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INTRODUCAO

Prezado (a) Colaborador (a):

O sucesso de uma empresa ndo depende, exclusivamente, da qualidade de seus
produtos e servicos para ser considerada bem sucedida. Na Constrotora Civil
acreditamos que 0 sucesso esta ligado a credibilidade e para isso assumimos um
compromisso imprescindivel a cultura de uma Empresa moderna, o compromisso
com a ética.

A fim de trabalharmos com padrbes cada vez mais elevados, preparamos este
manual, para consolidar a missao, visdo, valores, principios morais e éticos da nossa
Empresa.

Nossos principios de conduta manifestam nosso interesse em tratar clientes,
colaboradores e fornecedores de forma respeitosa, oferecendo sempre um tratamento
profissional e harmonioso.

O Manual do Colaborador da Constrora Civil representa nosso compromisso em
defender aquilo em que acreditamos, seguindo uma postura responsavel, ética,
transparente e de respeito matuo entre todos.

Com esse manual, vocé vai encontrar orientacfes para conduta do seu dia-a-dia e
suas relagbes na Empresa. Entenda, pratique e multipligue esses principios.
Contamos e acreditamos em vocé!

Construtora Civil Industrial Ltda.
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MENSAGEM AO COLABORADOR RECEM CONTRATADO

Vocé foi admitido por reunir condicdes e caracteristicas adequadas as nossas
necessidades. Acreditamos em vocé!

Estamos certos de que vocé nao tera dificuldade em adaptar-se a sua nova vida
profissional. O Departamento de setor pessoal esti & sua disposicao para ajuda-lo no
gue for preciso e prestar-lhe esclarecimentos sobre eventuais davidas.

Sua missdo como funciondrio da Construtora Civil comeca agora. Seu esforco,
somado ao de todos, contribuira para tornar maior o sucesso do nosso
empreendimento e o seu em particular.

Seu sucesso profissional depende muito de vocé, ou seja, de seus conhecimentos,
atitudes, eficiéncia, interesse, disposi¢do e, por fim, de sua capacidade de assumir

maiores responsabilidades.

Seja bem-vindo a Construtora Civil e boa sorte!
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POSTURA NA EMPRESA

Seu ambiente de trabalho é um local compartiihado com colegas, clientes e
fornecedores, portanto, o respeito neste é fundamental para que todos se sintam bem
e em seguranca. Sendo assim, é necessario evitar atitudes que possam vir a interferir
no bem-estar das pessoas.
Dessa forma, ficam vedadas na empresa atitudes como:

e Fumar em suas dependéncias;

e Promover tumultos ou desordens;

e Fazer qualquer propaganda politica ou religiosa;

e Efetuar vendas ou compras de qualquer artigo;

e Fazer comentérios grotescos, preconceituosos e de deboche sobre os

clientes e colegas.

Devemos seguir as regras e politicas da empresa. Assumir e cumprir com nossas
obrigacdes e responsabilidades, buscando sempre o desenvolvimento da Construtora
Civil e de seus colaboradores. Vamos ser coerentes com nossa empresa, com
nossos clientes e com o mundo em que vivemos!
Acreditamos profundamente no que pensamos e realizamos, irradiando energia,
sentimentos e percepc¢des, estimulando pessoas a buscarem seu desenvolvimento e

a alcancarem seus objetivos pessoais e os da Empresa. Buscamos o melhor da

participacéo de cada um para um melhor funcionamento da Construtora Civil.

Construtora Civil Industrial Ltda.

APRESENTACAO

A Construtora Civil é uma empresa voltada para a prestacdao de
servicos de engenharia, nas suas diversas especialidades,
principalmente no setor Industrial da construcdo civil, bem como
variados segmentos: Obras Industriais Condominios Residenciais,
Restauracdo de monumentos histéricos e especializou-se em Pisos
de alta resisténcia, e recuperacao de estruturas de concreto armado.
Fundada em 23/10/1987 contando com experiéncia com mais de 20
anos em execugdo de obras e parcerias que permitem o
desenvolvimento de novas tecnologias, e aprimoramento da gestéo
administrativa, atendendo a seus clientes e visando a melhoria
continua da qualidade e da produtividade nas suas construcgées.

A atuacdo da empresa também vem sendo marcada pela rigorosa
observancia no cumprimento de prazos e obrigacbes contratuais.
Sua forca de producado, baseada na capacidade e motivacado de sua
equipe assegura a certeza de atender as necessidades e anseios do
CLIENTE - seu maior objetivo.

9
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MISSAO

Atuar de forma rentavel nas atividades da inddstria da construcdo civil, fornecendo
produtos e servicos de qualidade, protegendo o meio ambiente, atendendo aos

interesses dos Clientes, Sécios, Colaboradores e Fornecedores.

VISAO

Ser reconhecida até 2016, pela presenca e referéncia na construcao industrial, bem
como em obras de preservacdo do patrimdnio histdrico, nos estados da Paraiba e

Pernambuco.

O CONCEITO CIVIL

Responsabilidade socioambiental é a postura ética permanente das
empresas no mercado de consumo e na sociedade.

Muito mais que acdes sociais e filantropia, a responsabilidade social,
no nosso entendimento, deve ser o pressuposto e a base da atividade

empresarial e do consumo.

>
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USO DOS RECURSOS DA EMPRESA

Os recursos da Construtora Civil ndo devem ser utilizados para outros fins sendo
aqueles definidos pela empresa. Nao sera permitido o uso de bens, equipamentos,
materiais, oportunidades de negdcio e sistemas de informacédo da Construtora Civil
ou, ainda, a posicdo do colaborador, em beneficio proprio ou de terceiros, em
detrimento dos interesses da Empresa.

Os colaboradores e seus familiares devem evitar qualquer acédo ou relacionamento de
negécios que possa criar conflitos de interesse com a Construtora Civil.

Os colaboradores ndo devem possuir participacdo societdria ou quotas em
sociedades com fornecedores, clientes ou competidores da Construtora Civil.

Os colaboradores ndo devem prestar atividades pessoais de consultoria, assisténcia
técnica ou outros servicos de qualquer natureza a fornecedores, clientes e/ou

prestadores de servigos.

NOTIFICACAO DE CONDUTA ANTIETICA

Os colaboradores que tenham duvidas sobre este manual devem dirigir-se em
primeira instancia a seu gestor imediato. A politica da Construtora Civil d4 aos
colaboradores liberdade para contatar qualquer membro da Diretoria com duavidas
sobre questdes éticas e/ou informagbes contidas neste manual.

Além disso, é de responsabilidade de cada colaborador notificar imediatamente ao
superior hierdrquico sobre quaisquer situacdes potencialmente contrarias a principios
éticos, ou que sejam ilegais, irregulares ou duvidosas, ficando garantido o tratamento
confidencial as informacdes prestadas pelos colaboradores, sem risco de qualquer
retaliacao ou represalia que tenham sido feitas de boa fé.

Os colaboradores também poderédo enviar e-mail para:

civil@construtoracivil.com.br ' |hgay

Construtora Civil Industrial Ltda.
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AMBIENTE DE TRABALHO

O ambiente de trabalho deve ser de respeito e ordem. Limpeza e organizacéo,
incluido o uso adequado do uniforme (compativel com o trabalho executado),
contribuem para a higiene, a seguranca e a boa imagem da Empresa.

Nao toleramos qualquer atitude gerada por preconceitos relacionados a raca, cor,
sexo, religido, orientacdo sexual, classe social, nacionalidade, idade, estado civil,
posicao politico-partidaria ou qualquer tipo de incapacidade fisica ou mental
dirigida a qualquer pessoa.

Nao sao permitidos atos de assédio sexual ou moral, ofensas ou intimidacdes a
colegas, fornecedores, clientes ou visitantes.

Todos os colaboradores devem contribuir para a criagdo e preservacdo de um
ambiente saudavel, ndo contribuindo para a propagacdo de informacdes sem
comprovacao (boatos). As duvidas devem ser dirimidas junto aos gestores de
cada area.

MEIO AMBIENTE

E um compromisso da Construtora Civil cumprir a legislacdo ambiental. As
atitudes em relagdo ao meio ambiente tém como prioridade o respeito pela
natureza, a prevencdo e a reducdo dos impactos ambientais. Para isso,
incentivamos as acfes e o comprometimento das pessoas na melhoria dos
processos e na aplicagdo de tecnologias adequadas, visando o desenvolvimento
sustentavel. Proteger e gerir adequadamente o0s recursos naturais € uma
demonstracdo de responsabilidade e um aspecto essencial a qualidade de vida

das comunidades que nos cercam.

S Queremos deixat.as’ melhores marcas

) possiveis!

Construtora Civil Industrial Ltda.
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Engloba a preocupacdo e o compromisso com os impactos causados
a consumidores, meio ambiente e trabalhadores; os valores
professados na acdo pratica cotidiana no mercado, refletida na
publicidade e nos produtos e servicos oferecidos; a postura da
empresa em busca de solu¢bes para eventuais problemas; e, ainda,
a transparéncia nas relagbes com os envolvidos nas suas
atividades, portanto, adotamos como Valores e principios éticos:
Todos os colaboradores devem seguir os padrdes éticos pelos quais
sdo incentivados e responsabilizados, regidos pelos valores e

princios abaixo:

VALORES

- Cliente como razao de existéncia da empresa;

- Transparencia em todos os relacionamentos internos e externos;

- Respeito a concorréncia;

- Crenga nos valores e na capacidade de desenvolvimento das
pessoas;

- Respeito & dignidade e a diversidade do ser humano;

- Responsabilidade sécio-ambiental, com a promocado e incentivo de
acdes para o desenvolvimento sustentavel;

- Compromisso com a melhoria continua da qualidade do atendimento

ao Cliente

]
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ORGANIZACAO DO TRABALHO

Diretor Comercial Diretor Adm/Financeira

Geréncia de
Projetos

Assessoria Juridica

Geréncia de

Orgamentos Contabilidade

Geréncia de Obras

e Seguranca Geréncia Contabil

Geréncia

Compras
P Recursos Humanos

Obras

Engenheiro

Qualidade Seguranga

Ger. Administrativo

Técnico em Edificagbes Técnico de Seguranga Administrador

Suprimentos Produgéao Controller

Almoxarife Técnico em Edificagoes Técnico em Edificactes

POLITICAS E PROGRAMAS INTERNOS:

Programa 5S — S&o ac¢8es que visam a busca de exceléncia na qualidade através
de mudancas comportamentais, com objetivo no bem estar do colaborador, a
reducdo de custo e 0 aumento da produtividade, com a pratica dos sensos de
utilizacéo, ordenacéo, limpeza, saude e disciplina.

Gerenciamento de Rotinas — S&o0 as a¢bes e controles diarios conduzidos para
que cada pessoa possa assumir as responsabilidades no cumprimento das
obrigacg6es conferidas a cada individuo e a cada processo da empresa.

Teinamento e desenvolvimento- O Treinamento oferece oportunidade para que as
pessoas profissionalizem-se e sejam produtivas, diante das circunstancias
empresariais e de seu projeto de vida. O desenvolvimento busca a ampliacdo de
potencialidades e amadurecimento da pessoa como individuo, além do aspecto
funcional do trabalho.

()
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6.

10.

Agradeca sempre
Pense nisso: “sempre reclamei dos meus sapatos, até que um
dia, ao dobrar uma esquina, avistei um homem sentado sem os

pés.” Reveja seus conceitos de necessidades.

Ame-se muito
O maior amor que podemos sentir € o amor préprio. Este
sentimento profundo a cerca de nés mesmos nos fara amar

incondicionalmente o préximo e a Deus.

N&o tenha medo de fracassar

O Fracasso é uma acgdo, ndo é uma pessoa... E apenas uma
oportunidade de fazer diferente, de recomecar de outra forma,
portanto, mesmo que vocé caia, levante-se com classe, se
cair, caia com classe e saiba que os tombos te ensinardo

novas manobras.
Seja disciplinado

Disciplina é plantar para colher, s6 que o plantio é arduo. A

disciplina transformou um cameld num dos maiores

empreendedores do mundo.
Persista, persista, persista...

Olhe para seu alvo, fixe os olhos nele e prossiga até toca-lo.
Fomos criados para sonhar e sdo eles (os sonhos) que
abastecem a nossa alma. Ndo venda os seus sonhos, néo

desista deles, ndo deixem roubéa-los de vocé. Lute sempre!

Construtora Civil Industrial Ltda.
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10 MANDAMENTOS DA MOTIVACAO

1. N&o seja um procrastinador
N&do adie as tarefas de hoje. Também né&do adie suas decisdfes.

Faca isso por vocé.

2. Comece algo e termine
Se vocé comecar algo, termine, a menos que o sentimento de

frustracdo seja bom para vocé.
3. Confie em vocé mesmo

Ha ocasides que o segredo do éxito é apenas “confiar no seu

taco” e ter “bala na agulha.” Fale em alta voz: Sim, eu

posso... Eu me permito... Eu vou.
4. Valorize o que realmente importa

Defina suas metas, suas prioridades e valores. Equilibre seu
tempo, ndo viva s6 para o trabalho, por exemplo. Desfrute de

momentos felizes ao lado de seus familiares. Pratique

atividades fisicas, leia bons livros, ouga boas mdusicas,

exercite a sua fé.
5. Tenha grandes planos

Vocé quer ser grande?Ande com os grandes. Quer ter grandes
realizacdes e um grande sucesso?Tenha objetivos e metas, e

corra atras... Ndo seja mediocre!

.~
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A ENERGIA DA EMPRESA: OS COLABORADORES

NOs valorizamos as pessoas que trabalham conosco e contribuem para o sucesso da
empresa. Buscamos assegurar seu desenvolvimento, bem-estar e satisfagao, criando
praticas mais flexiveis e produtivas, bem como um clima organizacional participativo e
agradavel, que propicie um alto desempenho pessoal e organizacional.

DIREITOS:

Toda a equipe de trabalho da Construtora Civil possui seus direitos garantidos pela
Constituicdo Federal e pela CLT (Consolidagéo das Leis do Trabalho). Vocé tera os
seguintes direitos, dentre outros:

Carteira de trabalho assinada;

Exames médicos de admisséo, periddico, mudanca de funcédo e demissional,
13 salério;

Férias;

Vale transporte com desconto maximo de 6% do salério;

Licenca maternidade de 120 dias;

Licenca paternidade de 05 dias corridos;

FGTS;

Horas extras pagas com acréscimo conforme Convencéo Coletiva de Trabalho;
Seguro de vida que garante funeral e uma renda aos dependentes em caso de
morte;

Faltas ao trabalho nos casos de casamento (03 dias), doacdo de sangue
(01 dia/ano), alistamento eleitoral (02 dias), morte de parente préximo
(02 dias), testemunho na justica do trabalho (no dia), doenca comprovada por
atestado médico;

Aviso prévio de 30 dias, em caso de demissdo sem justa causa;

DEVERES:

Pontualidade;

Assiduidade;

Manter organizado e limpo o ambiente de trabalho;

Nao fumar no ambiente de trabalho;

Usar o fardamento completo e manté-lo limpo;

Zelar pelos recursos disponibilizados pela empresa para o exercicio da funcao;
Cumprir as normas internas de trabalho;

Usar cracha em local visivel;

Manter a higiene pessoal bem cuidada;

N&o usar perfumes fortes e adornos extravagantes.

()
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Nas obras, ndo sdo permitidos qualquer tipo de adornos (anel, relégio, brincos
etc), em razdo da seguranca do trabalho;

Ter os devidos cuidados na apresentacéo pessoal;

E proibido modificar a estrutura padrdo do uniforme da empresa;

Nao é permitido ausenta-se da empresa, no horario de trabalho, sem a devida
autorizacao;

Comunicar ao RH falta ao trabalho e apresentar documentos comprobatérios;
Zelar pelos equipamentos e instrumentos de trabalho;

Participar dos eventos sociais da empresa,;

Ter comportamento ético;

Conhecer os procedimentos de trabalho;

Vivenciar a misséo e a politica da empresa;

Praticar o Programa 5s continuamente.

PERFIL DO PROFISSIONAL CIVIL:

Gosta do que faz;

Conhecedor profundo da empresa;

Conhecedor de praticas da gestéo do 5s;
Satisfeito com trabalho em equipe;
Automotivado pessoalmente e profissionalmente;
Inteligente Emocionalmente;

Etico;

Resiliente;

Aprendiz continuo;

Proativo.

RECOMENDACOES IMPORTANTES:

M

0.

10 MANDAMENTOS DOS 5S

Ficarei com o que é estritamente necessario;
Definirei um lugar para cada coisa;

Manterei cada coisa no seu lugar;

Manterei tudo limpo e em condic¢des de uso;
Combaterei as causas da sujeira;

Identificarei toda situacéo de risco;

Trabalharei com seguranca;

Questionarei toda norma ou padrao até atendé-lo;
Procurarei formas de melhorar meu trabalho;
Honrarei todos 0s compromissos;

INDISPENSAVEL A UM BOM PROFISSIONAL:

Atender bem as pessoas quando solicitado;

Saber ouvir;

Ter paciéncia;

Ser humilde;

Ser bem humorado;

Falar a verdade;

Ser natural;

Falar baixo;

Saber se expressar;

Ter consciéncia que o seu colega de trabalho é tdo importante
guanto vocé;

Ser simpatico com os colegas;

Oucga, ouca, ouca. Tenha paciéncia para ouvir com atencdo o
seu colega de trabalho, subordinado ou superior;

Cuidado ao falar. Use palavras certas e tome cuidade com o
que diz, como diz, quando diz, e para quem diz;

Lembre-se que vocé néo precisa gostar de uma pessoa para
trabalhar com ela, vocé precisa respeita-la, seja profissional.

Recomendm

()
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