO G&E

G&E SERVICOS ALFA & OMEGA
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REGRAS INTERNAS

O Manual tem como objetivo principal o controle e gestao de
riscos anticorrupgcao e antissuborno, além de abordar
questdes de comportamento ético no ambito da empresa.

No contexto brasileiro verifica-se a edicao da primeira lei
especial e exclusivamente destinada a preveng¢ao, combate e
repressdo a atos corruptos, qual seja, a Lei n° 12.846/2013,
também conhecida como LAC - Lei Anticorrupgao.

Diante disso, informamos que é dever dos colaboradores do
grupo G&E coibir e ndao coadunar com praticas ilicitas de
quaisquer natureza. Pensando nisso vale ressaltar:

e E proibido realizar vendas de qualquer natureza no
horadrio de trabalho;

 NGo se admite, em hipotese alguma, receber ou transferir
valores em nome da G&E Servicos em conta bancadria que
ndo seja da titularidade da empresa, independentes no
grau de gestdo que este ocupe;

e O colaborador deve observar as regras de higiene,
seguranca e meio ambiente do setor de trabalho, visando
a protecdo das pessoas e dos equipamentos;

« A G&E ndo coaduna com a prdtica de assédio moral ou
sexual, ou qualquer tipo de discriminacgdo;

» Ndo aceite brindes, patrocinios ou doa¢cdes no exercicio
da sua funcdo;
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REGRAS INTERNAS

Regimento Interno

O Regimento Interno do grupo G&E traz em seu texto, as
principais regras internas que todo colaborador deve seguir.
Atente-se para as principais regras:

1.Obedecer as ordens e instrucbes emanadas dos
superiores hierarquicos;

2.Zelar pela ordem e asseio do local de trabalho

3.Zelar pela boa conservacdo das  instalagées,
equipamentos e mdadquinas, sempre comunicando as
anormalidades e ocorréncias

4. Manter na vida privada e profissional conduta
compativel com a dignidade do cargo ocupado e com a
reputacdo do quadro de pessoal da Empresa

5.Utilizar todos os equipamentos de proteg¢do individual
fornecidos pela empresa sempre que A natureza da
atividade exigir

o.Utilizar no curso da jornada de trabalho o uniforme da
empresa, conforme o plano de cargos e competéncias de
cada trabalhador

7.Respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas
as pessoas envolvidas no desempenho da funcéo

8.Registrar, obrigatoriamente, o controle de jornada nos
horarios e formato exigido pela administracdo;
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PROCEDIMENTOS
INTERNOS

Informacoes de Dep. Pessoal e Operacoes

1. ABERTURA DE CONTA

No ato da admissao o colaborador deverd apresentar conta
bancaria de qualquer banco, pois 0 pagamento do beneficio do
primeiro més é feito em conta corrente.

Para o pagamento dos proximos meses, a G&E abrira uma conta
Nno banco parceiro e o Departamento de Pessoal encaminhara
por e-mail as informacdes da agéncia indicada para que o
colaborador possa fazer a opg¢ao de recebimento junto ao banco.

2. CONTROLE DE FREQUENCIA

O controle de frequéncia do grupo G&E é feito das seguintes
formas:

a) Eletronico (REP - Registrado de Ponto Eletronico): O ponto é
registado através de um reldgio biométrico instalado nas
dependéncias de cada 6rgao. O preposto cadastra os dados do
funcionario no REP, em seguida sera registrado as digitais, apos
O cadastramento o funcionario esta apto para o registro de
ponto.



b) Manual: A folha de ponto sera entregue pelo lider operacional
(G&E) até o ultimo dia do més;

As assinaturas devem ser fidedignas aos horarios efetivamente
trabalhados, ou seja, quatro assinaturas ao dia.

Nao & permitido registro em horario britanico, ou seja, todos os
dias o mesmo horario de entrada e saida.

A folha nao pode conter nenhum tipo de rasuras.

Entregar a folha ao lider operacional até o primeiro dia util do més
subsequente.

c) Digital (Registro de ponto através do aplicativo Sankhya
Pessoas+): O uso do aplicativo deve ocorrer exclusivamente no
computador, sendo que o0 uso via telefone necessita de autorizagao
expressa do preposto.

Quando houver equivocos no registro de ponto feito pelo app
Sankhya Pessoas+ ou rasuras no registro feito na folha de ponto, o
colaborador devera comunicar ao seu lider operacional (G&E), para
que seja realizada as devidas correcoes.

A falta de registro de ponto de forma reiterada é considerada falta,
e neste caso o colaborador podera sofrer a aplicacao de sancdes
disciplinares.

3. BENEFICIOS
A. VALE ALIMENTACAO

O vale alimentacao ou refeicao é creditado sempre no ultimo dia
do més.

Para os novos contratados o beneficio sera depositado em conta
corrente no ato de sua admissao.

O envio do cartao de alimentag¢ao ocorrera em até 7 dias uteis apods
a data da admissao com créditos para uso no més subsequente.



Aos colaboradores que receberem o beneficio, havera o desconto
da taxa percentual PAT (programa de alimenta¢ao ao trabalhador),
conforme previsao em CCT (Convencao Coletiva de Trabalho).

O periodo de apuracao de pendéncias sera realizado pelo lider
operacional (G&E), entre o 01° ao 05° dia util, para tratativas e
resolucbes das pendéncias. A apuracao sera feita pelo
departamento de pessoal entre o 06° ao 11° dia util e a devolutiva
ao colaborador serd no 12° dia util.

B. VALE TRANSPORTE

O vale transporte é creditado no cartao ou meio impresso. Para os
colaboradores optantes do beneficio, o depdsito ocorre sempre no
ultimo dia do més para usufruto no més seguinte.

Para os novos admitidos o beneficio sera creditado em conta no
ato da admissao. O cartao sera disponibilizado até o dia 30 do més
da contratacao, para créditos nos meses subsequentes.

A adesao implicarda no desconto de 6% em folha de pagamento de
acordo com a lei n° Lei n° 7.418/85.

O periodo de apuracao de pendéncias sera realizado pelo lider
operacional (G&E), entre o 01° ao 05° dia util, para tratativas e
resolucdes das pendéncias a apuragcao sera feita pelo
Departamento de Pessoal entre o 06° ao 11° dia util e a devolutiva
ao colaborador sera no 12° dia util.

Toda solicitacao de adesao e cancelamento de VT devera ser
encaminhada através do seu lider operacional (G&E), até o dia 15 de
cada més, para aplicacao no més corrente. Caso a solicitagcao seja
enviada depois do dia 15, a alteracao sera processada no meés
seguinte.

O colaborador devera informar o lider operacional (G&E) para que o
mesmo solicite ao Departamento de Pessoal a 2° via. O custo da 2°
sera descontado em folha de pagamento.



4. SALARIO FAMILIA
e O salario familia € devido para todos que se enquadrem na
tabela de remuneracao da previdéncia, que pode ser
encontrada no site www.previdéncia.gov.br, ou também,
junto ao SAC.

e Para receber o beneficio é necessario certidao de nascimento
dos filhos menores de 14 anos, cartao de vacina (atualizado),
declaracao escolar (dos 4 aos 14 anos).

e A documentacao referente ao salario familia € entregue no
departamento de Recrutamento e Selecdao, na admissao e,
durante o restante da relacao de emprego, diretamente, no
Departamento de Pessoal.

e Nao ha direito a cota de salario familia para dependentes
maiores de 14 anos.

5. FERIAS

e As férias deverao ser, obrigatoriamente, gozadas durante o
periodo concessivo, hao podendo ser acumulados dois periodos
aquisitivos.

e N3o tera direito as férias o funcionario que, no decorrer do periodo
aquisitivo: Faltar injustificadamente por mais de 32 dias
consecutivos ou alternados; Ausentar-se por auxilio-doenca ou
acidente do trabalho por mais de 180 dias.

e A guantidade de dias de férias devera ser reduzida para o
funcionario que faltar Iinjustificadamente, considerando as
seguintes proporcoes:

Até 5 dias 30 dias corridos de gozo
De 6 a 14 faltas 24 dias corridos de gozo
De 15 a 23 faltas 18 dias corridos de gozo

De 24 a 32 faltas 12 dias corridos de gozo




As férias sao programadas anualmente, o colaborador devera solicitar
0 seu periodo de gozo de férias com 60 dias de antecedéncia junto ao
lider operacional G&E. O cancelamento deverd ser solicitado
impreterivelmente com 45 dias de antecedéncia.

Com anuéncia do lider operacional e previamente dialogado, as férias
poderao ser divididas em até trés periodos, sendo que um deles nao
pode ser inferior a 14 dias e nenhum inferior a 5 dias.

NOTA:

As férias sdo concedidas por prerrogativa do empregador. Portanto,
nao serdo consideradas as solicitacdes e/ou cancelamentos de férias
fora do prazo estipulado.

6. AUSENCIAS LEGAIS

S3ao consideradas faltas justificadas, sem prejuizo de salario, as
auséncias amparadas na CLT e em Convencao Coletiva de Trabalho,
mediante a comprovacao documental.

Maternidade 120
Paternidade 5
Casamento 3
Falecimento 2

7. AFASTAMENTOS E RETORNO

A. AFASTAMENTOS

Nos afastamentos superiores a 15 dias consecutivos ou intercalados
dentro de um periodo de 60 dias, quando o motivo for decorrente da
mesma patologia, o funcionario sera encaminhado pelo lider
operacional (C&E) para a realizacao de pericia médica previdenciaria.



O funcionario que obtiver alta do Beneficio Previdenciario de Auxilio-
Doenca e que apresentar novo atestado, pelo mesmo motivo do
afastamento anterior, em um periodo de 60 dias apods a data da alta,
independente do numero de dias, devera ser encaminhado para
avaliacao do médico do Trabalho.

O funcionario que nao retomar ao trabalho apds a alta do Auxilio-
Doenca e protocolar recurso junto ao INSS tera sua frequéncia
apontada como falta até a decisao favoravel do INSS.

No caso de indeferimento do recurso, o funcionario terd o desconto
dos dias em que esteve ausente e devera retornar as suas atividades,
apos avaliacao do médico do Trabalho.

B. RETORNO AO TRABALHO

O colaborador devera comparecer na clinica para realizar a avaliacao
meédica e exame de retorno ao trabalho. Em seguida, deverad
comparecer ao Departamento de Pessoal e entregar o ASO para que
seja feito os devidos ajustes na folha de pagamento.

Para os colaboradores lotados fora do Distrito Federal que nao
tenham homologado o atestado em clinica credenciada pela
empresa, o atestado meédico de retorno deve ser entregue ao lider
operacional imediatamente para que o documento seja enviado ao
departamento de pessoal.

8. FALTAS

e Faltas justificadas: Sao aquelas no qual o colaborador apresenta
um atestado, ou documento oficial que justifique o afastamento
gque nao acarretara em descontos de seu salario, porém os
beneficios serao descontados.

e Todos os atestados meédicos superior a 1 (um) dia, deverd ser
homologado na clinica credenciada nos locais que ha o
credenciamento em até 48 horas da emissao do atestado.

e Faltas injustificadas: Sao aquelas onde o colaborador nao
apresenta nenhuma justificativa legal de sua auséncia e sofrera
descontos de salario, beneficios e perca do descanso semanal
remunerado.



CRONOGRAMA DO DEPARTAMENTO PESSOAL

Férias Até o dia 15 de cada més
Admissédo Até o dia 20 de cada més
Demissado

Até o dia 25 de cada més

Movimentagoes, Al'te.ragao de Até o dia 15 de cada més
Cargos e Salarios

Alteragdo de optantes de Vale

Até o dia 15 de cada més
Transporte

Movimentos para a folha de
pagamento (Horas extras, Adicional
Noturno, Feriados trabalhados,
coberturas, etc)

Até o dia 25 de cada més

Langamento de faltas no

Até o dia 25 de cada més
Sankhya

COMO ACESSAR O MEU INSS?

Seja vocé segurado da Previdéncia ou ja beneficiario, o acesso ao Meu
INSS pela primeira vez vai exigir a criacao de um cadastro na conta
gov.br — caso vocé ja nao possua.

O procedimento é simples: instale o aplicativo em seu celular pela

Play Store (celulares com sistema Android) ou App Store (iPhones).

Depois, abra o Meu INSS e cliqgue em “Entrar com gov.br”. Digite o
numero do seu CPF e cligue em “Continuar”.

O sistema automaticamente dara inicio ao cadastramento. Siga as
orientacoes da tela até concluir o cadastro.

o



FoTS

FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO

Como baixar o meu extrato de FGTS pelo celular?

1.Na loja de aplicativos do seu celular, busque FGTS. Clique em
instalar e abra o aplicativo.
2.Selecione a opcgao "Cadastre-se"
3.Preencha todos os dados solicitados: CPF, Nome Completo, Data
de Nascimento, E-Mail e cadastre uma senha de acesso
4. A senha deve ser numeérica, com seis digitos. Para guem ja usava o
Aplicativo, pode repetir o mesmo numero de senha que usava
antes.
5.Depois de incluir seus dados, cligue no botao "Nao sou um robd".
6.Voceé vai receber um e-mail de confirmacao no endereco de e-
mail informado por vocé. Acesse-o e clique no link que foi enviado.
7.Apos o cadastramento, abra o APP e informe o “CPF" e “Senha”
cadastrada.
8.Apods o Login, aparecerao algumas perguntas adicionais sobre a
sua vida funcional.
9.Aposs responder essas perguntas vocé deve ler e aceitar as
condic¢des de uso do Aplicativo, clicando em concordar.
10.Pronto, agora vocé ja pode usar o APP FGTS e desfrutar de todas

as novidades

Para saber mais acesse o site pelo QR code a baixo:
https:/lwww.caixa.gov.br/atendimento/aplicativos/fgts/paginas/default.aspx



https://www.caixa.gov.br/atendimento/aplicativos/fgts/paginas/default.aspx
https://www.caixa.gov.br/atendimento/aplicativos/fgts/paginas/default.aspx

A medida disciplinar € uma acao administrativa orientativa e

punitiva aplicada ao colaborador que infringir NORMATIVAS
LEGAIS E INTERNAS, podendo ser aplicado:

Adverténcia verbal

A) Descumprir sistematicamente procedimentos e regras.
B) Atraso sistematico.
C) Falta nao justificada.

Adverténcia escrita

A) Faltas nao justificadas sistematicas.

B) Descumprir qualquer politica e/ou cédigo da empresa.

C) Descumprir um requisito legal em nome da empresa que nao
prejudique a imagem da empresa.

Suspensido/Demisséo

A) 3 (trés) adverténcias porescrito em decorréncia de faltas médias.
B) Descumprir um requisito legal em nome da empresa que
prejudiqgue a imagem da empresa.

C) Descumprir de forma deliberada procedimento que coloque em
risco pessoas, meio ambiente e patrimonio da empresa.

Demissao por justa causa

A) Condutas previstas no artigo 482 da Consolidacao das Leis
do Trabalho (CLT).



PROGRAMA DE
INTEGRIDADE

O programa de integridade do grupo G&E é um sistema
gue envolve processos e politicas desenvolvidas com a
finalidade de garantir que todas as acoes da G&E estejam
em conformidade com a ética, regras internas e com as
leis vigentes.

O nosso programa esta ativo desde 2018, e desde entao
buscamos estabelecer medidas preventivas e o
fortalecimento da cultura ética dentro da empresa.

Para isso, utilizamos de algumas ferramentas, como a
prevencao de riscos, politicas e procedimentos internos e
o CANAL DE DENUNCIAS, com garantias de NAO
RETALIACAO ao denunciante, SIGILO de informacdes e a
possibilidade de ANOIMATO.

Onde denunciar?
Fraudes

e Corrupgao Denuncie praticas irregulares pelo
e Furtos nosso site:

e Desvios https://geservicos.com/denuncias/
e Infracdes

Assédios
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LGPD

A LGPD é uma legislagcao brasileira que visa garantir a
privacidade e protecao dos dados pessoais dos cidadaos. Ela
estabelece diretrizes claras para a coleta, armazenamento,
uso e compartilhamento de informacdes pessoais por
empresas e organizacoes.

As empresas sao responsaveis por implementar medidas de
seguranca adequadas para proteger os dados pessoais, bem
como notificar prontamente qualquer incidente de violacao
de dados.

Mas por que a LGPD é tao importante para nés?

Diariamente lidamos com dados pessoais de terceiros, como
CPF, RG, niumero de celular, e-mail, nome, endereco, fotos ¢
etc. Por isso, o grupo G&E possui uma politica de tratamento de
dados que responsabiliza aquele que de forma dolosa vazar
dados internos. Atente-se para as principais regras:

e Nao divulgue dados de terceiros ou
informacodes sigilosas da empresa.

e Acesse apenas os dados necessarios para o
desempenho de suas atividades profissionais.

e Nao compartilhe sua senha pessoal com
terceiros.
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SUSTENTABILIDADE

1° pilar - Meio Ambiente

O grupo G&E se preocupa com a preservacao

d

« REDUZIR: Re
vocé produz.
e REUTILIZAR:

O Mmeio ambiente.

Seja vocé parte dessa luta!l

1. Traga uma caneca de casa ou garrafinha.
Evite o uso de copos descartaveis.

2.Utilize  assinatura  digital. Evite o
desperdicio de papel.

3. Jogue o lixo no lixo!

4. Desligue a luz e o computador ao sair da
sala.

5.Separe o seu lixo por tipo e contribua com
a coleta seletiva.

6.Reaproveite folhas descartadas para
rascunho.

7. Use a politica dos 3 R’s:

duza a quantidade de residuos que

Reutilize os materiais do dia a dia.

« RECICLAR: Aprenda a reciclar os materiais.
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SUSTENTABILIDADE

2° pilar - Social

Ser sustentavel também significa preocupar-se com a
sociedade. Pensando nisso, o grupo G&E tem politicas
especificas sobre o tema no Manual de Integridade e Etica.

A G&E nao tolera praticas que desrespeitem 0S NOSSOS
colaboradores. Desencorajamos todo tipo de preconceito,
racismo, trabalho escravo, no intuito de garantir a observancia
do principio da dignidade humana a todos 0s Nossos
colaboradores.

1. Nao pratigue atos de assédio.

2. Trate com igualdade o seu colega
de trabalho.

3. Respeite as diferencas.

4. Seja uma pessoa inclusiva.

5. Nao pratique racismo. Q
Denuncie praticas como essas

em nosso Canal de Denuncias!!

o
¢
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ORGANIZAGCAO

Metodologia 5s

Esse método ajuda vocé e sua equipe a manter nao apenas o local
de trabalho em ordem, mas toda a sua rotina, de modo que vocé
consiga encontrar documentos importantes com facilidade, ter
tudo organizado na agenda, nao perder dia e horario das suas
reunides, conseguir um ambiente harmaonico e proativo, evitando o
cometimento de erros. Isso tudo é possivel!

Senso de auto disciplina: Senso de vtilizacao: @

Insentivar melhoria EIII::mIIIr-.'IarG ESDE.'E?drE.l
=0 continua trabalho que seja Inutl

Senso de normalizacao:

12 Criar normas claras e Senso de Ordenacao:
= procedimentos internos Organizar o espaco de
para a atividade trabalho de forma eficaz

desenvolvida

Senso de limpeza:
Melhorar o nivel de
limpeza.

o




NO NOSSO SITE
VOCE ENCONTRA:
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Prevencao de
riscos

Acesse e confiral

@ https://geservicos.com/
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