Grupo

Arliz

Manual
de Acolhimento

Grupo Arliz // Para o Futuro

wwww.grupoarliz.pt



Manual

de Acolhimento Grupo Arliz // Para o Futuro

1. INDICE

—

PN TV TS S RO s cvmuomawsowiivisws v 4 B A R A ST (o VS R

Cartd0 de PONEO/PICAGRIM. ....ouvuereriirieeriats st sssssseessscenssemss st s s ss et st s st e s st sen s

HOTATOS TS CADBIIG suvvusiuussuns simasiusss comtiits s s 583538 iV S oA i SRS
INEEIVAIOS ...o.eovscesensemsprnssssassussserssmsnnessssnspmssnsassrassasssinnsmasssssssassnss ova snaessssasssiens fins s smssgmessmasssne onasssass atesnss
ComparBncia a0 traDATNO i i i i s s s e s s T s i S
ReMUNEraghes € BENEFICIOS .....iieiirienisiinerriinestirestssessasess sttt s st sans
POFIBS i sl G s e R T e
HH GO CREE R ssvussrosnssamensssonessssss oo onss s ob yamsss UobD 5o wA s RS 8 KA AR A AR R S SRS A ANk
Flexibiligage s minsass i i e R S R

© @ N n AW N

—_—
=

SOTVICOS ITTOOTCOS: wovsusisussssusassrsivosnsessiviiseiss s susios s bekisss s Foominbse oebiieess F447 A3 A b A

—_
—_

Condiges de TrabalNo @ HIGIENE .......cc.cciiiriiecmmiii ettt ese bbb b ser st amse s sees

a—
M

P[0 7= = ok Lo R e S A e S

—
ol

TRIBITIOVEIS ctrerreemeveaniaresnessesarsnssssnsmmsssssssussnssesssnssessrstasssssnsses sssns e nssnsssnmssasns ssenarassesss ens saeue sasanssmssasssnnns

—
&~

FEANIEN s ot i v s e e e S o e e e s S e S N B R T

nmnonown o 2R PR W W W W W

ury
¥
w

Estacionamentos ......c.mienennnennes

—_
=3

Gestdo-da-Qualidade s AMBIENTE i uinisnnmimimimasimine s am i nerss i

—
~

RRETTETERIETN s vonesipmsssornionssonmsmmesssssmsmm i PN AS s YT o S T TS A T D

_—
=,

Acldentes et aDal g i e R R S R R

—

R SO0 DT OBEIGEO i naassabosstoes 534 3 5 5 SR S S A Y S

]
o

I B S s T R S R i e T T i s e et et R At oS T 4 e o S R PSRBT

e

50 F=T ol o Ro (= eyl =T o[-y ol - PR B PR DT P RS T SUp ST SR PUCT M

~N o0 oo v v v W

N
9

SNMAIETICA. ettt st bt st s b as st sasb s b e e s smms e sese et eanse et ems b ens b eas s bene e rteaeaten s sa ettt saereataberenean

N
W

Leis e Regulamentos de Trabalho ... ssssssssssesssissesiisssesssenes 8

N
>

Trabalno INFANTl ... s sss s sr s s e b bt et s as s smsssesassebsnnsbesssasbesnsasseessserseesress D

)
&

Assédio, Persegui¢do, Abuso, Puni¢do Corporal e Trabalho For¢ado.........ccoimnecnvcirerisinncnas )

)
o

ACAD DUSTIDIIEA" ss1555055m1m 500555 5850mserss s s ons S5m0 DR S BN G e e

N
~

Liberdade de ASSoClatao wsmsssiGimsmmiiminsiirarmmimmaenrarreaswasiae 0

N
o

BETs [V aCLTo LI AT S R Ie NP oSO

N
b

D S T T Y ACEI0, btk s enssmsnsrsmssnrstnsnmnssemnssasassanstnensmnns pyassemsmesss sas nesansessmnssanss sysssrmn pmsasmns seasmsanassapen. L0

w
=

CEIE e SHOEEEOES.. i i BRI )

w

Canal de denuUNCia INTEINO .....occccirieecnsssereseiesreraseensesssseresssserersssesnsssssssssssssstsssssessssssesnssssesssssseensse | 1

w
=

INtoFFREE0ESummurm s R RS T e e

w
W

COITYILNNTCRACOES . coonrorsmensssnsssnsmsensusssnsspansesmsssss sssass sipvesarss s nes Iyas sHraasssasssansiasssssness s nimssyanbinvassasssavasusarpinsss 1§



Manual

Grupo Arliz // Para o Futuro

de Acolhimento

2. MANUAL DE ACOLHIMENTO

. Admissdo

Ap6s entrevista, os colaboradores selecionados pelas empresas do Grupo ARLIZ, do inicio a um periodo
de adaptacdo, durante o qual sdo avaliados. Sempre que necessario podem ser propostas acdes de
formagao, de forma a desempenhar melhor as suas fungdes. Também é realizada uma consulta de medicina
do trabalho, a qual permite fazer um rasteio de doengas/desempenho de fungdes.

ll.  Cartdo de Ponto/Picagem

O cartdo de ponto ou picagem com impressao digital, comprova a sua presenca e serve de base para o
processamento do seu salario. Mantenha-o em bom estado de conservacdo. Nunca deixe de registar as suas
entradas e saidas, incluindo nos intervalos de refeigao, seguindo as instrucdes que |he forem dadas. Qualquer
anomalia que se verifique, devera ser comunicada de imediato aoc Departamento de Recursos Humanos para
que tome nota da ocorréncia. O cartio de ponto é pessoal e intransmissivel. E terminantemente proibido
picar o ponto por outra pessoa. O incumprimento destas regras sera motivo de sangao.

Ill.  Horarios de trabalho

As empresas do Grupo ARLIZ trabalham de 27 feira a 62 feira, com uma carga horaria semanal de 40 horas e
diaria de 8 horas, com descanso semanal de Sabado e Domingo. O horario normal tem inicio as 8 horas até
as 18 horas, para a produgao e das 09:00 horas até as 18:30, para administrativos, com duas horas de almoco
entre as 12:00 horas e as 14 horas para a produgdo e entre as 12:30 horas e as 14:00 horas para
administrativos.

Nos hotéis trabalhdmos em trés turnos

> 0O 1° turno tem inicio as 06:00 horas até as 14:00 horas.
> 0 2°turno tem inicio as 14:00 horas até as 22:00 horas.
> 0 3°turno tem inicio as 22:00 horas até as 06:00 horas.

V. Intervalos

Todos os colaboradores do turno normal, tém direito a duas pausas de 10 minutos cada, ocorrendo uma no
pericdo da manha e outra no periodo da tarde. Todos os colaboradores de turnos, tém direito a uma pausa
de 30 minutos. Devera utilizar os horarios de pausa, para comer algo. As refei¢des devem ser no refeitério,
pois é proibido comer nos postos de trabalho. Fora dos horérios de pausa, apenas poderd ir & casa-de-
banho.

V. Comparéncia ao trabalho

A comparéncia ao trabalho é obrigatéria. Em caso de doenca ou motivo de forca maior, deve informar o seu
responsével hierarquico, com a maxima antecedéncia possivel para que este possa tomar as medidas
necessarias no sentido de minimizar o transtorno que a sua falta possa provocar. Em caso de imprevistos,
deve justificar a empresa, logo que possivel. As faltas injustificadas determinam sempre a perda de
retribuicdo. Constituem justa causa de despedimento as faltas ndo justificadas ao trabalho durante 5 dias
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consecutivos ou 10 dias interpolados num prazo de um ano, assim como as falsas declarag6es relativas a
justificacdo de faltas.

VI.  Remuneragdes e Beneficios

O pagamento do salario é feito por transferéncia bancaria nos primeiros seis dias de cada més. O subsidio
de Natal é pago todos os anos no més de dezembro. Cada colaborador possui um seguro contra acidentes
de trabalho, incluindo acidentes que possam ocorrer no trajeto direto casa-empresa ou empresa-casa.

VI,  Férias

O direito a férias reporta-se ao trabalho prestado no ano civil anterior. O periodo anual de férias é de 22
dias Uteis. No ano de admissdo, o colaborador tem direito a 2 dias Gteis de férias por cada més de duracio
do contrato, até 20 dias, cujo gozo tem lugar apds 6 meses completos de execugdo do contrato. A marcagéo
do periodo de férias, devera sempre, ser feita por acordo entre a empresa e os colaboradores, tendo em
vista as conveniéncias individuais e a necessidade de assegurar o normal funcionamento dos servigos. Na
falta de acordo compete & empresa marcar as férias no periodo compreendido entre 1 de junho e 30 de
setembro. As férias poderao ser gozadas num tnico periodo ou em dois ou mais periodos, mas o mais tardar
até 30 de abril do ano civil seguinte.

VIII. Horas extra

Este tipo de trabalho s6 devera ser efetuado em situagées de atrasos de encomendas, que possa por em
causa a permanéncia de clientes, pondo em risco a estabilidade econémica da empresa. O sucesso da
empresa depende da sua colaboragéo.

IX. Flexibilidade

O tipo de mercado em que o GRUPO ARLIZ atua, dada a sua forte dependéncia das obras em carteira e da
forte necessidade de resposta rapida ao cliente, faz com que um colaborador possa ter de mudar com
alguma frequéncia de fungdes. Entenda essa necessidade como uma forma de se valorizar enquanto
profissional e colabore sempre com as chefias no desempenho de novas fungges.

X.  Servigos médicos

Os colaboradores podem recorrer aos servios de satide curativa, todas as quartas-feiras, com prévia
marcacdo no Departamento de Recursos Humanos. Antes de efetuar a marcagao devera comunicar ao seu
superior hierarquico a sua intengao. Devera apenas abandonar o seu posto com autoriza¢do do seu superior.
As consultas de medicina de trabalho sdo realizadas de 2 em 2 anos para a generalidade dos trabalhadores,
e anuais para os trabalhadores a partir dos 50 anos.

.
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Xl.  Condig¢des de Trabalho e Higiene

A ARLIZ possui vestiarios, balnearios, sanitarios e refeitorio. Nos vestiarios existe um cacifo que lhe esta
reservado, o qual devera manter convenientemente limpo e onde devera colocar todos os seus pertences. £
terminantemente proibido levar sacos, bolsas ou qualquer outro acessério para o local de trabalho. A
apresentacgao pessoal € um fator de extrema importancia para a vivéncia na empresa. Cuide da sua higiene
pessoal. Utilize os balnearios para tomar duche ao finalizar o seu trabalho diario, mantenha as unhas
arranjadas, conserve o vestuario e o cal¢ado de trabalho sempre limpos e bem conservados. Lembre-se que
tais recomendagdes pretendem, acima de tudo, evitar acidentes de trabalho. Por razdes de higiene é
obrigatdrio preservar a limpeza e arrumagdo destas instalagbes comuns, bem como do préprio local de
trabalho. O incumprimento destas regras sera motivo de sangao. Respeite os seus colegas, tenha respeito
por si préprio.

XIl.  Alimentagdo

As refeicdes devem ser no refeitorio. No refeitorio existem maquinas de alimentagao que funcionam com
moedas. Diariamente as maquinas sdo abastecidas com produtos frescos. As reclamacgdes devem ser
apresentadas ao responsavel da secdo que tomara as medidas necessarias. E terminantemente proibido
comer nos postos de trabalho bem como consumir alcool nas horas de trabalho ou dentro das instalagdes.
0O alcool reduz as faculdades e pode ser a causa de acidentes de trabalho. E terminantemente proibido o
uso de garrafas de vidro ou latas de metal no local de trabalho, s6 & permitido garrafas de plastico com
agua. A ARLIZ possui agua potavel para consumo, com bebedouros nos varios setores da empresa.

Xlll.  Telemodveis

Durante o periodo de trabalho & permitido o uso de telemdveis particulares, de forma controlada e
responsavel.

XIV. Fumar

E proibido fumar no interior das instalagdes da empresa. Respeitar todas as areas que estejam devidamente
sinalizadas. O incumprimento desta regra sera motivo de san¢ao.

XV. Estacionamentos

Todos os colaboradores poderdo utilizar o parque de estacionamento existente, O parque de
estacionamento localizado em frente a rececdo é destinado aos visitantes e a viaturas da Administracdo.

XVI.  Gestdo da Qualidade e Ambiente

O GRUPO ARLIZ tem um Sistema de Gestao Integrado de Qualidade e Ambiente. Os trabalhadores devem
conhecer a Politica da Qualidade e Ambiente da empresa, os seus objetivos e metas, as Instruges de
Trabalho (IT's) que Ihe sejam aplicadas, as normas de seguranga e planos de emergéncia. Esta informagao
esta disponivel em quadros de informacao ou podera em tempo oportuno solicita-la ao seu responsavel.
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XVIl.  Reciclagem

Todos os colaboradores tém de proceder a separag¢do dos diferentes tipos de residuos, pelo que devera
cumprir criteriosamente as instrugdes distribuidas pela empresa de como separar os residuos.

Papel e Cartdo - Plastico - Absorventes - Residuos - Lixo

XVIIl.  Acidentes de trabalho

Os primeiros socorros em caso de acidente, serdo efetuados sempre por um colaborador com formagéo na
area de socorrismo. Esta informacao esta disponivel em quadros de informacao. Vitimas de acidentes graves
sdo encaminhadas para o hospital, acompanhado por um representante da empresa. Toda a documentacdo
relativa a acidentes de trabalho, é tratada no Departamento de Recursos Humanos.

XIX.  Riscos/protecdo

Todos os colaboradores sdo informados dos riscos inerentes ao seu posto de trabalho e sdo-lhe
proporcionados todos os meios de prote¢do necessarios e adequados (EPI's - Equipamentos de Protecdo
Individual). Se houver necessidade de algum equipamento ou esclarecimento adicional, este podera ser
solicitado, junto do Departamento de Recursos Humanos. Em determinados locais, devidamente sinalizados,
o0 uso de determinado equipamento individual é OBRIGATORIO. O seu incumprimento serd motivo de
sangao muito grave, salvo se o trabalhador manifestar por escrito a Administragdo ser conhecedor dos riscos
a que esta exposto e mesmo assim assegurar nao estar disposto a utilizar o equipamento de protegao
individual que lhe esta a ser fornecido.

XX. Incéndios

Em caso de incéndio deve tratar-se de imediato de extinguir a fonte, recorrendo aos extintores e mangueiras
distribuidos e todas as reas, por isso é OBRIGATORIO deixar os acessos desimpedidos. E terminantemente
PROIBIDO deixar carrinhos, contentores, ou qualquer tipo de obstaculos que impecam o acesso a estes
recursos de emergéncia ou a zonas de evacuagao. A sua obstrugdo serd motivo de sangdo. Periodicamente
serao realizados simulacros de evacuagdo, nos quais para sua protegao devera sempre disponibilizar-se a
participar.

XXI.  Plano de emergéncia

O plano de emergéncia encontra-se afixado na empresa, nos locais de passagem. Deve ser lido e
memorizado. Deste modo sabera como proceder em situagbes de emergéncia. Lembre-se, que as saidas de
emergéncia estdo sinalizadas (ver ponto seguinte). Se as seguir, se mantiver a calma e obedecer as instruges
das equipas de socorro, tudo correra pelo melhor.

o
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XXIl.  Sinalética

Sinais de Emergéncia

FPara o

Grupo Arliz

Posto de primeiros

Chuveiros de

Saida de emergéncia a

ya

Direcdo a seguir (em

Futuro

socorros emergéncia direita conjunto com as placas
anteriores)
Sinais de Aviso
PlerI?Ddlde Perigo - PEI’igO df Perigo —Produtos Perigo para o
nicengio Substancias Intoxicagao Irritantes ambiente
Corrosivas
Sinais de Proibigio

Perigo de Incéndio

Proibido foguear

%

Proibido Fumar
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Sinais de Obrigacdo

Grupo Arliz // Par

Protecéo
obrigatodria dos
olhos

Protecao
obrigatoéria das
maos

Protecao
obrigatério das
vias respiratdrias

Obrigatério lavar
as maos

Perigo para o
ambiente

Protecdo obrigatéria dos olhos

Protecdo obrigatoria dos olhos

SINAIS PARA EQUIPAMENTO DE COMBATE A INCENDIOS

Extintor

il

Agulheta de
combate a
incéndio

\
\
Telefone para luta
contra incéndio

Botdo de Alarme

Diregdo a seguir
(em conjunto com
as placas
anteriores)

XXHI.

Leis e Regulamentos de Trabalho

Todos os colaboradores podem consultar a legislagdo em vigor, no que se refere a:

»  Remuneragdes e horario de trabalho;

»  Liberdade de Associagdo dos seus trabalhadores;

> Cumprimento da idade minima;

»  Discriminagao no trabalho;
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»  Trabalho infantil;

»  Trabalho forgado;

> Salde e Seguranca no trabalho;

> Requisitos ambientais;

> Regras comerciais;

> Seguranga,;

> Luta antidroga;

> Acdo disciplinar.

> Plano de Prevencado de Riscos de corrupgao e infracdes conexas (PPR);
> Manual de Procedimentos do PPR;

»  Regulamento do Regime Geral de Protegdo de Dados;
»  Codigo de conduta;

»  Plano de Formacdo;

Sempre disponivel no Departamento de Recursos Humanos e Departamento de Qualidade e Ambiente, e na
pessoa responsavel pela conformidade anticorrupgao (RCA)

XXIV.  Trabalho Infantil

A ARLIZ ndo contrata para o seu quadro nenhum colaborador abaixo dos 16 anos de idade, conforme
legislagado em vigor.

XXV.  Assédio, Perseguicdo, Abuso, Puni¢do Corporal e Trabalho For¢ado

A ARLIZ proporciona a todos os seus colaboradores um ambiente de trabalho e convivio livre de assédio,
perseguicao, abuso, puni¢do corporal e ndo utiliza trabalho involuntario ou forgado. Em caso de alguma
situagdo acima referida, os colaboradores, podem expor o problema no Departamento de Recursos
Humanos.

XXVI.  Acdo Disciplinar

A ARLIZ tem poder disciplinar sobre o funcionario que se encontra ao seu servi¢o, enquanto vigorar o
contrato de trabalho. Tem poder para estabelecer, em subordinagdo aos parametros legais, e aplicar
internamente sangdes disciplinares ao funcionario, pelo ndo cumprimento dos seus deveres contratuais. A
sancdo disciplinar deve ser proporcional a gravidade da infragéo e a culpabilidade do infrator, ndo podendo
aplicar-se mais do que uma pela mesma infragao.

Em regra, o processo disciplinar tem cinco fases principais:

»  Acusacdo,

ﬁi”
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»  Defesa,

> Instrucao,
> Decisdo,

> Execucdo.

Em caso de alguma ddvida sobre o assunto acima referido, os colaboradores, podem expor a questdo no
Departamento de Recursos Humanos.

XXVIl.  Liberdade de Associacdo

A ARLIZ reconhece e respeita o direito dos colaboradores a exercer os seus direitos legais de liberdade de
associagdo e negociagao coletiva,

XXVIIl.  Dados pessoais

Qualquer alteragao respeitante aos dados pessoais, nomeadamente a morada e o nimero de telefone,
devem ser comunicada de imediato ao Departamento de Recursos Humanos, para que se possa manter
atualizada a base de dados, facilitando a sua localizagdo quando for caso disso.

XXIX.  Discriminacao

A ARLIZ contrata os seus colaboradores, remunera-os, promove-os e despede-os com base exclusivamente
na sua competéncia para o desempenho da tarefa e nunca com base nas suas caracteristicas pessoais,
crengas, dividas pessoais ou qualquer outra obrigagdo, proporcionando igualdade de acesso, de
remuneracao e de beneficios.

A empresa cumpre literalmente a lei em vigor, no que diz respeito a:

>  exigéncia de testes de gravidez anteriores a efetivacdo da contratacdo ou durante o decurso do
periodo de trabalho do funcionario;

> o despedimento de funcionarios, com a justificagdo de ter filhos bebés;

> a transferéncia de funcionarias gravidas para outras fun¢ées de execugdo mais dificil durante este
periodo;

> arecusa de faltas por parte de funcionarias gravidas para consultas médicas.

A empresa ndo permite, discriminagdo entre os seus colaboradores. "Nao se faz aos outros, o que ndo
queremos que nos fagam a nés."

XXX.  Caixa de sugestdes

A caixa de sugestdes, situa-se no refeitorio, junto ao placar informativo. Nela poderdo colocar de forma
totalmente anénima, toda e qualquer sugestdo que o colaborador deseje comunicar a diregdo da empresa.
Todas as sugestdes serdo expostas em reunides com a Diregdo, sendo entdo tomadas as devidas decisGes.
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XXX|.  Canal de denuncia interno

A caixa de sugestdes, situa-se no refeitdrio, junto ao placar informativo. Nela poderdo colocar de forma
totalmente anénima, toda e qualquer sugestdo que o colaborador deseje comunicar a direcdo da empresa.
Todas as sugestdes serdo expostas em reunides com a Diregdo, sendo entdo tomadas as devidas decises.

XXXIl.  Informacgdes

Para assuntos de trabalho, devera dirigir-se ao responsavel de segao. Para assuntos de atrasos, faltas, férias,
pagamentos, horas extraordinarias ou de Higiene e Seguranca devera dirigir-se ao Departamento de
Recursos Humanos.

XXXIIl.  Comunicagdes

Se necessitar telefonar para o GRUPO ARLIZ, devera marcar:

Telefone: +351 253 105 334

O correio devera ser enviado para:
Grupo Arliz.
Parque Industrial de Celeirés, 1l fase, Lugar da Talharinha, s/n

4705 - 470 Vimieiro - Braga

A nossa Pagina na Web é www.grupoarliz.pt

O Correio eletronico é geral@arliz.co

- o
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