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REGULAMENTO INTERNO DA BRA SERVICOS FILIAL

MISSAO

Oferecer servigos terceirizados de forma ética, desenvolvendo pessoas e visando a maior

eficiéncia possivel dos gastos publicos. @

VISAO

Ser reconhecida nacionalmente no nosso segmento, de forma ética e empreendedora no

desenvolvimento de pessoas e solugdes em servigos.

VALORES

Comprometimento, ética, trabalho em equipe; resultados, qualidade.

INTRODUCAO

O presente Regulamento, visando criar condi¢des indispensaveis a harmonia entre
pessoas que trabalham em conjunto e objetivando o bom entendimento no sentido de atingir
um objetivo comum, estabelece e define as normas que dirigem as relacdes de trabalho entre
os colaboradores e o empregador, integrando o contrato individual de trabalho. A acdo
reguladora nele contida estende-se a todos os empregados, sem distincdo hierarquica, e
complementa os principios gerais de direitos e deveres contidos na Constituicao Federal e na

Consolidacdo das Leis do trabalho e Compliance.
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CAPITULO I
Da Integracéo no Contrato Individual de Trabalho

Art. 1° - Ficam sujeitos a este Regulamento Interno todos os colaboradores da BRA

SERVICOS, seja qual for a categoria profissional a que pertencerem.

8 1°. - A obrigatoriedade de cumprimento deste Regulamento Interno permanece por
todo o tempo de duragé@o do contrato de trabalho, sendo que o ingresso de qualquer
colaborador somente é possivel mediante a sua aceitacdo, nao sendo possivel alegar

seu desconhecimento.
8§ 2° — O presente Regulamento Interno entra em vigor em
18 de margo de 2020, para aqueles empregados ja pertencentes aos

quadros funcionais da BRA SERVICOS, para os demais, a partir da data da sua

admisséao.

CAPITULO 1
Da Admissao

Art. 2° - A admisséo e a demissdo dos empregados séo atos privativos da administracdo da
BRA SERVICOS, mais especificamente do Recursos Humanos, em conjunto com o gestor

do setor solicitante.

Art. 3° - A admissdo de empregado é condicionada a realizacao de exames de selecéo técnica
e avaliacdo médica, mediante apresentacdo dos documentos exigidos, no prazo legal ou
fixado pelo Empregador.

Art. 4° - A admissdo no quadro funcional serd formalizada apds ter o candidato tomado
conhecimento do Manual do Colaborador, concordado e assinado o termo, no qual se

compromete a respeitar os preceitos estabelecidos no Manual.

Art. 4° - A admissao so se efetivara apos periodo experimental, mediante formalizacdo de
Contrato de Experiéncia, que tera duracdo de até 45 (quarenta e cinco) dias, podendo ser
prorrogado por igual periodo, observando-se o prazo maximo de 90 (noventa) dias, conforme
previsto na Consolidacgdo das Leis do Trabalho, podendo, apds seu término, ser transformado
em Contrato por Prazo Indeterminado.
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CAPITULO Il
Dos Deveres, ObrigacOes e Responsabilidades do Empregado
Art. 5° - Todo empregado, além das disposi¢Oes contratuais e legais, deve atender com rigor
as seguintes disposicdes:
I. observar e cumprir o disposto neste Regulamento e no Compliance da BRA

SERVICOS e as eventuais alteragdes que porventura sejam realizadas;

Il. cumprir os compromissos expressamente assumidos no contrato individual de trabalho,

com zelo, espirito de colaboracdo, atencdo e competéncia profissional;

I1l. acatar com presteza e consideracdo as ordens e instrucdes emanadas de superiores

hierarquicos e chefes imediatos;

IV. sugerir medidas para maior eficiéncia do servico, comunicando imediatamente

qualquer irregularidade que tiver conhecimento;
V. observar a maxima disciplina no local de trabalho;

VI. zelar pela organizagdo, manutencdo e asseio no local de trabalho, bem como nas demais
dependéncias da BRA SERVICOS;

VII.  Frequentar reunides, cursos, treinamentos e palestras programadas e convocadas pela

BRA SERVICOS, por meio de seus representantes legais;
VIII.  fazer as refei¢es no local disponibilizado para esta finalidade;

IX. zelar pela boa conservacdo das instalacdes, equipamentos, maquinas, ferramentas ou
quaisquer outros equipamentos que lhe forem confiados, comunicando as
anormalidades notadas; evitar desperdicio de materiais, energia elétrica, agua, ar

comprimido, etc.;

X. manter conduta pessoal adequada em todas as ocasides, em ambiente externo ou interno

da Organizacao;

XI.  zelar e atender por todas as normas de seguranca, usando os equipamentos de protecdo
individual ou coletiva (6culos, calgados, capacetes etc.), evitando acidente proprio e/ou

com outros empregados;

XIl. usar o cracha (elemento de identificacdo) fornecido pela BRA SERVICOS e

responsabilizar-se por sua conservagéo;
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XII.  prestar toda colaboragdo a Empresa e aos colegas, cultivando o espirito de comunh&o e
mutua fidelidade na realizacdo do servi¢co em prol dos objetivos da BRA SERVICOS;

XIV. informar ao Departamento de Recursos Humanos qualquer modificacdo em seus dados
pessoais, tais como estado civil, militar, aumento ou reducdo de pessoas na familia,

mudanga de residéncia, etc.; 5

XV. Antes da marcacdo do ponto, deixar 0s pertences pessoais no guarda-volumes, sendo
recomendado ndo guardar objetos de valor (dinheiro, joias, cheques, cartdo de credito

e/ou débito, aparelho de celular, etc);

XVI. respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas as pessoas com quem mantiver
contato por motivo de emprego;

XVII.  trabalhar com a atencao necessaria a fim de evitar danos e prejuizos materiais;

XVIII. indenizar os prejuizos causados a Empresa por mau emprego, dolo ou culpa
(negligéncia, impericia, imprudéncia ou omissao), caracterizando-se a responsabilidade

por:
a. sonegacao de valores e/ou objetos confiados;

b. danos e avarias em qualquer bem da BRA SERVICOS que estiver sob sua guarda,

uso ou sujeito a sua fiscalizacao;
c. erro de célculo doloso contra a empresa; e

d. multas de transito por ato de ma conduta ao volante e respectiva pontuacdo em sua

Carteira Nacional de Habilitacdo — CNH.

8§ 1° - A responsabilidade administrativa ndo exime o empregado da responsabilidade

civil ou criminal.

8 2° - As indenizacgdes e reposicdes por prejuizos causados serdo descontadas dos

salarios.

XIX. ter considera¢do com os demais trabalhadores, comportando-se de modo apropriado no
local de trabalho, dentro dos padrbes normais de cortesia e respeito ao préximo, como,
por exemplo, ndo promover brincadeiras de mau gosto, algazarras, gritarias, fofocas,

atropelos e uso de palavras de baixo cal&o;

incentivar e promover a responsabilidade e o cumprimento das normas estabelecidas
neste Regulamento e no Compliance da BRA SERVICOS;
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XXI. informar imediatamente a empresa sempre que tiver suspeita fundada ou conhecimento
de algo que ndo esteja de acordo com os principios mencionados neste Regulamento e
no Compliance da BRA SERVICOS;

XXII.  Submeter-se ao PCMOS — Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional,
vacinagOes, tratamento e medidas preventivas, sempre que para isso seja designado ou
convocado;

XXIII. acatar e respeitar todas as rotinas, procedimentos, instruces e ordens do superior
imediato referentes ao seu trabalho, cumprindo todas as normas gerais da Organizacao
e da area em que estiver exercendo suas funcdes;

XXIV. realizar com eficiéncia e eficAcia o seu trabalho, solicitando ao seu superior as
necessarias explicacdes e instrucdes quando surgirem duvidas a respeito de novas
situacBes ou fatos nao-rotineiros;

XXV. apresentar-se no trabalho segundo os preceitos da boa higiene pessoal, trajando
uniforme ou roupa profissional quando determinado, de acordo com os padrdes
estabelecidos pela Organizacéo;

XXVI. respeitar a proibi¢do de fumar em qualquer lugar durante o horario de trabalho;

XXVII.  frequentar reunides, cursos, treinamentos e palestras programadas e convocadas pela
Organizacdo por meio de seus representantes legais;

XXVIII.  contribuir diretamente para a criacdo e manutencdo do bom ambiente de trabalho, com
respeito as regras de sociabilidade, ordem e limpeza;

XXIX. manter conduta pessoal adequada em todas as ocasides, em ambiente externo ou interno
da Organizacao;

XXX. cumprir rigorosamente o horario de trabalho estabelecido pela Organizagéo;

XXXI. utilizar com 0 maximo cuidado e sigilo as informac6es que lhe forem confiadas pela
Organizacao;

XXXII.  colaborar com os demais colaboradores, no sentido de criar auxilio mutuo para o melhor
desempenho das atividades individuais e coletivas;
XXXIII.  avisar ao Superior Imediato o0 ndo comparecimento ao trabalho devido a acontecimentos
inesperados, tdo logo Ihe seja possivel;
XXXIV. zelar pelo bom nome e imagem da Organizacdo, em todas as atividades exte
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XXXV. submeter-se, quando solicitado, a auditoria interna por quem for indicado pela Dire¢éo

internas;

da Organizacao;

Art. 6°- Dos Direitos dos Colaboradores

Além de todos os direitos previstos na CLT e na Convencdo Coletiva de Trabalho, a

Organizacdo garantira a todos os seus colaboradores:

I. apresentar criticas sobre rotinas e normas operacionais, acompanhadas de sugestdes,

visando a melhoria dos processos de trabalho;

Il.  gozar dos servigos médicos e sociais que a Organizacao coloca a disposicao, obedecidas

as normas regulamentares especificas desses servigos;

I1l. dirigir-se a seus superiores imediatos para solicitar informacdes, autorizacbes e

solugdes para assuntos que estejam acima de sua competéncia;

IV. o colaborador terd inteira liberdade de ideologia politica, crenca religiosa e filiacdo

partidaria, nos termos da Constituicdo da Republica e das legislacdes vigentes.

81° sdo vedadas manifestagdes, praticas ou discussdes politico-partidarias, ideoldgicas,
religiosas e discurso de 6dio no recinto da Organizacdo, que venham a tumultuar o

ambiente de trabalho.

CAPITULO IV
Do horério de trabalho e da Marcacéo de Ponto

Art. 7° - O horério de trabalho, estabelecido de acordo com as conveniéncias de cada setor da
BRA SERVICOS, deve ser cumprido rigorosamente por todos os empregados, podendo ser

alterado pela BRA SERVICOS sempre que se fizer necessario.

Paragrafo Unico: A jornada de trabalho da BRA SERVICOS é de 44 horas semanais e 0
trabalho diario sera continuo, do inicio até o fim da jornada indicada, respeitados os periodos
de descanso estabelecidos pela BRA SERVICOS, independentemente do dia e/ou horario de

entrada e/ou saida do empregado, computando inclusive para fins de horas extraordinarias.

Art. 8° - Os empregados deverdo estar nos respectivos lugares a hora inicial do trabalho, g
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Paragrafo Unico: Os empregados ndo poderdo se ausentar do local de trabalho antes do

sendo permitidos atrasos, exceto se motivados por forga maior.

término da jornada, salvo se previamente autorizados.

Art. 9° - O horério de trabalho podera ser prorrogado independentemente de qualquer acordo,
sempre que houver imperiosa necessidade de servigo ou motivo de for¢a maior, ficando o
empregado obrigado a prestacdo de servicos pelo excesso de tempo necessario, obedecidas

as disposicoes legais vigentes.

Art. 10 — O horario de trabalho deve ser rigorosamente observado, cabendo ao empregado,
pessoalmente, assinalar o cartdo ponto/ponto eletrénico ou anotar o livro ponto, no inicio e

no término da jornada, assim como nos intervalos para refeicdo e repouso.

8 1° A dispensa de marcagdo do ponto, a critério exclusivo DA BRA SERVICOS,
podera ser concedida a titulo precério, o que ndo exonera o empregado de observar

rigorosamente o seu horario de trabalho.

§ 2° Os equivocos na marcacdo do cartdo ponto, ponto eletrénico ou livro ponto
deverdo ser comunicados imediata e diretamente ao Departamento de Recursos

Humanos, ndo se admitindo quaisquer emendas, rasuras ou alteracdes.

Art. 11 - A marcacdo do ponto para outro empregado constitui falta grave e ato de ma fé,

podendo o infrator e o solicitante, em caso de reincidéncia, ser dispensados por justa causa.

Art. 12 - A falta de marcacdo do cartdo ponto/ponto eletrénico ou anotagao do livro ponto

podera importar no ndo computo do tempo de trabalho, inclusive das horas extraordinarias.

CAPITULO V
Dos Atestados

Art. 13 — Para fins de justificativa da auséncia do empregado por motivo de doenca, serdo

aceitos atestados médicos que observem a seguinte ordem preferencial:
1°. — Médico do trabalho da clinica conveniada ou prestadora de servicos;

2°. — Médico do SUS — Sistema Unico de Saude; 3°. —
Médico do SESI ou SESC;

4%, — Médico de repartigdo federal, estadual ou municipal, incumbida de assuntg
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higiene e salde;
5°. — Médico do Sindicato a que pertenca ou por profissional de livre escolhg;

Art. 14 — Os atestados médicos deverdo especificar o tempo concedido de dispensa,
necessario para a completa recuperacdo do paciente; estabelecer o diagndstico, quando
expressamente autorizado pelo paciente, mediante CID; registrar os dados de maneira legivel
e identificacdo completa do emitente, mediante assinatura e carimbo ou nimero de registro

no Conselho Regional de Medicina.

CAPITULO VI
Das Auséncias e Atrasos

Art. 15 — O empregado que se atrasar ao servico, sair antes do término da jornada ou faltar

por qualquer motivo, deverd apresentar justificativa ao Departamento de Recursos Humanos.

§ 1° - A empresa descontard do salario os periodos relativos aos atrasos, saidas
antecipadas e as faltas ao servico, sem prejuizo da aplicacéo das penalidades previstas

em lei, excetuadas as faltas que tenham previsdo legal.

8 2° - O empregado que ndo cumprir integralmente a jornada semanal de trabalho,
sem motivo justificado, ndo fara jus a remuneracdo pertinente ao descanso semanal

remunerado.

Art. 16 - O empregado que precisar se ausentar por motivo de doenca ou tratamento dentario
devera obter autorizacdo de saida e apresentar, quando do retorno, o Atestado Médico ou
Odontoldgico justificando sua auséncia.

Paragrafo Unico: O empregado deve diligenciar para que as consultas médicas e 0s
tratamentos dentarios agendados antecipadamente sejam marcados para horarios que ndo
coincidam com a jornada de trabalho, e, caso necessario, podera contar com o apoio do Setor

de Recursos Humanos.

Art. 17 - O empregado se obriga avisar ou mandar avisar por qualquer meio, de forma a
consignar os dias em que, por doenca ou motivo de forga maior, ndo puder comparecer ao
servigo, no dia anterior a sua falta, se esta for previsivel e, quando néo for, no inicio do dia

em ela se verificar.

Paragrafo Unico: Entende-se por forgca maior o fato que ocorra por causa alheia & vontag
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empregado, que ndo possa ser previsto e nem impedido pelo empregado, impossibilitando-o

completamente ao cumprimento de suas obrigagoes.

Art. 18 - O empregado que precisar acompanhar filho menor ao médico ou dentista devera
solicitar autorizacdo prévia e, ao retornar a empresa, apresentar Atestado Médico de
acompanhante. @)

CAPITULO VII
Do Pagamento

Art. 19 — A empresa pagara a remuneracao dos empregados até o 5° (quinto) dia Gtil do més
subsequente, em moeda corrente do pais ou mediante depdsito em conta corrente bancéaria

aberta especialmente para esta finalidade.

Art. 20 - Eventuais erros ou diferencas devem ser comunicadas ao Setor de Recursos

Humanos, no primeiro dia util ap6s o pagamento.

Art. 21 - Os adiantamentos de salarios serdo concedidos de acordo com a previsdo da

Convencao Coletiva de Trabalho;

Art. 22 - O saque de rendimento e abono dos empregados cadastrados no PIS efetuar-se-a na
prépria empresa.

CAPITULO VIII
Das Férias

Art. 23 — As férias serdo gozadas ap0s o periodo aquisitivo, no prazo maximo de 12 (doze)
meses, podendo ser em dois periodos, um dos quais ndo podera ser inferior a 10 (dez) dias
seguidos, fixados segundo a conveniéncia da BRA SERVICOS, ressalvadas as excegdes
legais.

Art. 24 - E facultado ao empregado converter 1/3 do periodo de férias a que tiver direito em
abono pecuniario, devendo requerer a conversao, por escrito, até 15 (quinze) dias antes do

término do periodo aquisitivo.
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CAPITULO IX
Das Disposi¢des Exclusivas

Art. 25 - Compete aos Gerentes, Supervisores, Encarregados de Departamento e aos outros

ocupantes de cargos de chefia:

11

I) — Zelar pela harmonia no servigo, bem como pelo espirito de cordialidade e colaboragdo

com relacdo a seus subordinados e superiores;

I1) Manter a boa ordem e segurancga no servico de sua responsabilidade;

I11) Delegar e distribuir servigos, obedecendo a capacidade e habilidade de cada um;
IV)— Né&o abusar ou se exceder em sua autoridade;

V) — Cumprir fielmente e sob todos os aspectos o presente Regulamento.

Art. 26 - O motorista, além da responsabilidade pelos danos causados aos veiculos de
propriedade da BRA SERVICOS, respondera solidariamente pelos prejuizos ocasionados a
terceiros quando resultantes da imprudéncia, impericia e/ou negligéncia de sua parte, na
conducdo dos veiculos da BRA SERVICOS, ou nos casos de infragdo ao Codigo Brasileiro

de Transito.

Art. 27 - Todos os empregados que utilizarem internet, intranet, e-mail ou quaisquer outros
meios de comunicacdo internos da BRA SERVICOS, sdo responsaveis pelo uso correto
destes recursos, considerados ferramentas com o propdésito de contribuir para o trabalho
diario.

Paragrafo Unico: o uso indevido destas ferramentas, 0 acesso a sites indevidos e o envio e e-

mails ou mensagens que ndo sejam pertinentes ao trabalho do empregado, podera acarretar

adverténcia, suspensao e demissao.

CAPITULO X
Das Transferéncias

Art. 28 — Os empregados que exer¢cam cargos de confianca e aqueles cujos contratos de

trabalho contenham clausulas de transferéncia implicita ou explicita, podem ser transferidos

para qualquer localidade do Pais.

Art. 29 — As despesas com a transferéncia do empregado correrdo por conta da
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SERVICQOS, se este determinar a transferéncia; e por conta do empregado, quando este a

solicitar.

CAPITULO XI
12

Das Proibicoes

Art. 30 — E expressamente proibido ao empregado:

a) permanecer em setores estranhos aqueles afetos a sua area de atuacdo; ingressar na

empresa por vias ndo determinadas, salvo ordem expressa;

b) ocupar-se de qualquer atividade que possa prejudicar os interesses do servigo, bem como
a utilizacdo de maquinas, computadores, telefones etc., disponiveis no ambiente de trabalho,

para uso pessoal, sem autorizacdo superior.

c) promover algazarra, brincadeiras e promover ou aderir a discussdes, discursos politicos,
religiosos etc., dirigir insultos, usar palavras ou gestos improprios a moralidade e respeito;
promover atropelos e correrias nas ocasides de marcacao do ponto; transitar com veiculo em
velocidade superior a 20 Km/h nas dependéncias da BRA SERVICOS;

d) fumar nos recintos da BRA SERVICOS;

e) receber visitas ou introduzir pessoas estranhas no recinto da BRA SERVICOS, sem prévia

autorizacao;

f) retirar do local de trabalho, sem prévia autorizacdo, qualquer equipamento, objeto ou
documento de propriedade da BRA SERVICOS;

g) prestar servico, fazer parte ou colaborar com qualquer espécie de entidade que seja
concorrente da BRA SERVICOS;

h) propagar ou incitar a insubordinagéo no trabalho;

1) usar cartdo de visita profissional ndo autorizado pela BRA SERVICOS;

J) utilizar de impressos da BRA SERVICOS para assuntos ndo relacionados ao servico;
k) exercer comércio interno, efetuar negocios, jogos ou atividades alheias ao servico;

I) em eventos promovidos pela BRA SERVICOS e seus fornecedores, é proibido e sera

considerado como falta grave, qualquer relacionamento furtivo entre os empregados;

m)divulgar, por qualquer meio, segredo, assunto ou fato de natureza privada d

: Proibida reproducao parcial e total
Rua Eurico Acyole Wanderley, N° 09 sem autorizpa ao (Lei ?10 9.610/1998

Gruta de Lourdes -Maceio/AL- 57.052-895 www.bra.srv.br

SAAN Q. 01 Lote 165 contato@bra.srv.br
Brasilia/DF, 70.632-100




O

SERVICOS;
n) apontar o cartdo ponto ou anotar o livro ponto de outro empregado;

0) portar arma de qualquer natureza, bebidas alcoolicas, entorpecentes, bem como se
apresentar ao trabalho embriagado ou sob o efeito de qualquer espécie de entorpecente, ainda

. 13
que licito;

p) dar ordens ou assumir atitudes de direcdo sem ter para isso a necesséria autorizag&o;

q) entreter-se no horario de servico em conversacdes, leitura e ocupagdes ndo relacionadas

a0 Servico;

r) utilizar de aparelho de telefonia celular nas dependéncias da BRA SERVICOS, salvo em
caso de o uso ser inerente a atribuicdo de suas funcGes, devidamente autorizado pelo

empregador;

s) utilizar de equipamentos eletronicos de entretenimento ou usar pendrives nos
computadores da BRA SERVICOS;

t) entrar no recinto da BRA SERVICOS com aparelhos eletronicos (computadores,
notebooks, filmadoras, maquinas fotograficas etc.) de uso pessoal, sem autorizacdo DA BRA
SERVICOS;

u) divulgar, informar ou dar conhecimento, por qualquer meio ou forma, acerca do salério e
demais verbas recebidas da BRA SERVICOS;

v) fazer servigo para si ou para terceiros utilizando tempo, equipamentos, ferramentas ou
materiais da BRA SERVICOS, sem autorizacdo da BRA SERVICOS;

W) recusar-se a execucdo de servico fora de suas atribuicBes, quando decorrente de

necessidade imperiosa;
X) recusar-se a usar 0s equipamentos de protecéo individual e coletiva (EPIs e EPCs);

y) ndo cumprir as obrigacdes contidas em ordens de servigcos apresentadas pela BRA
SERVICOS;

w) trabalhar com o uniforme descaracterizado e/ou descalgo, ou ainda, com cal¢ado que nédo

oferecga seguranca aos pes;

X) receber, sob qualquer forma ou pretexto, presentes de pessoas que estejam em relacédo de

negadcios com a empresa, em especial, de agentes publicos, conforme Politica Anticorrupca

e Antissuborno da BRA SERVICOS.
Proibida reproducao parcial e total
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Art. 31 - E expressamente proibido aos empregados e sera considerado como ato de violagio
de segredo profissional e ato de improbidade, tomar anota¢Ges ou copias de detalhes técnicos
e administrativos sobre qualquer assunto que se relacione com as atividades industriais e
comerciais da BRA SERVICOS, para fins particulares, assim como permitir ou facilitar sua
retirada das dependéncias da BRA SERVICOS. 14

CAPITULO XII
Das Rela¢bes Humanas

Art. 32 - Todo o empregado tem o direito de trabalhar em um ambiente livre de
constrangimentos, contribuindo para um ambiente de trabalho agradavel, cultivando o bom

relacionamento e integracdo de todos os trabalhadores.

Art. 33 — Todos os empregados, sem distingdo, devem colaborar e trabalhar com sentido de
equipe, forma mais eficaz a realizagdo dos fins e objetivos da BRA SERVICOS.

Art. 34 — Harmonia, cordialidade, respeito e espirito de compreensdo devem predominar nos
contatos estabelecidos, independentemente de posi¢éo hierarquica. A empresa ndo tolerara
atitudes de discriminacdo, seja por raga, sexo, cor, religido, idade, caracteristica fisica,
origem, orientacdo sexual, ou qualquer conduta que seja ilegal ou inapropriada.

Art. 35 — A empresa ndo tolerara atitudes que evidenciem o assédio moral, definido como
maus-tratos aplicados ao individuo, derivado de uma ldgica perversa na relacdo de poder
existente no local de trabalho. O assédio moral estd relacionado a presenca de agdes e
condutas por parte do detentor do poder, contra o0 bem-estar do trabalhador, manifestado por
humilhacbes, xingamentos e perseguicfes, cuja repeticdo e permanéncia acabam por

desencadear um processo de diminui¢do da sua autoestima.

Art. 36 - A diretoria da BRA SERVICOS, através do Departamento de Recursos Humanos,
deve procurar, sempre que solicitada e desde que julgue conveniente, colaborar na solugéo
de problemas e questdes de ordem pessoal, familiar e moral dos empregados, com respeito e

absoluto sigilo.
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CAPITULO XIII
Normas gerais de conduta ética

Art. 37 - As relacdes devem ser pautas sempre pelo respeito. Todos tém a obrigacéo de

construir um ambiente de trabalho agradavel, com espirito de equipe e harmonioso.

Art. 38 - Néo é permitido, dentro das dependéncias da empresa, ou dentro dos locais de
trabalho em que preste servicos, discussdes com posturas agressivas de teor ofensivo entre

quaisquer colaboradores bem como atitudes discriminatorias de qualquer natureza.

Art. 39 - Qualquer conduta que afete negativamente o desempenho do colaborador, que o

ofenda moralmente ou que gere um clima desagradavel € proibido dentro da Organizagéo.

Art. 40 - As diferencas pessoais ndo devem ser empecilho para a boa comunicacéo

profissional entre o colaborador.

Art. 41- Ser ético nada mais é do que agir corretamente, sem prejudicar os outros. E também
agir de acordo com os valores morais da sociedade. Qualquer decisdo ética tem por trds um

conjunto de valores fundamentais. Entre eles estéo:

a) Ser honesto em qualquer situacdo: a honestidade é a primeira virtude na vida dos

negocios;

b) Ter coragem para assumir decisdes: mesmo que seja preciso ir contra a opinido da

maioria;
c) Ser tolerante e flexivel,

d)Ser integro em qualquer situacdo: isto significa agir de acordo com 0s seus principios e

valores;
e) Ser educado;
) Ser humilde;
g) Ser comprometido;
h)Ser prudente.
Art. 42 - Observe esse as regras de boa convivéncia:
a) Seja sempre educado e respeite a todos indistintamente;

b)Zele pelo nome da empresa.
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c) Comunique-se, relacione-se bem, haja de forma irrepreensivel dentro e fora da empresa;
d)Haja sempre de acordo com as normas e regulamentos da empresa;

e) Tenha moral elevado e contribua para a manutencao de um clima de trabalho saudavel

e harmonioso;
f) Evite fofocas, por mais bem intencionada que aparentemente seja;
g)Use a internet com bom senso. Evite usar a internet para fins particulares;
h)Faca aos outros, aquilo que gostaria que fizessem a vocé;
i) Tenha humildade;
j) Procure aprender com os outros, através de trocas de experiéncias;
K)N&o economize sorrisos;
I) Respeite a opinido e a dificuldade do préximo;

m) Haja sempre com profissionalismo.

CAPITULO XIV
Penalidades

Art. 43 — Aos empregados transgressores das normas presentes nesse Regulamento e no

Compliance, aplicam-se as seguintes penalidades:
a) adverténcia verbal;
b) adverténcia escrita;
C) suspensao; e
d) demissao.

8 1°. A adverténcia € o0 aviso ao infrator, no sentido de Ihe dar conhecimento do ilicito
que praticou, informando-lhe das consequéncias que poderdo advir, em caso de

reincidéncia.

8 2° A suspensdo normalmente ocorrerd depois da aplicacdo de uma ou mais
adverténcias, nada impedindo que possa ser aplicada, de imediato, diante de uma falta

mais grave.

Art. 44 — As penalidades serdo apli gravidade da infragéo, pelo Depart
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de Recursos Humanos, nos termos da legislacdo em vigor.

CAPITULO XV
Das Disposicoes Gerais 17

Art. 45 — Ao empregado é garantido o direito de formular sugestéo ou reclamacéo acerca de

qualquer assunto pertinente ao servico e a atividade da BRA SERVICOS.

Paragrafo Gnico: as sugestbes ou reclamacdes podem ser encaminhadas aos gerentes,
encarregados e aos proprios administradores, que poderdo premiar os empregados que

tiverem sugestdes aprovadas.

Art. 46 — O acobertamento de falta praticada por qualquer empregado implica em falta

idéntica, com suas consequéncias decorrentes.

Art. 47 - Objetos e dinheiro que porventura forem encontrados dentro do recinto da BRA
SERVICOS deverdo ser entregues ao Departamento de Recursos Humanos e, se ndo forem
procurados pelo legitimo proprietario dentro do prazo de 30 (trinta) dias, serdo devolvidos a

pessoa que os encontrou.

Art. 48 — Os empregados devem observar o presente Regulamento, Circulares, ordens de
servigo, Avisos, Comunicados e outras instrugcdes expedidas pelo empregador.

Art. 49 — O empregado receberd um exemplar e devera ler o presente Regulamento, mantendo
a copia para consulta periddica, declarando desde a assinatura do recibo, ter lido e estar de

acordo com todos 0s seus preceitos.

Art. 50 - O presente Regulamento faz parte integrante do Contrato de Trabalho, podendo ser
substituido por outro, sempre que o empregador julgar conveniente ou em decorréncia de

eventuais alteracdes da legislacédo trabalhista.

Art. 51 — Os casos omissos ou nao previstos serdo resolvidos pela BRA SERVICOS a luz da
CLT e da legislagdo complementar pertinente.

EMPREGADOR:
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ANEXOS
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MODELO DE CONTROLE DE ENTREGA DE EPT’S

CONTROLE DE RECEBIMENTO DO EPI

EQUIPAMENTO DE PROTECAO INDIVIDUAL

UNIDADE DE TRABALHO: FUNGAO :
NOME COLABORADOR: ’
MATRICULA :
EQUIPAMENTOS DE PROTEGAO INDIVIDUAL (EPI) COM MAIOR DURABILIDADE
ITEM | QUANT. DISCRIMINAGAO DO MATERIAL n°CA. ENEE\E/(SUE DATA BO,\[;EVOLV'D&NO ASSINATURA
1
2
3
4
5
6
7
8

DECLARAGAO : Declaro para os devidos fins, e a quem possa interessar que a BRA SERVIGOSAdministrativos Ltda, forece EPI (Equipamento de ProtecZo Individual), conforme exigéncias da NR-06 da Portaria 3.214/78 do
MTb, adequado ao risco de cada atividade. Cabendo a mim empregado quanto ao EPI:

a) usar, utilizando-o apenas para a finalidade a que se destina;

b) responsabilizar-se pela guarda e conservagéo;

c) comunicar ao empregador qualquer alteragéo que o torne imprdprio para uso;

d) cumprir as determinagées do empregador sobre o uso adequado.

Estou ciente que o ndo uso ou extravio dos mesmos, podera ocasionar em minha demissao por justa causa.

Assinaturado Colaborador: Data:




Q

NOME COLABORADOR: UNIDADE DE TRABALHO: FUNCAO:
MATRICULA. “ BfA
EQUIPAMENTOS DE PROTEGAO INDIVIDUAL (EPI) DESCARTAVEIS
[TTEM| QTDE. EPI QTDE EPI QTDE. EPI DATA ASSINATURA DO COLABORADOR |
1 CAPOTE TNT MASCARA TNT TOUCA TNT
2 CAPOTE TNT MASCARA TNT TOUCA TNT
3 CAPOTE TNT MASCARA TNT TOUCA TNT
4 CAPOTE TNT MASCARA TNT TOUCA TNT
5 CAPOTE TNT MASCARA TNT TOUCA TNT
6 CAPOTE TNT MASCARA TNT TOUCA TNT
7 CAPOTE TNT MASCARA TNT TOUCA TNT
8 CAPOTE TNT MASCARA TNT TOUCA TNT
9 CAPOTE TNT MASCARA TNT TOUCA TNT
10 CAPOTE TNT MASCARA TNT TOUCA TNT
11 CAPOTE TNT MASCARA TNT TOUCA TNT
12 CAPOTE TNT MASCARA TNT TOUCA TNT
13 CAPOTE TNT MASCARA TNT TOUCA TNT
14 CAPOTE TNT MASCARA TNT TOUCA TNT
15 CAPOTE TNT MASCARA TNT TOUCA TNT
16 CAPOTE TNT MASCARA TNT TOUCA TNT
17 CAPOTE TNT MASCARA TNT TOUCA TNT
18 CAPOTE TNT MASCARA TNT TOUCA TNT
19 CAPOTE TNT MASCARA TNT TOUCA TNT
20 CAPOTE TNT MASCARA TNT TOUCA TNT
21 CAPOTE TNT MASCARA TNT TOUCA TNT
22 CAPOTE TNT MASCARA TNT TOUCA TNT
23 CAPOTE TNT MASCARA TNT TOUCA TNT

Rua Eurico Acyole Wanderley, N° 09
Gruta de Lourdes -Maceio/AL- 57.052-895

SAAN Q. 01 Lote 165
Brasilia/DF, 70.632-100

Proibida reproducao parcial e total
sem autorizacao (Lei n°® 9.610/1998

www.bra.srv.br

contato@bra.srv.br




Q

TABELA DE ELABORACAO, REVISAO E APROVACAO DE DOCUMENTOS

Tabela 1- Elaboragdo, revisao e aprovagdo de documentos

DOCUMENTO ELABORACAO / APROVAGCAO
REVISAO
Codigo de Etica e Diretoria de Integridade /
Conduta/Manual Anticorrupcao Consultoria Juridica Conselho de @

Administracdo

. Consultor e Diretor de
Manual de Integridade Integridade / Consultoria Conselho de

Juridica Administracédo
Gestor ou Especialista da Area| Gestor ou Especialista da
PR (Procedimentos) Operacionais| /Consultor ou Diretor de  |Area / Consultor ou Diretor
Fluxograma Integridade / Consultoria de Integridade
Juridica
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FLUXOGRAMAS

1- Macro fluxo da Coordenacdo Operacional

MACRO FLUXO - COORDENACAO OPERACIONAL
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2- Macro Fluxo da Enfermagem

MACRO FLUXO - ENFERMAGEM

RT

TREINAMENTO

ACOMPANHA
MENTO

3- Macro fluxo da Limpeza

MACRO FLUXO -SERVENTE

LIMPEZA
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4- Macro fluxo do Departamento de Pessoal

MACRO FLUXO - DEPARTAMENTO DE PESSOAL

) )
g
{ - E o IR e BE e BE -

5- Macro fluxo do Financeiro

MACRO FLUXO - FINANCEIRO

PAGAMENTO
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MACRO FLUXO- RECURSOS HUMANOS

Figura 6- Macro fluxo - Recursos Humanos
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MODELO DE ADVERTENCIA DISCIPLINAR

Brasilia/DF _/ [/

Ao (A) funcionario(a) . Pelo presente documento, fica V.Sa.
advertido(a), em razdo da(s) irregularidade(s):

Salientamos que a reincidéncia podera ocasionar uma suspensdo disciplinar ou até mesmo a
rescisdo do seu contrato de trabalho por justa causa.

Cienteem / |/

Assinatura do Empregado Assinatura do Encarregado

Testemunha Testemunha
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MODELO DE SUSPENSAO DISCIPLINAR

Brasilia/DF _/ [/

Ao (A) Sr(a). f7)
, portador(a) da CTPS n° , Série
. Pelo presente documento, notificamos que a partir desta data estard
suspenso(a) do exercicio de suas funcdes, pelo prazo de ( ), em razdo

da(s) irregularidade(s) abaixo discriminada(s):

, devendo, portanto,
apresentar-se novamente ao servi¢co no horério usual, no dia ( ) de

de . Esclarecemos que reiteragcdo no cometimento de
irregularidades nos autoriza a rescindir o contrato de trabalho por justa causa, nos termos do
Art. 482 da CLT, razdo pela qual esperamos que V.Sa. procure evitar a reincidéncia em
procedimentos analogos, para que ndo haja necessidade de tomarmos, no futuro, medidas
enérgicas, que nos sdo facultadas por lei.

Cienteem [/ |/

Assinatura do Empregado Assinatura do Encarregado

Testemunha Testemunha

. Proibida reproducao parcial e total
Rua Eurico Acyole Wanderley, N° 09 sem autorizpa ao (Lei ’:1" 9.610/1998

Gruta de Lourdes -Maceio/AL- 57.052-895 www.bra.srv.br

SAAN Q. 01 Lote 165 contato@bra.srv.br
Brasilia/DF, 70.632-100




Q

MODELO DE COMUNICADO DE APRESENTACAO

Brasilia/DF, /[ [

Prezado(a) Senhor(a)

A BRA SERVICOSADMINISTRATIVOS LTDA, por meio deste, vem comunicar que 0(a)
senhor(a) , portador do CPF N° ,
esta se apresentando a esse determinado 6rgédo , na funcao de
, a partir da data de hoje.

Preposto/Encarregado
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MODELO DE MAPA DE VISITA

IDENTIFICACAO DOS SERVICOS

LOCAL DE DATA PREVISTA HORARIOS
REALIZACAO
ENTRADA:
SAIDA: @
IDENTIFICACAO

Colaborador no Posto:
Gestor do Contrato:
Gestor do Posto

DESCRICAO DE OCORRENCIAS

CONTROLE DO ESTOQUE/MATERIAL DE CONSUMO EM EXCESSO

OBS.: ANEXAR FOTOS OU OUTROS RECURSOS ADICIONAIS, QUANDO POSSIVEL

CARIMBO E ASSINATURA LEGIVEL DOS ENVOLVIDOS NA VISITA
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RELATORIO DE ENTREGA DE CESTA BASICA/ VALE ALIMENTACAO

NO

COLABORADOR

LOTACAO

FUNCAO

ASSINATURA

01

02

03

o)

04

05

06
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RELATORIO DE ENTREGA DE VALE TRANSPORTE

NP COLABORADOR LOTACAO FUNCAO ASSINATURA |
z 3
03
04
05
06
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RECIBO DE ENTREGA DE UNIFORMES

©
O

Recibo de Entrega de Uniformes — BRA SERVICOSADMINISTRATIVOS LTDA.
Declaro ter recebido da empresa BRA SERVICOS ADMINISTRATIVOS LTDA, inscrita no
CNPJ 08.328.682/0002-59 o uniforme baixo discriminado, bem como orientacées de
uso e conservacao, me comprometo a utiliza-los somente para fins laborais durante
toda a jornada de trabalho e devolve-lo no término do contrato, sob a pena de nao o
fazer , ser enquadrado em punicoes disciplinares.

COLABORADOR :

FUNCAO:

CPF:

SETOR:

DESCRICAO DO UNIFORME:

Conjunto de Uniforme Tamanho: P( ) M( ) G( ) GG( ) EXG(

)

Quantidade de uniforme o1( ) 02( )

BotaCouro:34( ) 35() 36( ) 37( ) 38( ) 39( ) 40( ) 41( ) 42( )

43 () 44( )

BotaPVC:34( ) 35( ) 36( ) 37( ) 38( ) 39( ) 40( ) 41( ) 42( )

43 ( ) 44( )

OBSERVACAO:

Brasilia DF, / /
Assinatura do Colaborador
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TERMO DE RESPONSABILIDADE POR CARTAO COMBUSTIVEL

CARTAO COMBUSTIVEL DATA

Termo de Responsabilidade

BRA

SERVICOS

33

www.braservicos.net.br

CONDUTOR: CPF :

MATRICULA N° : VEICULO: PLACA:

N° DO CARTAO:

O CONDUTOR declara que recebe, neste ato, a primeira via do Cartdao Combustivel Vale Shop, n° -
, ficando o citado cartao, a partir da data de assinatura do presente Termo, sob sua guarda

e responsabilidade.

Art. 1° O Cartdao Combustivel devera ser utilizado Unica e exclusivamente durante o exercicio da funcédo, para o
abastecimento do veiculo descrito no presente Termo.

Art. 2°. O Cartao Combustivel é intransferivel, sendo de responsabilidade Unica e exclusiva do CONDUTOR.
Art. 3°. E vedado:
a) Utilizar o Cartao Combustivel para uso pessoal;
b) Utilizar o Cartao Combustivel para abastecimento de outro veiculo, que ndo o descrito no Termo;
c) Repassar o Cartdo a terceiro, sob qualquer hipotese;
d) Qualquer ato que configure ma-fé e/ou quebra de confianga na utilizacao do Cartdo Combustivel.

Paragrafo Primeiro. Podera ser utilizado o Cartao Combustivel para o abastecimento de outro veiculo do qual
seja a BRA SERVICOSproprietaria e, desde que, haja consentimento expresso de seu supervisor imediato.

Paragrafo Segundo. A ocorréncia de alguma das situacdes descritas constitui falta grave, estando o
CONDUTOR sujeito a penalidade de rescisdo por justa causa, uma vez que tais atos configuram improbidade
por quebra do vinculo de confianga entre o SOLICITANTE e a BRA SERVICOS.

Art. 4°. Fica o CONDUTOR responsavel pelas perdas e danos decorrentes do mau uso do Cartao Combustivel.

Art. 5°. Em caso de perda, extravio, dano e/ou defeito do Cartao Combustivel, o CONDUTOR devera arcar com
todas as custas para a reposicao do Cartao.

Paragrafo Primeiro. Além da custa de reposicdo, a perda/extravio do Cartdo Combustivel ensejara o
pagamento de multa correspondente ao valor creditado no Cartao.

Art. 6°. Fica o CONDUTOR, ao abastecer o veiculo, obrigado a apresentar ao setor financeiro da BRA SERVICOSa
nota fiscal contendo placa, quilometragem, CNPJ da BRA SERVICOSe nome do CONDUTOR.

Art. 7°. No caso de rescisdao do contrato de trabalho do CONDUTOR, o Cartao Combustivel devera ser restituido a
BRA SERVICOS, sob pena de desconto do valor creditado no cartao.
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LIBERADO POR
TERMO DE COMPROMISSO
Estou ciente que sou responsavel pela guarda e
preservacdo do Cartdo Combustivel, bem como por sua
devolucao nas condicdes de liberacao.
ASSINATURA DO CONDUTOR _ _ _ C;
PREVISAO DE DEVOLUCAO DATA DA DEVOLUCAO
/ / / /
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MODELO DE ATA DE REUNIAO INTERNA
BRA \Bf%)l

.t DOCUMENTO CONFIDENCIAL INTERNO

Data da Reunido: Hora Inicial: Hora Final: Total de
Horas:

ASSUNTOS DA REUNIAO :

Participantes

Participantes: Cargo: Rubrica:
Nome: Cargo:
Nome: Cargo:
Nome: Cargo:
Nome: Cargo:
Nome: Cargo:
Nome: Cargo:
Nome: Cargo:
Nome: Cargo:
Nome: Cargo:
Questodes Tratadas

Providéncias e Prazos
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Gerente Operacional

Direcdo / Area §9

Rua Eurico Acyole Wanderley, N° 09
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)

Pelo presente, (home), (nacionalidade), (estado civil), (profissdo), inscrito(a) no CPF sob o n°

MODELO DE TERMO DE CONFIDENCIALIDADE

TERMO DE CONFIDENCIALIDADE E SIGILO

(informar) e no RG n° (informar), residente e domiciliado(a) a (endereco), na qualidade de
funcionario(a) da Organizacdo (nome da Organizacdo), unidade (municipio), declara estar ciente de
que, em razdao de ocupar o cargo de (informar) nesta Organizacdo, terei acesso a Praticas
Administrativas e Documentos utilizadas pela mesma, as quais sdo todas consideradas segredos de

negocio e, portanto, devem ser assim por mim mantidas.

Assim sendo, declaro que tenho ciéncia que, em razdo do segredo das Praticas Administrativas
e Documentos Internos, estou proibido(a) de divulgas as mesmas a terceiros, sob pena de o fazendo
responder judicialmente pelas perdas e danos decorrentes do ato.
Durante o prazo de contrato de trabalho, caso fique configurada a quebra do sigilo ora firmado, estou

ciente de que posso ainda ser demitido(a) por justa causa, nos termos do artigo 482 da CLT.
Sédo espécies de justa causa aquelas que estdo elencadas no art. 482 da CLT:
e Ato de improbidade;
¢ Incontinéncia de conduta ou mau procedimento;

e Negociacdo habitual por conta prépria ou alheia sem permissdo do empregador e quando

constituir ato de concorréncia a Organizacéao para qual trabalha ou for prejudicial ao servico;

e Condenacao criminal do empregado, passada em julgado, caso ndo tenha havido suspensao da

execucéo da pena;
¢ Desidia no desempenho das respectivas funcdes;

e Embriaguez habitual ou em servigo;

¢ Violagéo do segredo da Organizacgéo;

e Ato de indisciplina ou de insubordinacao;
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e Ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no servigo contra qualquer pessoa, ou ofensas

e Abandono de emprego;

fisicas, nas mesmas condicdes, salvo em caso de legitima defesa, prépria ou de outrem;

e Ato lesivo da honra e boa fama ou ofensas fisicas praticadas contra o empregador e superiores {@

hierarquicos, salvo em caso de legitima defesa, propria ou de outrem;

Prética constante de jogos de azar.

N&o poderei, ainda, ser funcionario(a), atuar como agente, prestador(a) de servico, socio(a),
preposto(a) ou associado(a) de qualquer outro estabelecimento que possa vir a ser beneficiado pelas
Praticas Administrativas e Documentos ora mantidas em segredo, pelo periodo de 24 (vinte e quatro)
meses contados de minha saida da Organizacdo, nos Estados onde se localizem estabelecimentos da

(nome da Organizacao).

O presente instrumento de sigilo e confidencialidade entrard em vigor a partir da data de sua
assinatura, permanecendo as suas obrigacGes quanto ao sigilo e confidencialidade a todo tempo,

inclusive apds o meu desligamento da (nome da Organizacdo).

(Localidade), (dia) de (més) de (ano).

(Assinatura)
(nome)
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MODELO DE RECIBO DE E NTREGA DE MATERIAL

Declaro ter recebido da empresa BRA SERVICOS TECNICOS, inscrita no CNPJ.:
08.328.682.0001-78, os seguintes materiais abaixo.

Nome do material

Local, de de

Assinatura do Responsavel
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MODELO DE TERMO DE RESPONSABILIDADE POR CARTAO VALE
TRANSPORTE EMPRESARIAL

COLABORADOR: CPF:
MATRICULA:
N° DO CARTAO: @)

O COLABORADOR declara que recebe, neste ato, a primeira via do Cartdo Vale Transporte
Empresarial,

n° , ficando o citado carto, a partir da data de assinatura do presente Termo,
sob sua guarda e responsabilidade.

Art. 1° O Cartdo Vale Transporte Empresarial devera ser utilizado Unica e exclusivamente durante o
exercicio da fungdo, para o deslocamento do colaborador descrito no presente Termo.

Art. 2°. O Cartdo Vale Transporte Empresarial € intransferivel, sendo de responsabilidade Unica e
exclusiva do COLABORADOR.

Art. 3°. E vedado:
a) Utilizar o Cartdo Vale Transporte Empresarial para uso pessoal;
b) Repassar o Cartdo a terceiro, sob qualquer hipétese;

c) Qualquer ato que configure ma-fé e/ou quebra de confianca na utilizacdo do Cartéo Vale
Transporte Empresarial.

Art. 4°, Fica o COLABORADOR responsavel pelas perdas e danos decorrentes do mau uso do Cartdo
Vale Transporte Empresarial.

Art. 5°. Em caso de perda, extravio, dano e/ou defeito do Cartdo Vale Transporte Empresarial, o
COLABORADOR devera arcar com todas as custas para a reposi¢do do Cart&o.

Paragrafo Primeiro. Além da custa de reposicgao, a perda/extravio do Cartdo Combustivel ensejara
0 pagamento de multa correspondente ao valor creditado no Cartéo.

Art. 6°. No caso de rescisdo do contrato de trabalho do CONDUTOR, o Cartdo Combustivel devera ser
restituido & BRA SERVICOS, sob pena de desconto do valor creditado no cartéo.

TERMO DE COMPROMISSO LIBERADO POR

Estou ciente que sou responsavel pela guarda e preservagdo do
Cartélo Vale Transporte Empresarial,

bem como por sua devolucéo nas condicdes de liberacao. PREVISAOPE DEVOLUCAO DATA DE
DEVOLUCAO
/ / / /

ASSINATURA DO COLABORADOR
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MODELO DE RECIBO DE ENTREGA DA CARTEIRA DE TRABALHO E
PREVIDENCIA SOCIAL PARA ANOTACOES

Nome do Empregado:

Carteira Profissional n.°:
Funcéo:

Data de Admisséao:

Recebi em devolucdo a carteira de trabalho e previdéncia social acima, com as respectivas
anotacoes.

Local, de de

FUNCIONARIO
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MODELO DE MAPA DE VISITAS

MAPA DE VISITA

MAPA DE VISITA N° 12020

COMPETENCIA /12020

NOME DO ENCARREGADO:

ASSINATURA DO
LOCAIS ENDERECO DATAS DAS |DIRETOR/RESPONS
VISITADOS VISITAS AVEL PELO
POSTO/LOCAL
VISITADO
Local, _ DE DE 2020
Nome do Encarregado: Nome do Encarregado Geral:
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MODELO DE RECIBO DE ENTREGA DE UNIFORMES

DeclaroterrecebidodaempresaBRASERVICOS ADMINISTRATIVOLTDA, Localizada
na , inscrita  no CNPJ sob o

n.°08.328.682/ 0 uniforme abaixo discriminado, me comprometendo a utiliza-los
somente para fins laborais durante toda a jornada de trabalho e devolve-lo no término do
contrato de trabalho, sob penade ndo o fazer ser enquadrado em punicdes disciplinares.

Descricao do uniforme: . Numeracao/tamanho:

Quantidade: 01 UN.

LOCAL, de de

Assinatura do colaborador
CPF:
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SERVIGC

@

DESCRICAO DE CARGOS

)

A DESCRICAO DE CARGO Revisao: 00
UNIDADE
DENOMINACAO DO CARGO NS 03 FUNCAO ORGANIZACI
CARGO AL

Assistente. Dep.

Pessoal Filial Bsb

Setor Pessoal Administrativo

DESCRICAO SUCINTA
(resumo das atividades)

E o setor responsavel por realizar processos de admissdo e demissdo, calculos de folha de

pagamento, férias e rescisdes, acompanhar as alteracoes da legislacdao trabalhista, visando

cumprir com as obrigacoes legais e manter o bom andamento dos processos.

Realizar, de modo geral, a operacionalizacao das atividades relacionadas ao Departamento de

Pessoal a fim de manter os devidos controles.

TAREFAS TIPICAS
(tarefas tipicas que realiza no setor)

o Realizar o processo de admissao e demissao de colaboradores.

o Calcular folha de pagamento, férias e rescisao, além de encargos e impostos trabalhistas.

o Gerir o registro de ponto (eletronico) dos colaboradores, fazer o fechamento para a folha de
pagamento e para o sistema de banco de horas;

e Acompanhar as alteracdes da legislacao trabalhista/convencoes,

o Executar as obrigacdes anuais como 13° salario, DIRF, RAIS, informes de rendimento, bem
como realizar apontamentos, homologacoes, dissidios, programacao de férias, procedendo as
devidas acdes técnicas, tendo por objetivo recolher os encargos trabalhistas e cumprir com as
obrigacoes legais, evitando multas e atuacoes;

» responsavel pela solicitacao de beneficios (Vale transporte, assisténcia médica, odontologica,
vale refeicao e alimentacao, seguro de vida), apoiando toda a area de administracao de
pessoal;

o Executar outras tarefas correlatas a area.

PRE - REQUISITOS

) REGISTRO
ESCOLARIDADE CURSOS DE FORMACAO PROFISSIO
NAL

Administracao
Gestao de RH
Contabeis
Especializacao em Gestao

Superior

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

. Proibida reproducao parcial e total
Rua Eurico Acyole Wanderley, N° 09 sem autorizpa a0 (Lei ?10 9.610/1998

Gruta de Lourdes -Maceio/AL- 57.052-895 www.bra.srv.br

SAAN Q. 01 Lote 165 contato@bra.srv.br
Brasilia/DF, 70.632-100




)
O

Pacote office, preferencial conhecimento em sistema de folha de pagamento. Conhecimento em
Legislacao trabalhista e previdenciaria

EXPERIENCIA ANTERIOR NECESSARIA

Minima de 06 meses na area

CARGA HORARIA CONTRATUAL

CARGA HORARIA SEMANAL: 44 (quarenta) horas.
INFORMACOES ADICIONAIS
ELABORACAO
DATA RESPONSAVEL ORGAO
Esc.
Central

Departamento de RH
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\ B% DESCRIGAO DE CARGO Reviséo: 00

www.braservicos.net.br

UNIDADE
DENOMINACAO DO CARGO NSUIREZ S (210 FUNCAO ORGANIZACIO
CARGO NAL
Coordenador Operacional Administrativo Coordenador Operacional

DESCRICAO SUCINTA
(resumo das atividades)

Responsavel por coordenar as equipes de Supervisores, de logistica e de estoque, além das rotinas operacionais
destas areas.

TAREFAS TIPICAS
(tarefas tipicas que realiza no setor)

Coordenar rotinas de transporte, estoque e logistica.

Supervisionar o controle de estoque (fisico e administrativo);

Gerir cronograma e programacdo do recebimento, estocagem, distribuicédo e transporte dos produtos e
materiais de limpeza, com foco nos pedidos e no prazo de entrega;

Elaborar e implementar melhorias para garantir a otimizacéo dos processos;

Promover a qualidade dos servicos e o alcance de resultados;

Monitorar, estimular e promover a alta performance da equipe que coordena;

Percorrer as unidades do contratante, orientando e supervisionando os servicos de limpeza
executados pela equipe locada;

Manter contato com os Gerentes responsaveis pelas unidades da Contratante para uma avaliacao
do servico executado, tomando as providéncias para sanar eventuais problemas na prestacao dos
servicos;

Participar do processo de movimentacao de pessoal (selecao, avaliacao, promocao,
desligamento);

Solicitar meios de transportes eficientes para realizar a entrega;

Certificar-se que as condicGes de estocagem e de distribuicdo sdo adequadas para as necessidades da
empresa;

Ter conhecimento das condi¢des que os produtos saem da empresa, garantindo que satisfaca a
qualidade de entrega ao cliente final.

Disponibilizar documentacdo necessaria e dar suporte ao juridico para resposta de notificacdes,
oficios e memorando

Executar outras tarefas correlatas a area.

PRE — REQUISITOS

i REGISTRO
ESCOLARIDADE CURSOS DE FORMAGAO PROFISSION
AL
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Ensino superior completo Area de humanas

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Pacote office, legislacao especifica da area de atuacao.

EXPERIENCIA ANTERIOR NECESSARIA

Minima de 06 meses na area e Experiéncias anteriores comprovadas;

Conhecimentos de produtos para limpeza, uso de maquinas e equipamentos da area de limpeza;
Conhecimento nas rotinas de limpeza técnica e convencional;

Lideranca de equipe;

CARGA HORARIA CONTRATUAL

CARGA HORARIA SEMANAL: 44 (quarenta) horas.

INFORMACOES ADICIONAIS

ELABORACAO
DATA RESPONSAVEL ORGAO
Esc. Central

Departamento de RH

Rua Eurico Acyole Wanderley, N° 09 Proibida reproducao parcial e total
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SERVIGC

@

\ % DESCRICAO DE CARGO Revisao: 00

ww.braservicos. net.br

x NATUREZA DO % UNIDADE
DENOMINACAO DO CARGO CARGO FUNCAO ORGANIZACIONAL
Assistente de Compras Administrativo Compras Filial Brasilia

DESCRICAO SUCINTA
(resumo das atividades)

Profissional responsavel por prestar auxilio a Diretoria Administrativa nos processos de aquisicao
de bens e servicos da BRA Servicos, filial Brasilia, bem como, criar e manter sistemas de
controles de estoques.

TAREFAS TIPICAS
(tarefas tipicas que realiza no setor)

e Auxiliar a Diretoria Administrativa nos processos de compras de bens e servicos;

e Fazer, quando demandado pela Diretoria Administrativa cotacdo/orcamentacdo de bens e servicos,
gerando ao final relatorio de indicacdo e justificativas;

e Operacionalizar os sistemas de cadastro de materiais e equipamentos;

e Cadastrar, alterar, excluir, fazer entrada e saida de mercadorias nos sistemas de estoques da empresa;

e Auxiliar nos controles dos estoques e apresentar relatorios apontando o fluxo operacional no
almoxarifado da empresa;

e Demais servicos afetos a area de sua atuacao na empresa;

e Conhecer e aplicar os instrumentos normativos da area técnica de atuacao do contrato, exemplo:
Manual de Higienizacao e Conservacao dos Servicos de Saude da Geréncia de Salde da Geréncia de
Hotelaria em Saude/SES/GDF e Manual de Limpeza e Desinfeccao de Superficies - ANVISA;

e Seguir todas s orientacoes descritas no Procedimento Operacional Padrao -POP da BRA.

PRE - REQUISITOS
ESCOLARIDADE CURSOS DE FORMACAO

REGISTRO
PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Conhecimentos no pacote office.
Conhecimento na lei 8.663/93

Experiéncia minima de 06(seis) meses

CARGA HORARIA CONTRATUAL
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CARGA HORARIA SEMANAL: 44 (quarenta e quatro) horas semanais.
INFORMACOES ADICIONAIS
ELABORACAO
DATA RESPONSAVEL ORGAO
Esc. Brasilia/DF
Departamento de RH
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SERVIGOS

fonn

‘ SERVICOS DESCRICZ\O DE CARGO Revisao: 00
. NATUREZA DO - UNIDADE
DENOMINACAO DO CARGO CARGO FUNCAO ORGANIZACIONAL
Assistente Financeiro Administrativo Financeiro Filial Brasilia

DESCRICAO SUCINTA
(resumo das atividades)

Profissional responsavel pela gestao dos processos de contas a pagar e a receber da BRA
SERVICOS Administrativos Ltda, filial Brasilia.

TAREFAS TIPICAS
(tarefas tipicas que realiza no setor)

e Receber boletos e documentos e efetuar os pagamentos autorizados pela Direcao Financeira;

e Conferir os pagamentos realizados, organizando e arquivando os comprovantes;

e Acompanhar e efetuar levantamentos e controles de pouca complexidade, relativos aos registros
das transacoes financeiras, necessarias a gestao;

e Realizar conciliacao bancaria, conferindo os lancamentos de tarifas, pagamentos e créditos, efetuar
a baixa no sistema de controle bancario, verificando eventuais pendéncias;

e Realizar os processos de recebimento, verificar casos de inadimpléncia, identificar e sinalizar de
imediato para diminuir o passivo;

e Elaborar relatorios de receitas e despesas mensais e emitir notas fiscais;

e Realizar todo o processo de cancelamento de notas fiscais;

e Conferir e acompanhar os protocolos de processos de pagamentos;

e Apos o recebimento do empenho, emissao e envio da nota fiscal, cada 6rgao tem 30 dias para efetuar
o pagamento do referido més. E de responsabilidade deste setor, entrar em contato com o érgao
para cobrar determinado pagamento ou uma previsao dele.

e Executar e garantir todas as demandas do seu setor.

e Extrair dos sistemas especificos as notas fiscais;

e Solicitar aos respectivos fornecedores a emissdo dos boletos bancarios pertinentes;

e Encaminhar arquivos para o financeiro da matriz por meio de e-mail, contendo as notas fiscais e seus
boletos;

e Efetivar a baixa dos compromissos pagos no sistema informatizado (egestor), ap6s o recebimento dos
comprovantes de realizacdo dos pagamentos;

e Confeccionar planilhas e relatérios com vistas a anélise e auxiliar na tomada de decisoes;

e Confeccionar relatorios incluindo analises criticas, quando solicitado pela Diretoria Administrativa;

e Demais servicos relacionados a area de sua atuacao na empresa;

e Conhecer e aplicar os instrumentos normativos da area técnica de atuacao dos contratos da BRA
Filial.

PRE - REQUISITOS
~ REGISTRO
ESCOLARIDADE CURSOS DE FORMACAO PROFISSIONAL

. Proibida reproducao parcial e total
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Ensino Superior Completo. Preferencial

Ensino Superior o , . . "
especializacao na area financeira ou contabil

Completo

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Conhecimentos no pacote Office principalmente excel avancado, habilidades de digitacao.

Experiéncia minima de 06(seis) meses

CARGA HORARIA CONTRATUAL

CARGA HORARIA SEMANAL: 44 (quarenta e quatro) horas semanais.
INFORMACOES ADICIONAIS
ELABORACAO
DATA RESPONSAVEL ORGAO

Departamento de RH
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‘ B% DESCRIGAO DE CARGO Revisdo: 00

www.braservicos. net.br

- NATUREZA DO x UNIDADE
DENOMINACAO DO CARGO CARGO FUNCAO ORGANIZACIONAL
Auxiliar de Estoque Operacional Auxiliar Filial Brasilia

DESCRICAO SUCINTA

(resumo das atividades)

E responsavel por embarque e desembarque de equipamentos de insumos utilizados pela empresa na
execucdo de suas atividades, bem como fazer a distribuicdo dos mesmos com a utilizacdo de veiculos da
empresa nas unidades listadas nos contratos mantidos pela BRA.

TAREFAS TIPICAS
(tarefas tipicas que realiza no setor)

e Auxiliar no embarque e desembarque dos insumos e equipamentos;

e Conferir se os pedidos listados pelo Encarregado de Estoque estdo de acordo com o que foi embarcado para
a distribuicdo, bem como seus respectivos destinos;

e Dirigir os veiculos da empresa na execucdo de suas atividades, observando a respectiva autorizacdo
estabelecidas pela categoria de conducdo(CNH “AB” / “B” / “C” / “D" / “E” );

e Auxiliar na execucdo de inventdrio de equipamentos e insumos, quando solicitado;

e Auxiliar na movimentacdo interna de mercadorias no almoxarifado, quando solicitado;

e Fazer distribuicdo de mercadorias in loco quando solicitado pela chefia superior, utilizando veiculo da
empresa;

e Demais servicos afetos a drea de sua atuacdo na empresa;

e Conhecer e aplicar os instrumentos normativos da area técnica de atuagdo do contrato, exemplo: Manual de
Higienizacdo e Conservacdo dos Servicos de Saude da Geréncia de Saude da Geréncia de Hotelaria em
Saude/SES/GDF e Manual de Limpeza e Desinfeccdo de Superficies — ANVISA;

e Zelar pelos veiculos da empresa e seus equipamentos, informando de qualquer irregularidade documental ou
mecanica, devendo responder por multas e danos a terceiros ou a empresa.

e Seguir todas s orientacGes descritas no Procedimento Operacional Padrdo -POP da BRA.

PRE — REQUISITOS
ESCOLARIDADE CURSOS DE FORMACAO

REGISTRO
PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo ou equivalente;

Ensino Médio C let .
nsino viedio Lompleto CNH nas categoria“AB/B/C/D/E“

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nocdes de rotinas de almoxarifado e manuseio de equipamentos e insumos com seguranca

. Proibida reproducao parcial e total
Rua Eurico Acyole Wanderley, N° 09 sem autorizpa a0 (Lei ?10 9.610/1998

Gruta de Lourdes -Maceio/AL- 57.052-895 www.bra.srv.br

SAAN Q. 01 Lote 165 contato@bra.srv.br
Brasilia/DF, 70.632-100




©
O

EXPERIENCIA ANTERIOR NECESSARIA

Minimo de 06 meses

CARGA HORARIA CONTRATUAL

CARGA HORARIA SEMANAL: 44 (quarenta) horas.
INFORMAGOES ADICIONAIS
ELABORACAO
DATA RESPONSAVEL ORGAO
Esc.
Brasilia/DF

Departamento de RH
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o DESCRICAO DE CARGO Revisao: 00

ww.braservicos net.br

z NATUREZA DO > UNIDADE
DENOMINACAO DO CARGO CARGO FUNCAO ORGANIZACIONAL
Coordenador de Recursos Administrativo | Coordenador de RH Filial Brasilia
Humanos

DESCRICAO SUCINTA
(resumo das atividades)

Profissional responsavel pela gestao dos recursos humanos da empresa, atuando processo de
recrutamento e selecao, treinamento e capacitacao de pessoal, desligamento e gestao do
Departamento de Pessoal.

TAREFAS TIPICAS
(tarefas tipicas que realiza no setor)

e Realizar os processos de recrutamento e selecao, treinamento e desenvolvimento e desligamento
de pessoal.

e Atualizar-se das alteracoes legais, relativas as leis trabalhistas;

Supervisionar o Departamento de Pessoal no labor de suas atividades referentes a folha de

pagamento de pessoal, bem como seus beneficios;

Responsavel pela Descricao de cargos ;

Fazer relatérios administrativos sobre a revisao de resultados para auxiliar nas decisoes;

Executar a saude laboral e das politicas de seguranca da empresa;

Acompanhar auditorias externas com o objetivo de garantir que as normas governamentais e

organizacionais sejam de conhecimento de todos;

Supervisionar o trabalho da area de Saude e seguranca do trabalho

e Coordenar as atividades relacionadas a observacao das leis trabalhistas, contrato coletivo de
trabalho e acordos coletivos com o sindicato das entidades de classe e regras internas, adotar
solucdes com o Sindicato representante e advogados especializados, com relacao a problemas
trabalhistas;

e Conhecer e aplicar os instrumentos normativos da area técnica de atuacdo do contrato, exemplo:
Manual de Higienizacao e Conservacao dos Servicos de Salde da Geréncia de Saude da Geréncia de
Hotelaria em Saude/SES/GDF e Manual de Limpeza e Desinfeccao de Superficies - ANVISA;

e Demais servicos afetos a area de sua atuacao na empresa;

PRE - REQUISITOS
ESCOLARIDADE CURSOS DE FORMACAO

REGISTRO
PROFISSIONAL

Ensino Superior Completo ou equivalente;

Ensino Superior g ; o ,
P Desejavel pos-graduacao na area de humanas;

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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e Consolidacao da Leis Trabalhistas e normas regulamentadores,
e Legislacao Previdenciaria.
e Nocoes da Lei 8.663/93

Experiéncia minima de 06(seis) meses

CARGA HORARIA CONTRATUAL

CARGA HORARIA SEMANAL: 44 (quarenta e quatro) horas semanais.
INFORMACOES ADICIONAIS
ELABORACAO
DATA RESPONSAVEL ORGAO
Departamento de RH Esc. Brasilia/DF
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- NATUREZA DO - UNIDADE
DENOMINACAO DO CARGO CARGO FUNCAO ORGANIZACIONAL
Coordenador s:sts)s:Iartamento de Administrativo Coordenador de DP Filial Brasilia

DESCRICAO SUCINTA
(resumo das atividades)

Profissional responsavel pela coordenacdo de tarefas e atividades especificas envolvendo as rotinas
trabalhistas, desde a admissdao do colaborador até o seu desligamento, envolvendo pagamentos de
salarios e beneficios, bem como recolhimento de impostos, encargos e contribuicées diversas.

TAREFAS TIPICAS
(tarefas tipicas que realiza no setor)
Coordenar a equipe de colaboradores lotados no Departamento de Pessoal;
Administrar a frequéncia e jornada de trabalho dos colaboradores da BRA SERVICOS Administrativos Ltda;
Fazer a gestdo dos beneficios principais e complementares dos colaboradores;
Efetivar o processo de admissional, demissional e procedimentos co-relatos;
Controlar as férias, licencas, atestados e afastamentos;
Realizar pagamentos dos salarios;
Manter atualizado os cadastros e dados dos colaboradores nos sistemas informatizados utilizados pela empresa;
Coordenar os processos de contratacao e demissao, como pagamentos relativos a lei trabalhista,
renovacao de contratos e desligamento, e processos de aposentadoria;
e Observar os direitos e deveres dos colaboradores em relacao a Consolidacao da Leis Trabalhistas-
CLT e suas alteracoes;
e Observar os direitos e deveres dos colaboradores em relacdo a Previdéncia Social e demais
normativos pertinentes;
e Coordenar as atividades relacionadas a observacao das leis trabalhistas, contrato coletivo de
trabalho e acordos coletivos com o sindicato das entidades de classe e regras internas;
Atualizar-se das alteracoes legais, relativas as leis trabalhistas;
Atender as demandas da Coordenacao de Recursos Humanos da empresa;
Coordenar a operacionalizacao das atividades relacionadas ao departamento de pessoal;
Preparar a revisao salarial, fazer varios calculos, estudos e analises sobre compensacoes e
beneficios;
e Fazer relatdrios administrativos sob demandas com vistas ao controle e auxiliar nas tomadas de
decisoes;
e Operacionalizar os recolhimentos de encargos, tributos e contribuicoes relativos a folha de
pagamento de pessoal da empresa, atentando para os prazos;
e Conhecer e aplicar os instrumentos normativos da area técnica de atuacao do contrato;
e Demais servicos afetos a area de sua atuacao na empresa;

PRE — REQUISITOS

~ REGISTRO
ESCOLARIDADE CURSOS DE FORMACAO PROFISSIONAL
E 4
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Ensino Superior em administracao, contabilidade ou

Ensino Superior ,
areas correlatas

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e Consolidacao da Leis Trabalhistas - CLT e suas alteracdes;
¢ Normas Reguladoras;
o Legislacao Previdenciaria

Experiéncia minima de 06(seis) meses

CARGA HORARIA CONTRATUAL

CARGA HORARIA SEMANAL: 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

INFORMAGOES ADICIONAIS

ELABORACAO
DATA RESPONSAVEL ORGAO
Esc. Brasilia/DF

Departamento de RH
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www. braservicos net.br

~ NATUREZA DO - UNIDADE
DENOMINACAO DO CARGO CARGO FUNCAO ORGANIZACIONAL
Coordenador Operacional Operacional Coordenador Filial Brasilia

DESCRICAO SUCINTA
(resumo das atividades)

E o responsavel por coordenar as equipes de Supervisores da empresa, incluindo a logistica e motoristas na
distribuicdo de equipamentos, insumos e frentes de servicos, com atencdo ao controle do estoque central, além
das rotinas operacionais destas dreas, visando fomentar os recursos humanos e materiais com vistas a perfeita
execugao dos objetos dos contratos da empresa.

TAREFAS TiPICAS
(tarefas tipicas que realiza no setor)

e Coordenar as equipes de Supervisores;

e Coordenar rotinas de transportes, controle quantitativo e qualitativo do estoque central, e
logistica de distribuicdo de equipamentos, insumos e frentes de servicos, com observancia aos
pedidos recebidos e prazos de entregas;

e Participar de reunides internas e externas sempre que demandado pela empresa e/ou gestor/fiscal
de contratos;

e Percorrer as unidades do contratante, orientando os Supervisores e Encarregados de Limpeza
acerca da melhor gestao da execucao dos servicos objetos dos contratos;

e Participar do processo de movimentacao de pessoal (selecao, avaliacao, promocao, punicao);

e Certificar-se de que os produtos utilizados pela empresa atendem as exigéncias necessarias ao
cumprimento das tarefas, garantindo que sejam satisfeitas as necessidades do nosso cliente;

e Garantir a devida e correta estocagem dos equipamentos e insumos na sede da empresa e nas
unidades que compdem o contrato, visando o controle e a seguranca;

e Manter contato com os Gerentes responsaveis pelas unidades da Contratante para avaliacao do
servico executado, quando necessario tomar as providencias para sanar eventuais problemas na
prestacao dos servicos objetos dos contratos;

e Acompanhar as notificacées recebidas pela empresa, bem como subsidiar o Juridico e a Diretoria
da empresa nas respectivas respostas, oficios, memorandos, cartas, etc;

e Elaborar e propor a implementacao de melhorias com vistas a garantir a otimizacao dos processos
aos quais esteja envolvido;

e Promover a qualidade dos servicos e o alcance dos resultados;

e Monitorar, estimular e promover a alta performance das suas equipes;

e Demais tarefas correlatas a area de atuacao da empresa.

e Conhecer e aplicar os instrumentos normativos da area técnica de atuacao do contrato, exemplo:
Manual de Higienizacao e Conservacao dos Servicos de Salde da Geréncia de Saude da Geréncia
de Hotelaria em Saude/SES/GDF e Manual de Limpeza e Desinfeccao de Superficies - ANVISA;

e Zelar pelo fiel cumprimento do objeto do contrato vigente a que estiver vinculado;

e Treinar os subordinados;

e Seguir todas s orientacoes descritas no Procedimento Operacional Padrao -POP da BRA;

e Responsabilidade administrativa na boa execucao do contrato em que estiver alocado, devendo,

quando necessario, reportar-se ao gestor/fiscal da unidade a fim de receber instrucdes e tomar
providéncias pertinentes, informando sempre a Diretoria Administrativa BRA.
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REGISTRO
PROFISSIONAL

PRE — REQUISITOS

ESCOLARIDADE CURSOS DE FORMAGCAO

Ensino Superior . ,
P Preferencial na area de humanas

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Possuir conhecimentos pertinentes a drea de atuagdo, capacidade de lideranga de equipe

EXPERIENCIA ANTERIOR NECESSARIA

Minima de 06 meses.

CARGA HORARIA CONTRATUAL

CARGA HORARIA SEMANAL: 44 (quarenta) horas.

INFORMACOES ADICIONAIS

ELABORAGAO
DATA RESPONSAVEL ORGAO
Esc. Brasilia/DF

Departamento de RH
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 § B% DESCRICAO DE CARGO Revisdo: 00

ww.braservicos. net.br

- NATUREZA DO - UNIDADE
DENOMINACAO DO CARGO CARGO FUNCAO ORGANIZACIONAL
Diretora Administrativa Administrativo |Diretor Filial Brasilia

DESCRICAO SUCINTA
(resumo das atividades)

Profissional responsavel por organizar, planejar, controlar as atividades, planos e programas das areas
administrativas da empresa, fixando as politicas estratégicas com vistas aos objetivos da BRA
SERVICOSAdministrativos Ltda, e eficiente gestao administrativa, e orientando 0s recursos
administrativos, fisicos, tecnoldgicos e humanos da empresa.

TAREFAS TIPICAS
(tarefas tipicas que realiza no setor)

e Administrar, gerenciar e aprovar as atividades relacionadas aos planos e objetivos da empresa em Brasilia, com
a anuéncia das diretorias da Matriz;

e Administrar, gerenciar e aprovar as atividades relacionadas a tecnologia da informacdo e comunicagoes;

o Estabelecer diretrizes e coordenar a elaboracéo e a consolidacdo dos planos e programas de sua area de atuacao
para a empresa em Brasilia;

e Orientar, avaliar, controlar e autorizar as demandas solicitadas pelas demais areas da empresa em Brasilia;

e Promover articulagdo com os entes detentores de contratos com a empresa, visando o recebimento de demandas
dos clientes;

e Representar a empresa juntos aos 6rgaos do GDF;

e Responsavel pela boa gestdo da Coordenacéo Operacional; Enfermagem do Trabalho; Coordenacédo de Recursos
Humanos; Areas Financeiras e de Compras da empresa em Brasilia;

e Orgar e efetivar compras de insumos, equipamentos e servicos para a empresa em Brasilia/DF;

e Conhecer e aplicar os instrumentos normativos da area técnica de atuacao do contrato, exemplo:
Manual de Higienizacao e Conservacao dos Servicos de Saude da Geréncia de Saude da Geréncia de
Hotelaria em Saude/SES/GDF e Manual de Limpeza e Desinfeccao de Superficies - ANVISA;

e Demais servicos afetos a area de sua atuacao na empresa;

PRE - REQUISITOS

~ REGISTRO
ESCOLARIDADE CURSOS DE FORMACAO PROFISSIONAL
Ensino Superior Administracao ou area correlata CRA
Completo

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Conhecimento na Lei 8663/93
Vivencia na area financeira, contabil e compras

CARGA HORARIA CONTRATUAL
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CARGA HORARIA SEMANAL: 44 (quarenta e quatro) horas semanais.
INFORMACOES ADICIONAIS
ELABORACAO
DATA RESPONSAVEL ORGAO
Esc. Brasilia/DF
Departamento de RH
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DESCRICAO DE CARGO Revisao: 00

0,
) N

www.braservicos.net.br

x NATUREZA DO % UNIDADE
DENOMINACAO DO CARGO CARGO FUNCAO ORGANIZACIONAL
Encarregado de Estoque Operacional Encarregado Filial Brasilia
DESCRICAO SUCINTA
(resumo das atividades)

E o responsavel pelo recebimento, conferéncia, aceite da NF, estocagem, embarque e
desembarque de equipamentos e insumos utilizados pela empresa na execucao de suas
atividades, preenchimento de formularios de entrada e saida bem como sistemas
informatizados.

TAREFAS TIPICAS
(tarefas tipicas que realiza no setor)

Receber, conferir e aceitar a respectiva nota fiscal/fatura, estocar, embarcar e desembarcar
mercadorias, preencher formularios de entrada e saida, informatizados ou nao;
Fazer inventario;
Aceitar ou rejeitar mercadorias em desacordo com a compra;
Coordenar equipe de Auxiliar de estoque;
Responsavel pela correta estocagem dos equipamentos e insumos no almoxarifado central da
empresa;
Fazer distribuicao de mercadorias in loco quando solicitado pela chefia superior, utilizando
veiculo da empresa;
Demais servicos afetos a area de sua atuacao na empresa;
Monitorar, estimular e promover a alta performance das suas equipes;
Treinar os subordinados;
Informar ao Coordenador Operacional da necessidade de aquisicoes para o estoque;
Cumprir demais atividades relacionadas a area de atuacao.

PRE - REQUISITOS
ESCOLARIDADE CURSOS DE FORMACAO

REGISTRO
PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo Ensino Médio Completo ou equivalente

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Possuir conhecimentos de logistica e estoque. Pacote office.

EXPERIENCIA ANTERIOR NECESSARIA

Minima de 06 meses

CARGA HORARIA CONTRATUAL
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CARGA HORARIA SEMANAL: 44 (quarenta) horas.
INFORMACOES ADICIONAIS
ELABORACAO
DATA RESPONSAVEL ORGAO
Esc. Brasilia/DF
Departamento de RH
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‘ SERVIGOS DESCRICAO DE CARGO Revisao: 00
x NATUREZA DO % UNIDADE
DENOMINACAO DO CARGO CARGO FUNCAO ORGANIZACIONAL
Coordenacao Operacional Operacional Encirregado de Filial Brasilia
impeza

DESCRICAO SUCINTA
(resumo das atividades)

E o lider de equipe mais proximo aos serventes, lidera, coordena, orienta, supervisiona a
equipe de trabalho na execucao das atividades de conservacao e limpeza, acompanhando o
checklist das rotinas, controlar a distribuicao de materiais e tarefas de seus colaboradores.

TAREFAS TIPICAS
(tarefas tipicas que realiza no setor)

e Diariamente orientar, supervisionar e/ou executar servicos de limpeza nas dependéncias de

empresas clientes

o Zelar pela seguranca da operacao observando o correto uso dos produtos de limpeza (removedores,

sabado e produtos quimicos em geral) e dos equipamentos (vassouras, aspiradores de po, maquina
VAP, etc.) bem como sua conservacao mantendo-o disponivel em local adequado solicitando sua
manutencao quando necessario;

e Treinar os subordinados, participar no processo de movimentacao de pessoal (selecao,
transferéncias, promocoes e avaliacdes ), distribuir e recolhe EPIs e cartdes de registro de ponto,
entrega vales-beneficios, cuida da ordem e disciplina da equipe fiscalizando o uso adequado do
uniforme, assiduidade, sugerindo transferéncia de funcionarios, punicoes e demissoes;

Seguir todas s orientacoes descritas no Procedimento Operacional Padrao -POP da BRA;

Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de atuacao;

Executar outras atividades de apoio operacional ou correlata;

Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranca e/ou seguranca

do trabalho, atentando ao uso correto de EPI’s;

e Zelar pela guarda, conservacao, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais

utilizados, bem como do local de trabalho;

e Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu local de trabalho;

e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior;

PRE - REQUISITOS
ESCOLARIDADE CURSOS DE FORMACAO

REGISTRO
PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo -

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Possuir conhecimentos pertinentes a area de atuacao e capacidade de lideranca de equipe. Pacote
Office

EXPERIENCIA ANTERIOR NECESSARIA

. Proibida reproducao parcial e total
Rua Eurico Acyole Wanderley, N° 09 sem autorizpa 20 (Lei Fr)1° 9.610/1998

Gruta de Lourdes -Maceio/AL- 57.052-895 www.bra.srv.br

SAAN Q. 01 Lote 165 contato@bra.srv.br
Brasilia/DF, 70.632-100




Q

Minima de 06 meses

CARGA HORARIA CONTRATUAL

CARGA HORARIA SEMANAL: 44 (quarenta) horas.
INFORMACOES ADICIONAIS

ELABORACAO
DATA RESPONSAVEL ORGAO
Esc. Central

Departamento de RH
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x NATUREZA DO % UNIDADE
DENOMINACAO DO CARGO CARGO FUNCAO ORGANIZACIONAL

Enfermeiro do Trabalho Operacional Enfermeiro Filial Brasilia
DESCRICAO SUCINTA
(resumo das atividades)
Responsavel Técnico pela area de enfermagem. Lidera a equipe de enfermagem do trabalho, exercendo
atividades relacionadas a higiene, medicina e seguranca do trabalho, além de integrar equipes de estudos
e treinar os trabalhadores quanto ao uso de equipamentos de seguranca essenciais para a sua funcao e
promover capacitacao, orientacao aos funcionarios da empresa nos temas afetos a salde ocupacional e
seguranca do trabalho, por meio de campanhas e eventos.

TAREFAS TIPICAS
(tarefas tipicas que realiza no setor)

o Planejar acoes de enfermagem, diagnosticar situacdes, descobrir necessidades e problemas,
determinar prioridades e também avaliar os resultados no ambito da execucao dos contratos da
BRA;

e Gerenciar acoes de promocao da saude, definir estratégias para determinadas situacoes e participar
de trabalhos de equipes de saide multidisciplinares, além de padronizar normas e procedimentos
de enfermagem, acompanhar todo o processo de trabalho, elaborar laudos e relatérios técnicos em
sua especialidade na empresa;

e Orientar sua equipe quanto ao uso e importancia dos Equipamentos de Protecao Individual (EPI’s);

e Participar de projetos, eventos, cursos afetos a sua area de atuacao na empresa;

e Planejar campanhas de incentivo a salde como diabetes, hipertensao, vacinacao, alcoolismo,
tabagismo (fumo), primeiros socorros e obesidade;

e Realizar desinfeccao e esterilizacao de equipamentos, utilizando medidas de biosseguranca;

e Realizar consulta de enfermagem em trabalhadores e atentar-se na anamnese, minimizando as
licencas por parte dos funcionarios da empresa;

e Descobrir as necessidades de enfermagem do trabalho com ajuda de planos estratégicos de
assisténcia que serao prestados por toda a equipe visando protecao, preservacao, recuperacao e
reabilitacdo da salde do funcionario, como, por exemplo: fazer levantamentos de doencas
ocupacionais (do trabalho) objetivando a diminuicao das suas ocorréncias;

e Sistematizar a assisténcia de enfermagem a favor da defesa do trabalhador e dos responsaveis pela
empresa, seja ela privada ou publica, visitando os locais de trabalho e colaborando para identificar
necessidades como higiene, seguranca e melhoria do trabalho de acordo com o setor;

e Estar em constante atualizacao em relacao as inovacoes tecnoldgicas e cientificas em sua area de
atuacao e das necessidades do setor;

e Desenvolver informes internos com temas sobre a atualidade no setor da saude, podendo ser
expostos em cartazes, murais, redes sociais e outras formas de divulgacao;

e Criar as acoes sociais, inovacao na area do lazer, desenvolver o ludico, sempre em beneficio do
bem-estar dos funcionarios da empresa;

e - PGRSS: conjunto de procedimentos administrativos para o correto gerenciamento dos residuos
produzidos no estabelecimento, abrangendo todos os passos de planejamento dos recursos
materiais, fisicos e da classificacdo dos recursos humanos incluidos no manejo dos Residuos de
Servicos de Saude (RSS).

e Manter arquivos de documentacao relativa a area de atuacao no ambito dos contratos da empresa;
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e Atuar na realizacao de procedimentos de enfermagem prestando assisténcia aos trabalhadores de
diversas areas;

e Responsavel por prescrever acoes e aplicar medidas de precaucao para proteger os funcionarios dos
riscos demonstrados pela biosseguranca, que é o conjunto de medidas e normas visando a protecao
dos profissionais de saude e seus clientes;

e Conhecer e aplicar os instrumentos normativos da area técnica de atuacao do contrato, exemplo:
Manual de Higienizacao e Conservacao dos Servicos de Saude da Geréncia de Salde da Geréncia de
Hotelaria em Saude/SES/GDF e Manual de Limpeza e Desinfeccao de Superficies - ANVISA;

e Demais servicos afetos a area de sua atuacao na empresa;

PRE - REQUISITOS

x REGISTRO
ESCOLARIDADE CURSOS DE FORMACAO PROFISSIONAL
Ensino Superior P6s-Graduacao na area de Medicina do
Completo Trabalho COREN

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Pos-Graduacao na area de medicina do trabalho. Legislacdes vigente relacionadas a area de
atuacao

EXPERIENCIA ANTERIOR NECESSARIA

Experiéncia minima de 06 meses

CARGA HORARIA CONTRATUAL

CARGA HORARIA SEMANAL:
INFORMACOES ADICIONAIS
ELABORACAO
DATA RESPONSAVEL ORGAO

Esc. Brasilia/DF

Departamento de RH
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Motorista Operacional Motorista Filial Brasilia
DESCRICAO SUCINTA
(resumo das atividades)

Responsavel pela conducao dos veiculos da empresa quando solicitado, em atendimento a
entregas em unidades e/ou servicos de cunho administrativo(buscar, levar pessoas e/ou
objetos) a servico da empresa.

TAREFAS TIPICAS
(tarefas tipicas que realiza no setor)

e Dirigir os veiculos da empresa para os quais esteja habilitado, na forma das Leis de Transito;
e Zelar pelos veiculos quando sob a sua responsabilidade;
e Responsavel pelo recebimento no estoque e entrega na unidade, de remessa de pedido;
e Responsabilizar-se por multas de transito e danos a empresa e a terceiros;
e Executar demais atividades relacionadas a area de atuacao.

PRE - REQUISITOS

~ REGISTRO
ESCOLARIDADE CURSOS DE FORMACAO PROFISSIONAL
Ensino Médio Completo Ensino Superior Completo ou equivalente;

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
CNH em uma das categorias estabelecidas no Codigo de Transito Brasileiro - CTB (“A/AB/B/C/D/E” ).

CARGA HORARIA CONTRATUAL

CARGA HORARIA SEMANAL: 44 (quarenta e quatro) horas semanais.
INFORMACOES ADICIONAIS
ELABORACAO
DATA RESPONSAVEL ORGAO
Departamento de RH Esc. Brasilia/DF
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Quimico Operacional Quimico Filial Brasilia

DESCRICAO SUCINTA
(resumo das atividades)

Cabe ao Responsavel Técnico de Quimica:
e Supervisado, orientacdo e responsabilidade técnica;
e Padronizacao e controle de qualidade;
e Vistoria, avaliacao, servicos técnicos, laudos, atestados;

TAREFAS TIPICAS
(tarefas tipicas que realiza no setor)
e Solicitar autorizacado de uso as CCIH (Comissao de Controle de Infeccao Hospitalar) sobre os produtos a serem

utilizados nas unidades de servico de saide onde a BRA SERVICOS presta servicos.

e Avaliar toda a infraestrutura da empresa e propor / promover a adequacao de instalacbes e equipamentos as
necessidades técnicas do produto a ser manipulados e utilizados conforme as exigéncias legais pertinentes.

e Zelar para que os parametros e condicoes de processamento em todas as etapas do processo atendam as
especificacdes do produto a ser manipulado.

o Zelar para que sejam cumpridos os procedimentos operacionais necessarios para assegurar o bom andamento dos
processos envolvidos, a padronizacao e a qualidade do produto manipulado.

* Investigar e identificar as causas, bem como propor / promover a correcao de qualquer indicio de desvio da
qualidade do produto.

e Zelar pelas adequadas condicdes de higiene e seguranca dos processos e dos funcionarios, e pela manutencgao dos
equipamentos.

» Zelar para que, sempre que necessario, os equipamentos de protecao individual sejam disponibilizados ao pessoal
envolvido na operacao.

e Atuar para que o pessoal envolvido nas atividades operacionais seja submetido a treinamentos, visando a
observancia das condicées de seguranca do processo.

e Elaborar e manter sob controle toda a documentacao técnica referente ao processo de manipulacao e utilizacdo
dos produtos saneantes.

e Zelar para que a embalagem seja adequada ao produto manipulado, sob o ponto de vista técnico e que atenda a

legislacao especifica.

e Fazer cumprir os procedimentos operacionais necessarios para assegurar a padronizacao e qualidade do produto a
ser embalado e/ou reembalado, bem como a seguranca da operacao.
e Assegurar que as informacoes técnicas constantes na rotulagem, relativas ao uso, manuseio e seguranca do produto

estejam em conformidade com a legislacao pertinente.
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e Assegurar que o produto manipulado seja disponibilizado ao uso dentro dos padrdes de identidade e qualidade
exigidas no Projeto basico.
e Realizar vistorias periodicas nas unidades de prestacao de servicos da BRA SERVICOS com o intuito de detectar
falhas, corrigi-las, e alertar os funcionarios sobre as falhas e dessa forma aprimorar o servico.
o Estar atento e seguir as orientagdes do manual técnico de limpeza e desinfeccdo de superficies hospitalares e
manejo de residuos
PRE — REQUISITOS
~ REGISTRO
ESCOLARIDADE CURSOS DE FORMACAO PROFISSIONAL
. . L CRQ
Superior completo Graduacgéo em Quimica
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Experiéncia minima de 06(seis) meses
CARGA HORARIA CONTRATUAL
CARGA HORARIA SEMANAL: 20 (vinte) horas semanais.
INFORMACOES ADICIONAIS
ELABORACAO
DATA RESPONSAVEL ORGAO
Esc. Brasilia/DF
Departamento de RH
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Recepcionista Administrativo Recepcao Filial Brasilia
DESCRICAO SUCINTA
(resumo das atividades)
Profissional de atuacao na recepcao da empresa, atendendo e filtrando ligacoes telefonicas,
anotar recados, etc.

TAREFAS TiPICAS

(tarefas tipicas que realiza no setor)
Receber e filtrar as ligacdes telefbnicas recebidas na empresa, e direciona-las;
Anotar recados;
Fazer ligac6es quando solicitado;
Receber visitas e membros da comunidade, identificando-as, averiguando suas pretensdes para prestar-lhes
informagdes e/ou encaminh&-las as pessoas ou setores solicitados e direciona-las;
e Demais servicos afetos a area de sua atuacao na empresa;

PRE - REQUISITOS
ESCOLARIDADE CURSOS DE FORMACAO

REGISTRO
PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo Ensino Superior Completo ou equivalente;

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Conhecimentos no editor de texto(Word) e na Planilha de Calculo(Excel)

Experiéncia minima de 06(seis) meses
CARGA HORARIA CONTRATUAL

CARGA HORARIA SEMANAL: \ 44 (quarenta e quatro) horas semanais.
INFORMACOES ADICIONAIS
ELABORACAO
DATA RESPONSAVEL ORGAO

Esc. Brasilia/DF

Departamento de RH
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o , Técnico de
Tecnico de Saude e Seguranca do Operacional Seguranca do Filial Brasilia
Trabalho
Trabalho

DESCRICAO SUCINTA
(resumo das atividades)

O profissional que tem a funcao de garantir a seguranca do trabalho através da adocao de medidas com
o objetivo de minimizar os acidentes de trabalho, doencas ocupacionais, bem como proteger a
integridade fisica e psiquica dos trabalhadores durante a atividade laboral.

TAREFAS TIPICAS
(tarefas tipicas que realiza no setor)

e Orientar atividades que visam a assegurar a saude e a integridade fisica dos colaboradores da BRA
SERVICOSADMINISTRATIVOS LTDA, no ambito da empresa e nos postos de trabalhos afetos aos
contratos vigentes;

e Inspecionar equipamentos, bem como a rotina das condicoes de trabalho dos funcionarios,
investigando e analisando as possiveis causas de acidentes e danos a salde, a fim de minimiza-las
ou elimina-las;

e Garantir que as regras vigentes referentes a sanidade fisica e mental, bem como, as de seguranca
no trabalho sejam devidamente cumpridas, atuando de modo preventivo dentro da empresa;

e Desenvolver programas de treinamento e capacitacao, bem como promover a aplicacao de
providéncias preventivas;

e Formular, acompanhar e avaliar procedimentos de seguranca do trabalhador;

e Atentar para as normas de seguranca de dentro da corporacao e criar uma cultura de respeito as
exigéncias da lei em ambito publico ou privado;

e Solicitar a aquisicao de equipamentos de seguranca e inspeciona-los para se certificar de que tudo
esta em conformidade com as normas;

e Reportar a Diretoria Administrativa e a colaboradores as eventuais condicoes insalubres e
perigosas e sugerir medidas preventivas para neutraliza-las;

e Analisar dados estatisticos sobre acidentes e propor solucdes apoiadas em dados numéricos;

e Avaliar se empresa e seus colaboradores atuam em conformidade com as normas de seguranca da
empresa;

e Conhecer e aplicar os instrumentos normativos da area técnica de atuacao do contrato, exemplo:
Manual de Higienizacao e Conservacao dos Servicos de Saude da Geréncia de Saude da Geréncia de
Hotelaria em Saude/SES/GDF e Manual de Limpeza e Desinfeccao de Superficies - ANVISA;

e Conhecer e aplicar no que for cabivel a NR 32. 33, 35 e demais NR que sejam necessarias para
execucao das atividades;

e Demais servicos afetos a area de sua atuacao na empresa;

PRE - REQUISITOS
ESCOLARIDADE CURSOS DE FORMACAO

REGISTRO
PROFISSIONAL
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Ensino Médio Completo ou equivalente;
Curso de Técnico em Seguranca do Trabalho

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Ensino Médio Completo

Normas regulamentadoras ligadas a area de atuacao. Experiéncia minima de 06(seis) meses

Experiéncia minima de 06(seis) meses

CARGA HORARIA CONTRATUAL

CARGA HORARIA SEMANAL: 44 (quarenta e quatro) horas semanais.
INFORMACOES ADICIONAIS
ELABORACAO
DATA RESPONSAVEL ORGAO
Departamento de RH Esc. Brasilia/DF
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Coordenacao Operacional Operacional Servente Filial Brasilia
DESCRICAO SUCINTA
(resumo das atividades)

Servente € o nome que se usa para designar aquela pessoa que se dedica profissionalmente ao asseio de
lugares publicos, casas, hospitais, entre outros.

TAREFAS TIPICAS
(tarefas tipicas que realiza no setor)
e Conservacao dos instrumentos de trabalho. Limpeza e higienizacao em geral das instalacées
publicas ou privadas;
e Desempenhar servicos de Limpeza, Higienizacao, Conservacao, Asseio e Desinfeccao no cliente
e Devem possuir experiéncia na manipulacao e utilizacao de produtos quimicos, diluicoes, matéria
organica, materiais perfuro cortantes e equipamentos de limpeza;
e Realizar a limpeza nas dependéncias internas e externas da Unidade, utilizando os materiais e
instrumentos adequados e rotinas previamente definidas;
e Efetuar a limpeza e conservacao de utensilios, moveis e equipamentos em geral, para manté-los
em condicoes de uso. Executar atividades de copa, quando necessario;
Separar os materiais reciclaveis para descarte (vidraria, papéis, residuos laboratoriais);
Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes;
Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de atuacao;
Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranca e/ou seguranca
do trabalho, atentando ao uso correto de EPIs;
e Zelar pela guarda, conservacao, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho;
e Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu local de trabalho;
e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior;
e Seguir todas s orientacoes descritas no Procedimento Operacional Padrao -POP da BRA;

PRE - REQUISITOS

~ REGISTRO
ESCOLARIDADE CURSOS DE FORMACAO PROFISSIONAL
Ensino Fundamental
e/ou
06(seis) meses de - CTPS
experiéncia comprovada
na CTPS

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Devem possuir experiéncia na manipulacao e utilizacao de produtos quimicos, diluicdes, matéria organica,
materiais perfuro cortantes e equipamentos de limpeza
EXPERIENCIA ANTERIOR NECESSARIA
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Minima de 06 meses.

CARGA HORARIA CONTRATUAL

CARGA HORARIA SEMANAL: 44 (quarenta) horas.
INFORMACOES ADICIONAIS
ELABORACAO
DATA RESPONSAVEL ORGAO

Esc. Central

Departamento de RH
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Supervisor Administrativo Supervisor Operacional
DESCRICAO SUCINTA
(resumo das atividades)

O Encarregado Geral é o profissional responsavel por supervisionar servi¢os de limpeza, higienizagéo, conservacéo,
asseio e desinfec¢do em estabelecimentos diversos.

TAREFAS TIPICAS
(tarefas tipicas que realiza no setor)

e Supervisionar as rotinas diarias dos encarregados de limpeza e serventes;

e Supervisionar a distribuicdo e utilizagdo de materiais e produtos de limpeza zelando pelo seu correto uso;

o Fiscalizar limpeza mediante preenchimento de check-list de eficacia, identificando correcfes necessarias;

e Orientar colaboradores na execucdo das tarefas, avaliando o desempenho;

o Orienta Encarregados de limpeza e Serventes sobre as técnicas e uso de equipamentos e produtos;

e Participar de reunifes nas unidades sempre que convocado;

e Desempenhar atividades delegadas pela chefia imediata;

e Zelar pelo cumprimento dos contratos vigentes.

o Fiscalizar e cobrar o uso correto dos EPIs pelos colaboradores;

o Manter atualizados e aplicados 0s instrumentos normativos do setor;

e Analisar junto com o RH medida disciplinar aos colaboradores nas situagcfes em que se julgue necessario;

e Informar ao setor competente a necessidade de reposi¢do ou manutencdo de equipamentos utilizados na frente de
Servico;

e Fiscalizar a utilizacdo das etiquetas de identificacao;

e Respeitar e conhecer os instrumentos normativos da area de atuagdo, como o Manual de higienizacéao e
Conservacao dos Servicos de Satde da Geréncia de Hotelaria em Saide/SES e Manual de Limpeza e Desinfecgdo
de Superficies -Anvisa

e Recolhe os cartdes de registro de ponto das equipes e respectivas justificativas de auséncia ou atraso (atestados
médicos, por exemplo) e encaminha ao Supervisor para efeitos de Folha de Pagamento;

o Executar outras tarefas correlatas a area.

UNIDADE
ORGANIZACIONAL

PRE — REQUISITOS
ESCOLARIDADE CURSOS DE FORMACAO

REGISTRO
PROFISSIONAL

Ensino médio completo,

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA ANTERIOR NECESSARIA
e Minima de 06 meses na area e Experiéncias anteriores comprovadas;
e Conhecimentos de produtos para limpeza, uso de mdaquinas e equipamentos da drea de limpeza;
e Saber desenvolver limpeza técnica e convencional;
e Lideranca de equipe.

CARGA HORARIA CONTRATUAL
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CARGA HORARIA SEMANAL: 44 (quarenta) horas.
INFORMACOES ADICIONAIS

ELABORACAO

DATA RESPONSAVEL ORGAO
Esc. Central

Departamento de RH
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O

TERMO DE CIENCIA E COMPROMETIMENTO

Recebi a versao 1.0 de agosto de 2020, do Regulamento Interno da BRA SERVICOS, cujo

propoOsito é esclarecer as normas e procedimentos da empresa e os padrbes de
comportamentos esperados de seus colaboradores.

Comprometo-me a cumpri-lo integralmente e dar ciéncia do ndo cumprimento por terceiros
e em casos de duvidas, consultar meus superiores ou 0 Recursos Humanos.

Estou ciente que o manual faz parte do meu contrato de trabalho.

Li e compreendi,

Brasilia, de de

Assinatura do colaborador
Nome em letra de forma e filial
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