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Seja bem vindo à nossa empresa!

É com grande satisfação que o recebemos como membro desta grande equipe!

Estamos certos que poderemos contar com seu empenho, dedicação e profissionalismo.

Neste manual você encontrará informações importantes sobre a empresa, o que ela lhe oferece e o que espera de você enquanto colaborador.

Esperamos que desta forma estejamos possibilitando o início da sua integração à nossa empresa.

Sucesso e conte conosco!

1. A EMPRESA

A ____Ltda foi fundada em 1963 pelos atuais diretores e mais três sócios que posteriormente lhes venderam suas cotas. Atua no comércio atacadista de auto peças para veículos em geral (linha leve/automóveis de passeio).

Desde o início, mesmo pequena, já contava com uma forte equipe de vendas e com um mercado em expansão. Tais fatores foram decisivos para o seu rápido crescimento e sucesso em todo território nacional, passando a fazer parte do seleto grupo das maiores empresas distribuidoras de auto peças do Brasil.

Atualmente, com filiais no Rio de Janeiro, Belo Horizonte, Distrito Federal, Salvador e Porto Alegre possui aproximadamente 200 colaboradores e cerca de 80 representantes espalhados por todo país.

1.1 FILOSOFIA

A tem como missão apoiar e fomentar o crescimento do comércio varejista de auto peças, através da distribuição com rentabilidade justa.

Busca sempre preservar valores como agilidade, comunicação, determinação, honestidade, humildade, inovação, otimismo, parceria, reconhecimento, trabalho em equipe e transparência e a sua visão é estar entre as maiores e melhores empresas no mercado em que atua.

1.2 DIRETRIZES ESTRATÉGICAS

MISSÃO: Nossa missão é gerar valor para nossos clientes, acionistas, equipes e a sociedade, atuando na indústria do aço de forma sustentável.

VISÃO: Nossa visão de futuro é “Ser líder e referência nos negócios em que atua”.

VALORES: Ter a preferência do CLIENTE; SEGURANÇA das pessoas acima de tudo; PESSOAS respeitadas, comprometidas e realizadas; EXCELÊNCIA com SIMPLICIDADE; Foco em RESULTADOS; INTEGRIDADE com todos os públicos;

SUSTENTABILIDADE econômica, social e ambiental.

2. ADMINISTRAÇÃO DE PESSOAL

2.1 PROCEDIMENTOS

Admissão

Ao ingressar na empresa, todo colaborador passa por um período experimental de 30 dias, prorrogável por 60 dias, e seu desempenho é avaliado pelo superior imediato, efetivando ou não sua contratação.
Horário de Trabalho

Todo colaborador deverá cumprir o horário estabelecido em seu contrato de trabalho. A jornada máxima não deve exceder a oito horas e quarenta e oito 

minutos diariamente (com intervalo de uma hora para almoço) ou quarenta e quatro horas semanais (Expediente de Segunda à Sexta-Feira)

As horas extras deverão ser solicitadas pela empresa de acordo com a necessidade do trabalho.

Registro de Ponto

O registro de ponto deverá ser marcado única e exclusivamente pelo funcionário, devendo fazê-lo no início de seu horário de trabalho, no intervalo para almoço, bem como no término da jornada, com tolerância de 5 minutos (Ex: Horário de Entrada às 8:12, pode marcar o ponto a partir de 8:07 mas não antes deste horário. Quanto ao horário de saída às 18:00, pode registrar o ponto às 18:05 no máximo). 

Ausências e Atrasos

As justificativas para faltas são obrigatórias e devem ser feitas mediante a apresentação de atestados, vistados pelo Gestor e entregues a Administração de Pessoal, no 1º dia útil, após a ocorrência do fato.

Em caso de ausências legais (casamento, título de eleitor, alistamento militar, nascimento de filho, comparecimento a justiça, doação de sangue, morte familiares), a justificativa deverá ser fornecida por órgãos  oficiais.

Você terá direito: 03 dias por motivo de casamento, 05 dias consecutivos em caso de nascimento do filho, 01 dia a cada 12 meses para doação de sangue, 02 consecutivos em caso de falecimento de parentes ascendentes (pai, mãe, avós e bisavós) e descendentes ou cônjuge, 01 dia para título de eleitor e alistamento militar e 15 dias por motivo de doença (a partir do 16º dia o salário será pago pelo INSS)

As saídas antecipadas ou no decorrer do dia deverão ser previamente autorizadas pelo Gestor, através de preenchimento completo do formulário de “comunicação de ausência”.

Pagamento

Os salários são pagos na  conta corrente do colaborador, no Banco Itaú ou Bradesco (somente no Distrito Federal). O pagamento é realizado no 5º dia útil e você poderá optar ou não pelo adiantamento salarial, que será 50% de seu salário nominal a ser depositado no dia 20. Cada colaborador receberá seu holerite de pagamento.

Férias

Após cada período de 12 meses de vigência do contrato de trabalho, o funcionário tem direito a férias sem prejuízo salarial e no melhor período para a empresa.

As férias poderão ser gozadas no período máximo de 30 dias seguidos e devem ser planejadas em comum acordo entre empresa e colaborador, lembrando que não poderá ser acumulado dois períodos de férias vencidas. O responsável por cada setor deverá comunicar as férias de seus subordinados à Administração de Pessoal com 20 dias de antecedência.

Cabe a empresa estabelecer limites de colaboradores em férias nos meses de maior preferência, de forma a não prejudicar a qualidade dos serviços prestados pela empresa. As férias devem ser programadas também observando-se os procedimentos previstos em Lei (30 dias ou 20 dias com conversão de 1/3).

2.2 BENEFÍCIOS

Vale Transporte

Os vales transporte serão fornecidos nos termos da Lei nº 7418. 

Seguro de Vida

Apólice de seguro da empresa; direito somente no período de funcional.

Assistência Médica

Oferecemos assistência médica a todos os funcionários e seus dependentes, com direito a consultas, exames, remoção e internação em bons hospitais e cobertura em todo território nacional.

Os funcionários poderão ser incluídos na assistência médica sem carências até 30 dias da data de sua admissão. Após esse prazo, poderão ser incluídos, porém com carências.

Convênio Farmácia

Somos conveniados com as seguintes farmácias:

Droga Raia – oferece 5% de desconto em todos os medicamentos. Os pedidos são feitos pessoalmente em qualquer unidade da rede ou via fone (taxa de entrega a ser consultada). 

Unimed Paulistana -  oferece 30% de desconto em todos os medicamentos. Os pedidos são feitos via fax, acompanhados de receita médica, por telefone (3346-7400) ou ainda via internet e entregues na recepção da empresa no prazo máximo

de 48 horas (não há cobrança de taxa). Para entregas em outros endereços existe uma taxa a ser consultada.

Em ambos, só é permitido a compra de medicamentos (é vetado a aquisição de perfumaria), sendo que os gastos serão descontados em folha, possibilitando um prazo de pagamento de até 45 dias, dependendo da data de realização da compra.

Alimentação

Visando sempre a melhoria da qualidade de vida de seus colaboradores, de Segunda à Sexta-Feira, das 7:30 às 8:00 hs, é servido no refeitório café da manhã e das 11:00 às 14:30 hs o almoço. É descontado em folha um percentual de 20% ou 50% do valor da refeição de acordo com a faixa salarial  do colaborador (PAT).

Convênio Odontológico (Administração: RH)

Atualmente temos 3 opções de plano que se diferenciam pela cobertura de serviços (consultar valores no RH). A permanência mínima no plano é de 01 ano. Os interessados devem retirar a ficha de adesão, preencher e entregar ao RH até o dia 25 de cada mês para que possa utilizar o convênio a partir do 5º dia útil do mês seguinte. O valor é descontado em folha de pagamento.

Empréstimo em Folha de Pagamento (Administração: Gerência Administrativa Financeira)

O empréstimo é feito através do Banco Real cujo limite é de 3 salários brutos. O prazo máximo é de 24 meses e as taxas variam de acordo com o mesmo, sendo que as parcelas não podem ultrapassar 30% do ganho do colaborador.

Os interessados passam por um processo de triagem com a Gerência Adm. Financeira para avaliar a viabilidade ou não de aderir ao benefício.

É válido ressaltar que este benefício só é concedido após o funcionário completar 1 ano de empresa.

Previdência Privada (Administração: Controladoria)

O valor é descontado em folha de pagamento sendo que o investimento mínimo é de R$50,00.  Não há co-participação da empresa.

3. RECURSOS HUMANOS

3.1 Projetos

Destaque 

Neste projeto, os Gerentes e Coordenadores votam no colaborador que obteve maior destaque ou relevância em um período pré-estabelecido (todavia não é permitido escolher uma pessoa do seu próprio setor), sendo necessário justificar consistentemente o voto. O ganhador é homenageado e tem sua foto publicada no mural de “Destaques Ginjo”. O maior propósito do projeto é o reconhecimento de talentos e motivação de nossos colaboradores.

Aprendendo na Empresa

O projeto foi criado a partir da iniciativa de 2 colaboradores que ministram aulas básicas de Informática para aqueles funcionários que ainda não possuem conhecimento e que, com o tempo, farão uso do conteúdo assimilado. O único investimento do participante consiste em um quilo de alimento não perecível por aula, para que possamos montar cestas básicas a serem distribuídas para pessoas carentes.

Biblioteca 

Temos uma biblioteca com aproximadamente 200 livros com os mais diversos assuntos desde os voltados para o âmbito profissional até romances e poesias. Ainda temos cerca de 140 revistas e folhetins que abordam temas de aprimoramento profissional, saúde, qualidade de vida etc. 

Existe uma relação de títulos para que os colaboradores possam consultar e fazer suas escolhas. A biblioteca fica no RH, que organiza e administra os empréstimos. 

Homenagem aos Aniversariantes

Mensalmente organizamos uma comemoração para homenagear nossos aniversariantes, com direito a bolo (que é distribuído para todos os colaboradores) refrigerante e muito “parabéns”. Além disso, são presenteados com um brinde personalizado com o logo Ginjo confeccionado especialmente para esta ocasião.

Também publicamos a foto do aniversariante do dia em nossos quadros de avisos disponibilizando um cartão para que os colegas escrevam mensagens. No final do dia, o cartão é entregue a ele juntamente com o presente personalizado. 

Caixa de Sugestões

Considerando a importância de uma gestão participativa, criamos um canal diferenciado de comunicação onde o colaborador pode sugerir melhorias com mais espontaneidade. As sugestões, bem como, suas respectivas respostas são divulgadas mensalmente em nossos quadros de avisos. 

3.2 Parcerias

SESC (Administração: RH)

Os colaboradores associados podem desfrutar de todos os benefícios oferecidos por esta instituição (esporte, lazer e cultura) com desconto de 50%. A anuidade do plano individual é de R$1,00 e a do plano familiar é de R$2,00 descontados em folha de pagamento. Os interessados devem retirar a ficha de adesão, preencher e entregar ao RH até o dia 25 de cada mês.

Parceria Playcenter (Administração: RH)

Os colaboradores podem adquirir ingressos com preços reduzidos e efetuar o pagamento em 2 vezes (cheques para 30/60; dinheiro somente à vista).

Parceria Colégio e Faculdade Flamingo (Administração: RH)

Trata-se de uma parceria que proporcionará um desconto de 10% nas mensalidades para todos os funcionários, bem como, para seus dependentes. As opções de ensino vão do fundamental a pós-graduação. Para usufruir basta dizer no ato da matrícula que é colaborador da Ginjo, empresa conveniada.

Comunicação Interna (Quadros de Aviso)

Todos os comunicados importantes da empresa são afixados nos murais localizados no espaço de convivência no 1º andar e próximo do cartão de ponto no térreo. É fundamental que os colaboradores adquiram o hábito de consultá-los para se manterem bem informados.

Caso algum funcionário deseje fazer alguma publicação nos murais, deverá solicitar autorização do RH.

4. REGULAMENTO INTERNO DE TRABALHO

4.1 Assiduidade e Pontualidade

Cumprir o horário e a jornada de trabalho na sua integra é dever de todos os funcionários. As ausências ou saídas antecipadas deverão ser comunicadas previamente, e os atrasos imediatamente ao ser superior imediato. Nas ausências deverão ser apresentados atestados emitidos por órgãos oficiais ou profissionais devidamente certificados.

4.2 Apresentação Pessoal

Os colaboradores que trabalham na área operacional devem trajar-se uniformizados e utilizar seu respectivo EPI (Equipamento de Proteção Individual) entregues na sua admissão.

A higiene e a manutenção dos uniformes e EPI´s, os procedimentos utilizados nas áreas e a boa aparência são fatores que garantem a qualidade dos serviços prestados.

 4.3 Disciplina

· Utilizar, conservar e guardar adequadamente os equipamentos de segurança;

· Cuidar da aparência e da higiene pessoal utilizando o uniforme (área operacional) mantendo-o limpo e com boas condições de uso;

· Não apropriar-se de nenhum bem da Empresa ou de Terceiros;

· Zelar pelo nome da Empresa;

· Manter o ambiente de trabalho higiênico e seguro para propiciar o bem estar físico e incentivar o bom relacionamento interpessoal.

4.4 Fumantes

A fim de propiciar um ambiente de trabalho higiênico e seguro só é permitido fumar fora das dependências da empresa.

4.5 Deveres e Obrigações

· Cumprir os compromissos assumidos no Contrato Individual de Trabalho;

· Obedecer as normas, procedimentos e instruções existentes na empresa;

· Cumprir os horários estabelecidos de entrada e saída;

· Registrar a entrada e saída da empresa no relógio de ponto;

· O uso do crachá é obrigatório, pessoal e intransferível, para todos os colaboradores, independente do nível hierárquico;

· As alterações cadastrais de qualquer natureza, endereço, telefone, estado civil etc., deverão ser comunicadas à Administração de Pessoal;

· Guardar sigilo absoluto com relação as informações de clientes, colaboradores e registros da empresa;

· Justificar as ausências ao serviço;

· Comunicar ao superior imediato todas as situações imprevistas ou que gerem risco ao desempenho das atividades;

· Responder por prejuízos causados a empresa,  por dolo ou culpa (negligencia, imperícia ou imprudência);

· Zelar pela conservação das instalações, equipamentos comunicando qualquer anomalia;

· Não permanecer nas dependências da empresa fora de seu horário habitual de trabalho, exceto por autorização por escrito de seu Superior Imediato com conhecimento da Segurança;

· Fazer exames médicos periódicos.

 4.3 Não Será Permitido

· Fazer uso constante de telefone para assuntos particulares;

· Circular listas, abaixo assinados, rifas ou apostas, promover sorteios etc.;

· Utilizar equipamentos da empresa para uso particular;

· Utilizar endereço da empresa para correspondências particulares;

· Permanecer em outras dependências da empresa sem que haja necessidade;

· Fumar fora dos locais estabelecidos;

· Sair durante o expediente sem prévia autorização;

· Fazer parte de outras empresas ou iniciativas que concorram com quaisquer atividade da empresa;

· Promover brincadeiras ou discussões durante a jornada de trabalho;

· Realizar serviços que não esteja capacitado ou autorizado;

· Apresentar ao trabalho em estado de embriaguez, ou portando bebidas alcoólicas, ou qualquer tipo de droga. Esta prática será punida na forma da Lei.

· Não realizar gestos ou palavras obscenas, e nem praticar nenhum ato de preconceito ou discriminação contra colegas, chefes ou visitantes. 

· É proibido para os homens o uso de bermudas/calção e chinelos bem como camiseta regata, para as mulheres é restrito o uso de saia muito curta, blusas decotadas e mini-blusa.
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