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1. PROCESSO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

( Inicio ) ~—>{ Triagem de curriculos | Check list
¢ ~» documentos para

Defini¢do do Quadro | Entrevista pessoal | admissdo
Funcional da Unidade ¢ ¢
i Avaliar perfil do Exame Médico
Verificar perfil e candidato Admissonal

v

Enviar documentagdo

atribuiges dos cargos
no manual

i PLZSS?gUNeE sim—’ para Contador
missdo?
Definigdo da Politica néo/ ¢
Salarial e Beneficios v Definir data de Inicio
¢ Agradecer participag3o do Colaboradore
Definicdo das Fontes (pessoalmente ou via Teinamento /—>|Controle de Frequéncia
de Recrutamento e e-mail ou telefone) l
divulgagdo das vagas ¢ Treinamento de > Planejamento de
i Arquivar Curriculo Integracdo Férias
i Recrutamento de | ) (se necessario) ¢
candidatos | Inicio do trabalho Fechamento da Folha
ay de Pagamento

Y,
Avalia¢do de J @

Desempenho

\ /—>| Exame demissional |

) @ !
W

{ \ | Medidas disciplinares | Contabilidade:
7'} N
Processo de Gestdo e ¥ documentagdo para
Execugdo de | Feedback positivo | ‘/\ demissdo e cdlculo de
Treinamento '\J rescisdo
( E ) I v
I Reunido de demissao I Pagamento da rescisdo
l e homologacgdo/
| Abertura de vaga | consolidagdo da
demissdo
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2. DIMENSIONAMENTO DA EQUIPE

Conceito: equipe de profissionais especialistas.

Objetivo: manter exceléncia operacional e aumentar a capacidade de atendimento.

A. Quadro de Funciondrios

Franqueado

Assistente
> Administrativo

1

- Vendedor

1 (equipeinicial) a 2 (e. completa)

- Instalador

2 (equipeinicial) a 4 (e. completa)

B. Papel do Franqueado

Franqueadora.

-

\

O Franqueado é responsavel pelas areas administrativa e financeira da unidade, pela coordenagao operacional

atuando como gerente da unidade e pelo marketing local, submetendo sugestdes e materiais a aprovag¢ao da
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3. CARGOS, ATRIBUIGCOES E PERFIS

A. Franqueado

Atribuicoes

-

\

Atendimento ao cliente.

Conduzir reunides
semanais com a equipe,
com conteudo técnico
(nimeros e metas) e
motivacional.

Gestdo da operacgao.

Gestdo das finangas.

Gestdo das vendas.

Gestdo de recebimento
de produtos pelo cliente.

Gestao do marketing.

Gestdo dos recursos
humanos.

Reducao de custos.

Gestdo da qualidade.

Gestdo da manutencgao
da unidade e dos
equipamentos.

Manual de Operagoes
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B. Assistente Administrativo

Atribuicoes

Responder e-mails

Manter arquivos organizados

Preenchimento de formularios

\

documentos

Atividades de estrutura e
formacgao de arquivos de

Recebimento e organizac¢do de

materiais

Formacao da agenda de atividades

Digitacdo e elaboragao de
documentos

Servicos auxiliares de controles
financeiros

Perfil para Contratagdo:

«—> Idade:
Acima de 18
anos.

-

Escolaridade:

Y

Minimo: ensino
fundamental
completo.

Desejavel:
cursando
administragdo.

Experiéncia

profissional:
Desejavel: 6
meses como
auxiliar

administrativo.

O

Caracteristicas
pessoais:

Desenvoltura, fluéncia
verbal, habilidade com
trabalho em equipe,
nogoes basicas de
informatica e
matematica, paciéncia e
pro-atividade.

Residir préoximo a regido
da unidade.

Manual de Operagoes



W

< SoLARIS

Capitulo |

Recursos Humanos

0 energy
/

C. Vendedor

Atribuicoes

~

Prospeccdo de clientes

Emissdo de orcamentos

Gestdo de orgamentos

Vender sistemas de Energia Solar
Residenciais, Comerciais e
Industriais

Fazer visitas técnicas

Manter comunicag¢ao direta com o
setor de engenharia da SOLARIS
ENERGY durante todas as etapas

do processo de venda e ligagdo do

Sistema

Registrar todas as informag&es do
cliente, do orcamento e do pedido
no sistema

Pés-venda

Perfil para Contratagdo:

%

<> ldade:
Acima de 18
anos.

\_

Escolaridade:

Minimo: ensino
fundamental
completo.

Experiéncia
profissional:

Desejavel: 6
meses como
vendedor em
negocios de
varejo de
Servigos.
Conhecimentos
sobre mercado
de energia solar
sdoum
diferencial.

Caracteristicas
pessoais:

Desenvoltura, 6tima
comunicagao escrita e
verbal, habilidade com
trabalho em equipe,
nogoes basicas de
informatica e
matematica, habilidade
com vendas, paciéncia e
pro-atividade.

Residir proximo a regido
da unidade.
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D. Instalador

Atribuicoes

fotovoltaicos

Instalacdo de sistemas solares

Atendimento ao cliente

Manutencdo de sistemas
fotovoltaicos instalados

Perfil para Contratagdo:

<> ldade:
Acima de 18
anos.

\_

Visita técnica

Experiéncia

\__/ Escolaridade: profissional:
Minimo: ensino Minimo:
médio completo. experiéncia em

instalacao

elétrica e obras
civis basicas.
Conhecimentos
para interpretar
projetos e
diagramas
elétricos.
Vivéncia com
trabalho em
altura.

Caracteristicas
pessoais:

Habilidade com
trabalho em equipe,
atencdo a detalhes,
pontualidade, paciéncia
e pro-atividade.

Residir proximo a regido
da unidade.

~
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4. REGIMES DE CONTRATACAO

CLT Terceirizado

*E a contratagdo de pessoa fisica através de *E a contratagdo de uma empresa (pessoa juridica)
carteira de trabalho assinada e contrato de através de contrato de prestacdo de servico por
trabalho, sujeita a Consolidagao das Leis do escrito.

Trabalho (CLT) - Decreto-Lei n2 5.452 de 12 de
maio de 1943, cujas ultimas alteragdes sdo a Lei n?
13.999 de 18 de maio de 2020 e a Medida
Provisdria n2 975 de 12 de junho de 2020.

*A empresa contratada é responsavel por cumprir
com os direitos trabalhistas dos seus empregados.
A empresa contratante é considerada responsavel
subsididria, ou seja, sé serd acionada se a empresa
contratada ndo possuir bens suficientes para
cumprir com suas obirgagdes.

*A empresa contratante é obrigada a estender ao
empregado terceirizado os mesmos servicos de
alimentacao, transporte, seguranca e atendimento
médico que forem oferecidos ao empregado CLT.

E proibida a recontratacdo de funcionario CLT como terceirizado durante o periodo de 18 meses apds a sua

demissao.

Manual de Operagoes
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5. RECRUTAMENTO, SELECAO E ADMISSAO NO REGIME CLT

A. Recrutamento e Triagem

Objetivo: encontrar candidatos com as caracteristicas necessdrias para o quadro funcional da unidade.

Fontes de Recrutamento:

\

Banco de Dados de CV —
Curriculum Vitae (monte um
banco de dados com os curriculos
recebidos).

Anuncios em jornais e revistas de
bairro.

Anuncios em mural de escolas
técnicas.

Indicagbes: pergunte aos colegas e
conhecidos se conhecem pessoas
para indicar.

Cartaz na unidade.

Anuncios em redes sociais
(principalmente LinkedIn).

Ofereca bénus de recrutamento
para sua equipe: incentive
indicagdes de novos talentos para
0S cargos vagos.

Agéncias de emprego.

Sindicatos e associagdes (essas
organizacdes mantém-se
informadas sobre a
disponibilidade do mercado e
podem repassa-las aos
interessados).

Sites da Internet:

ewww.catho.com.br
swww.manager.com.br
ewww.vagas.com.br
swww.empregocerto.uol.com.br
swww.curriculum.com.br
ewww.glassdoor.com.br
swww.empregasaopaulo.sp.gov.br.

-
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Triagem:

Verifique se os
curriculos atendem
as caracteristicas
basicas do perfil.

Elimine os
candidatos que
ndo possuem o

perfil basico.

B. Selegdo

~

Classifique, por
ordem de
experiéncia, os
demais candidatos.

Entre em contato
para agendar a
entrevista.

Objetivo: aprofundar o conhecimento sobre as competéncias dos candidatos e verificar se suas caracteristicas sdao

adequadas a funcdo e a empresa.

Preparacdo antes da entrevista

\_

Local: prepare um local confortavel,
organizado e silencioso.

Pontualidade: é uma demonstracao de
respeito do entrevistador para com o
candidato e vice-versa, além de
demonstrar a cultura da empresa.

Informagoes: defina objetivamente as
informacgdes que devem ser passadas
ao candidato durante a entrevista
(cargo, atribuicdes, carga horaria,
remuneracao, politica de recursos
humanos da empresa).

Material: imprima o curriculo e separe
caneta para fazer anotagdes.

Manual de Operagoes
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Roteiro de entrevista para selegdo de funciondrio

12 bloco: informagdes pessoais, caracteristicas comportamentais, foco na questdo de hordrios e dias de semana
disponiveis para trabalho e aspectos culturais.

\Z

22 bloco: formacao, experiéncia profissional, contribuicGes, motivo de saida do ultimo emprego.

\Z

32 bloco: pretensdo salarial (inicial e ideal) e desafios que espera encontrar e como resolvé-los.

N\

42 bloco: atitude desempenhada no emprego anterior que resultou em melhora nos processos da empresa,
exemplo de resiliéncia dentro do ambiente profissional, como poderd contribuir com sua experiéncia e
caracteristicas na nossa empresa.

Durante a entrevista

®  Procure fazer a entrevista em até 40 minutos.

= Recepcione o candidato “quebrando o gelo”, de forma que a conversa nao fique tensa.

= Sempre cumprimente o candidato olhando diretamente para ele.

= Procure falar no mesmo nivel de linguagem do candidato, mas nunca use termos chulos e evite o uso de
girias.

®=  Quga e observe o candidato, avalie suas reagdes, seus tragos e maneiras de expressdo. Lembre-se que 90%
da comunicacdo é expressa na linguagem ndo-verbal.

=  Procure utilizar perguntas abertas, que estimulem o candidato a desenvolver sua reposta, sem ficar no
“sim” ou “nao”.

= Direcione as perguntas para os pontos que realmente interessam.

=  Formule claramente as perguntas.

=  N3do fiqgue sem repostas: se necessario, reformule a pergunta, mas ndo passe para outra sem que essa tenha

sido respondida.

K = Comente sobre o cargo a ser ocupado, suas fungdes e responsabilidades. Observe a receptividade. /

Manual de Operagoes 10



0
< SOLARIS

gy

= |nforme o candidato sobre as proximas etapas do processo seletivo.

Capitulo |

Recursos Humanos

= Ao final, deixe bem claro as questdes sobre remuneracdo e hordrios de trabalho.

A entrevista pode ser feita de duas formas:

[Entrevista estruturada: baseia-se num\
método previamente planejado do
“que” e “como” fazer ao longo de

toda entrevista. Prevé todas as
guestdes basicas que deverdo ser
colocadas aos candidatos, de forma
padronizada e sistematica.

\ diversos candidatos.

eVantagens: é mais facil comparar os

um padrdo predete

[Entrevista ndo estruturada: ndo ha \

se registrar fatos e informacdGes
decorrentes do encontro, deixando o
didlogo fluir naturalmente.

rminado. Procura-

eVantagens: o entrevistador pode

explorar mais ou menos certos
angulos de andlise, a depender do
candidato.

Importante: a despeito do método de entrevista, deixe a pessoa tranquila e a vontade. Nao critique: ela tem que ser

ela mesma para vocé poder descobrir como é seu comportamento e como ela age perante algumas situacdes.

Quando estiver satisfeito com as informagdes, reserve algum tempo para responder as perguntas e duvidas da

pessoa entrevistada.

Andlise das respostas

( )

Verifique as respostas
recebidas, a coeréncia
com o curriculo e a
desenvoltura na
entrevista.

Manual de Operagoes
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Compare com o perfil do

cargo. Ndo esqueca de
analisar os
conhecimentos,
habilidades e atitudes
necessdrias para a vaga
aberta.

Dé umanotade 1 a5 para

\

cada candidato (quanto
maior a nota, melhor ele
se saiu na entrevista).
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Avalie:
Fluéncia verbal (a forma
como transmite suas
Raciocinio ideias, tonalidade, Postura
intensidade e timbre de
voz, ritmo e vicios de
linguagem, se usa girias)
Forma de se apresentar Higiene pessoal Comportamento

Expectativas

Motivagdo para a vaga

Conhecimento técnico.

Como estabelece e
mantém a relagdo com o
entrevistador (tensa,
ansiosa, agressiva, cortés,
confiante, resistente etc.)

Compreensdo (forma
como o candidato
relaciona, analisa e

sintetiza as informacdes
passadas por vocé)

Nivel de vocabulario
(conhecimento e dominio
da linguagem).

ApGs a entrevista

-

Anote impressoes e informagdes importantes sobre o candidato, logo apds a saida dele.

\Z

Nunca decida logo apds a entrevista, sob pressao.

\Z

Compare os candidatos e decida qual é o mais adequado a vaga.

\Z

Exija toda a documentacdo necessaria para a contratacdo antes de iniciar o trabalho.
Depois disso, vocé podera ter dificuldade para consegui-la.

Manual de Operagoes
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Dicas para ajudar na selegdo de candidatos:

ao perfil exigido para o cargo.

antigo lider, para ver como era seu comportamento).

= Exames médicos: resultados podem ajudar ou ndo na escolha do candidato.

Leve em consideracdo as perguntas abaixo para ajudar na decisdo:

~

m  Referéncias de antigos empregadores (ligue para os telefones passados pelo candidato e converse com seu

= Evite contratar parentes de 192 grau e pessoas que residam num mesmo local, sem considerar a adequacdo

O candidato tem
habilidades especificas
para o cargo?

Tem potencial para
desenvolver habilidades
e conhecimentos
necessarios para esta
funcdo?

Demonstra que serd
receptivo ao treinamento
e terd responsabilidade
por seu desempenho?

Suas referéncias foram
positivas?

Ele pode se adaptar bem
ao restante da equipe?

Tem boa apresentacdo?

E capaz de “bater um
papo” com o cliente e
vender?

maneiras de fazer isso:

=" Envie um e-mail:

Depois de ter escolhido seu novo colaborador, ndo se esquec¢a de agradecer aos outros candidatos. Existem duas

Prezado [Nome do Candidato],

eAgradecemos seu interesse em trabalhar na unidade XXXX da SOLARIS ENERGY.
sInfelizmente a vaga ja foi preenchida.
eGuardaremos sua ficha em nossos arquivos, caso haja uma oportunidade no futuro.
e Atenciosamente,

eAssinatura do Franqueado

\_

Manual de Operagoes
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®  Faca uma ligacdo de agradecimento:

Ola [Nome do Candidato]! Tudo bem?

*E o [Franqueado] da SOLARIS ENERGY.

eEstou ligando para agradecer sua participacao no nosso processo seletivo, mas a vaga
ja foi preenchida.

*\Vou guardar sua ficha para uma préoxima oportunidade.

eObrigado. Até mais!

C. Admissédo

Entre em contato com o candidato escolhido e comunique:
= Data de inicio no emprego.
®  Saldrio, beneficios e incentivos.
®  Horario de trabalho.
®  Solicitacdo de documentos necessarios para a admissdo. A lista a seguir serve como exemplo — verifique
com seu contador a necessidade de acrescentar ou tirar itens:
2 fotos recentes 3 x 4
Carteira de Trabalho (original)
Carteira de Identidade (original e cépia)
Titulo de Eleitor (original e copia)
Certificado de Reservista (original e cdpia)
Cadastro no PIS (original e cépia)
CPF (original e cdpia)
Comprovante de residéncia (cdpia)
Certiddo de Nascimento ou Casamento (original e cpia)
Diploma ou Atestado Escolar (cépia)
Documentagédo dos filhos até 14 anos:
- Caderneta de vacinagdo para criangas de até 6 anos
- Declaracgdo escolar para criangas maiores de 6 anos e até 14 anos

- Certiddo de Nascimento dos filhos (original e cépia)

Manual de Operagoes 14
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avaliagao médica.

by

~

Informe que ele deve providenciar CARTEIRA DE SAUDE emitida pelo municipio e o encaminhe para o EXAME
MEDICO admissional (médico contratado), exigido pela legislacio antes da admissdo. Para evitar problemas

trabalhistas e judiciais futuros, a admissao de qualquer funciondrio devera ficar vinculada a aprovagdo na

Documentos trabalhistas devem ser mantidos com o maior cuidado possivel, em local seguro e acessivel, para
gue possam ser mostrados a Fiscalizacdo do Trabalho quando solicitados.

\Z

O periodo de arquivamento dos documentos trabalhistas é de 5 (cinco) anos, mas ha documentos que, por

disposicdo legal, devem ser arquivados e ficar disponiveis por mais tempo, podendo chegar a 30 anos. Esclareca

duvidas com seu contador.

D. Periodo de Experiéncia

em local a ser determinado.

12 Etapa:

Duragdo: asomada l2 eda
22 etapa ndo pode
ultrapassar 90 dias

Contrato de trabalho com
prazo determinado (pega ao
seu contador)

o

Avaliagdo do Periodo de
Experiéncia (anexo l.a)

em até 2 etapas, desde que a soma das etapas nao ultrapasse 90 dias.

Objetivo: avaliar o novo funciondrio durante o periodo estabelecido por lei, para decidir sobre a efetivacdo ou nao.

Primeiras Semanas: treinamento tedrico e pratico do funciondrio. A primeira equipe é treinada pela Franqueadora,

O periodo de experiéncia é regido por contrato de trabalho de prazo determinado por escrito e pode ser dividido

5 dias antes do vencimento
do 12 periodo de experiéncia

Funcionario Aprovado?

Sim: 22 Etapa

Nao: notificar a ndo

renovagdo do contrato

Manual de Operagoes

15



W

< SoLARIS

v

energy

Capitulo |

Recursos Humanos

-~

22 Etapa:

Renovar contrato de
experiéncia com prazo
determinado

Duragdo: asomadal2eda
22 etapa ndo pode
ultrapassar 90 dias

Avaliacao do Periodo de
Experiéncia (anexo l.a)

5 dias antes do vencimento
do 22 periodo de experiéncia

\

Funcionario Aprovado?

Sim: Contratacdo Definitiva

Nao: notificar a ndo
renovacdo do contrato

Se optar por NAO contratar em definitivo: basta enviar notificagdo de nio renovacio do contrato. ATENCAO: NAO

DEMITA o funcionario SEM JUSTA CAUSA durante o prazo do contrato de experiéncia, pois a empresa serd

contrato.

ao contador a documentacdo necessdria para o registro definitivo.

-

obrigada a pagar indeniza¢do ao funciondrio no valor da metade da remuneracgdo a que teria direito até o fim do

Se optar por CONTRATAR em definitivo: faca um contrato de prazo indeterminado com o funciondrio e encaminhe

Manual de Operagoes
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6. HORARIOS, TURNOS E FOLGAS

A. Jornada de Trabalho

De acordo com a base da CLT:

A jornada de trabalho normal é de
até 44 horas semanais e até 8 horas
didrias.

Entre uma jornada didria de trabalho
e outra, deve haver um intervalo de
pelo menos 11 horas.

Todo funciondrio devera ter o direito

de gozar um descanso semanal de 24

horas e esse descanso devera cair em
pelo menos 1 domingo por més.

Sempre que o dia de trabalho
exceder 6 horas, é obrigatdrio
intervalo entre 1 hora (no minimo) e
2 horas (no maximo).

Sempre que o dia de trabalho
demandar menos de 6 horas, é
obrigatdrio intervalo de 15 minutos
quando a duragado ultrapassar 4

O horario de intervalo ndo é
computado na duragao do trabalho.

horas.

Com a Lei 13.467 de 13 de julho de 2017, que entrou em vigor a partir de 11 de novembro de 2017, a_convencado

coletiva e o acordo coletivo de trabalho podem se sobrepor a lei, mesmo que menos benéficos, regulamentando

jornadas de até 12 horas/dia, no limite de 48 horas/semana (incluindo horas extras) e 220 horas/més, e alterando a

duracao do intervalo obrigatério (minimo de 30 minutos).

- /
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B. Horas Extras, Adicional Noturno e Banco de Horas

Conceitos:
(~ eSalario-hora normal: saldrio mensal dividido por 220.
eEvite que a jornada de trabalho ultrapasse 8 horas didrias, pois nesse caso
~ é necessario pagar horas extras, com encargos mais pesados.
ATENCAO: essas Pag ’ 8 P
condi¢Ges podem ser
alteradas por acordos eHora suplementar: pelo menos 50% a mais sobre saldrio-hora.
coletivos com sindicatos
ou por acordos eSegundo a CLT, cada funciondrio pode fazer, no maximo, 2 horas extras
individuais. por dia.

Consulte o contador ou
advogado para tirar eAdicional noturno deve ser considerado no periodo entre 22:00 e 05:00.
duvidas sobre a

legislagdo local. . . ..
gislag eAdicional noturno: 20% a mais sobre salario-hora.

¢A duragdo da hora noturna é reduzida, na proporgao de que para cada 52
_ minutos e 30 segundos trabalhados, conta-se 1 hora.

Compensagdo de horas ou sistema de banco de horas:
= Alternativa ao pagamento de hora extra.
" [ obrigatéria a existéncia de acordo escrito:
o) Acordo Coletivo entre a empresa e o Sindicato da categoria dos empregados (inclusive com
homologagdo do Sindicato)
o Ou esteja expressamente previsto em Convengao Coletiva de Trabalho.
o Ou acordo individual com o empregado: a descricdo das horas compensadas deve estar
expressamente por escrito em seu contrato de trabalho.
®= Aimplantagdao do banco de horas ndo afeta os limites de jornada didria impostos pela CLT: colaboradores
nao podem trabalhar mais do que 10 horas por dia (na jornada de 8 horas normais + 2 extras) ou 12 horas
(na jornada de 12 horas trabalhadas por 36 de horas de descanso).
® As horas extras poderdao ser compensadas diretamente, sem a necessidade de acordo de banco de horas,
desde que a compensacao aconteca até a semana imediatamente posterior a da sua execuc¢do. Se nao

forem compensadas, as horas extras deverao ser pagas na folha de pagamento do més seguinte.
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eForme um banco de horas extras acumuladas por funcionario e permita desconta-las como dias de folga ou

diminuicdo da carga hordria de determinado dia.

eAcordos Coletivos: é obrigatdrio que no final do ano o banco de horas esteja zerado, ou seja, sem horas em

haver com todos os colaboradores.

eAcordo Individual: se o acordo do banco de horas for individual, o prazo para compensacdo é de no maximo

6 meses ou entdo os ajustes precisam ser mensais.

¢Caso haja horas em haver para com o funciondrio ao final do periodo, elas serdo pagas como horas extras,

auferindo assim todos os acréscimos legais.

eCaso o funcionario seja demitido e possua saldo a receber no Banco de Horas, devera receber esse saldo

como pagamento de horas extras no ato da rescisao.

C. Turnos, Escalas e Folgas

Recursos Humanos

Os modelos a seguir foram feitos para lojas que funcionam de segunda-feira a sdbado das 08:00 as 18:00. Adapte os

modelos a seguir de acordo com o horario de funcionamento definido para sua unidade. Antes de implementar os

turnos e escalas sugeridos, consulte um contador e o sindicato.

Modelo de Turno Sugerido:

Horario de Horario de
entrada Saida
Turno 1 08:00 17:00 1h 40h
Turno 2 09:00 18:00 1h 40h
Obs.: O Franqueado nao tem hordrio definido, é escalado conforme a demanda.
Exemplo de escala de trabalho (equipe inicial):

DiadaSemana| S|(S|D|S|T|(Q|Q|S|[S|[D|S|[T|[Q|Q|S|S|D|S|T|(Q|Q|S|S|(D|S|T|(QQ|S|S|D
DiadoMés| 1| 2(3|4|5|6(7|8]|9(10(11/12|13(14(15|16(17(18(19/20(21(22|23|24(25(26|27|28(29|30|31
Franqueado|T1| x | x |Ta|ma T[T 12| x | x [To|Ta|ma|Ta|ma| x | x |[ma|ra|ma|ra|Ta| x | x [Ta|Ta|ra|Ta|T1]| x [ x

Assistente Administrativo|T2| x | x [T2|T2|T2|T2|T2| x | x |T2|T2|T2[T2[T2| x | x |T2|T2|T2|T2|T2| x | x |T2|T2|T2|T2|T2| X | X
Instalador 1{T1| x | x |Ta|Tma|Ta|rma|Ta| x | x [Ta|Ta|ra|Ta|7a]| x | x |ma|ma|Ta|7a|Ta| x | x [T2|Ta|Ta|T2a|T1] x [ X
Instalador 2| T2| x | x [T2[T2|T2|T2|T2| x | x |T2|(T2|T2|T2[T2| x | x |T2|T2|T2|T2[T2| x | x |T2|T2|T2|T2|T2| X | X
Vendedor 1{12| x | x |T2|[12|T2[12| T2 X | X [T2|T2|[T2|T2[T2]| X | X |T2[T2|T2|[T2|T2| X | X [T2|T2|T2|T2[T2| X [ X

Totalem Folga| 0| 5| 5| O 0] Of 0] of 5/ 5[ 0] of 0] of 0] 5| 5 O] O]l O] Oof Of 5 5/ Ol O] O] O] Of 5/ 5

Total Trabalhando T1| 2| O O 2( 2( 2| 2| 2| 0] 0] 2| 2| 2[ 2| 2| 0] 0] 2| 2| 2| 2| 2[ Oof O 2| 2| 2| 2| 2| Of O
Total TrabalhandoT2| 3| O Of 3 3| 3| 3| 3| 0] O] 3| 3| 3[ 3] 3| 0/ 0/ 3] 3| 3 3| 3( of 0of 3] 3| 3] 3| 3| Oof O
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Exemplo de escala de trabalho (equipe completa):

DiadaSemanalS|S|D|S|T|Q|Q|S|[S[D|S|(T|Q|Q|S|S|D|[S|[T|[aQ|laQ|S|S|D|sS|T|[QfQ|S|S|D
DiadoMés| 1| 2(3|4|5|6(7|8]|9(10(11/12|13(14(15|16(17(18|19/20(21(22|23|24(25(26|27|28(29|30|31
Franqueado|T1| x | x |TL|TL|TL|TL|TL| x | x [TL|TL{TL{TL|TL| x [ x |TL|TL{TL|TL|TL| x | x |TL{TL|{TL|TL{TL| x | x

Assistente Administrativo|T2| x | x [T2|T2|T2|T2|T2| x | x |T2|T2|T2[T2[T2| x | x |T2|T2|T2|T2|T2| x | x |T2|T2|T2|T2|T2| X | X
Instalador 1|T1| x | x [TA{TL{TL|TL|TL| x | x |TA|{TL|TL{TL{TL| x | x |TL|TL|TL|TL|TL| x | x |TL|TL|TL|TL|T1| x | X
Instalador 2| T1| x | x [TA{TL{TL|TL|TL| x | x |TA|{TL|TL{TL{TL| x | x |TL|TL|TL|TL|TL| x | x |[TL|TL|TL|TL|T1| x | x
Instalador 3| T2| x | x [T2[T2|T2|T2|T2| x | x |T2|T2|T2|{T2[T2| x | x |T2|T2|T2|T2[T2| x | x |T2|T2|T2|T2|T2| X | X
Instalador 4| T2| x | x [T2[T2|T2|T2|T2| x | x |T2|(T2|T2|{T2[T2| x | x |T2|T2|T2|T2[T2| x | x |T2|T2|T2|T2|T2| X | X
Vendedor 1|T1| x | x [TA{TL{TL|TL|TL| x | x |TA|{TL|TL{TL{TL| x | x |TL|TL|TL|TL|TL| x | x |TL|TL|TL|TL|T1| x | X
Vendedor 2| T2| x | x [T2[T2|T2|T2|T2| x | x |T2|T2|T2|T2[T2| x | x |T2|T2|T2|T2[T2| x | x |T2|T2|T2|T2|T2| X | X

Totalem Folga| 0| 8| 8| O 0] Oof 0] Oof 8 8/ 0| of 0| of o] 8 8 O Ol 0| O O] 8 8| Of O] Of O] Of 8/ 8

Total Trabalhando T1| 4| O O 4| 4| 4| 4| 4| O] O] 4| 4| 4| 4| 4| 0| O] 4| 4| 4| 4| 4/ O O 4| 4| 4| 4| 4| 0 O
Total Trabalhando T2| 4| O O 4| 4| 4| 4| 4| O] O] 4| 4| 4| 4| 4| 0| O] 4| 4| 4| 4| 4/ O O 4| 4| 4| 4| 4| 0 O

eT1=Turno1
eT2=Turno 2
X =Folga
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7. POLITICA SALARIAL

Objetivo: estabelecer regras para nortear a gestdo da remuneracdo na sua unidade SOLARIS ENERGY.

A. Conceitos

seguir, trazemos conceitos de Recursos Humanos para que elabore sua politica de remuneracdo:

~

Como modelo padrdo, sugerimos adotar modelo de contratacdo CLT com os beneficios comuns as categorias. A

Remuneragao funcional:

eConhecido como Plano de Cargos e Saldrios. E um dos sistemas mais tradicionais entre os
existentes e também o mais usual nas empresas.

*Busca promover o equilibrio interno e externo.

eEquilibrio externo: adequacdo dos saldrios da empresa aos valores praticados no mercado, em
funcdo de pesquisas salariais para cada cargo.

salarios, gerando sentimento de justica entre os empregados.

eEquilibrio interno: ocorre apds avaliagdo dos cargos e aplicagao de regra geral para estabelecer

Salario indireto:

eConhecido como beneficios oferecidos.

eExemplos: assisténcia médica e odontoldgica, alimentagdo, transporte, celular, previdéncia
privada, creche, cursos em geral e outros.

eNormalmente, os beneficios sdo oferecidos aos funcionarios sem opg¢do de escolha e, muitas
vezes, ndo agregam valor para os empregados.

eSugestdo: flexibilizar os planos de beneficios, dando aos empregados o poder de decisao.

Remuneragao por competéncias:

para desempenhar melhor as suas fung¢des, agregando maior valor ao negécio.
eCompeténcia envolve conhecimento (tudo aquilo que pode ser formalmente aprendido),

habilidades (embora possa ser aprendido, necessita de aptiddo pessoal) e atitudes

(postura/comportamento que o profissional necessita para o exercicio do cargo).

eProcura identificar conhecimentos, comportamentos e atitudes que os profissionais devem ter

-

Manual de Operagdes

21



3”5’.’@_9 s el
0 energy Recursos Humanos

Remuneragao variavel:

eConjunto de diferentes formas de recompensa oferecidas aos funcionarios, complementando a
remuneracdo fixa, e atrelando fatores como atitude e desempenho.

*Qbjetivos: criagdo de vinculos entre o desempenho e a recompensa, compartilhamento dos
resultados e transformacao do custo fixo em varidvel.

eExemplo: comissdo que aumenta se as metas sao atingidas.

eSugest3o: estabelecer mais de uma meta (como Vendas em RS, Ticket Médio e Taxa de
Conversdo, por exemplo) para influenciar vérias faixas de comissdes ou de faixas salariais (ex.:
100% das 3 metas = 100% da comissao, variando proporcionalmente aos percentuais de
atingimento) — ver anexo l.b.

Alternativas criativas:

ePromovem vinculo imediato entre o fato gerador e o reconhecimento.

*0 reconhecimento, feedback e orientagdo sdo muito importantes, pois existe uma grande
relacdo entre motivacdo, recompensa e desempenho.

eExistem quatro tipos de reconhecimento: social (agradecimento publico, jantares etc.),
simbdlico (viagens, convites etc.), relacionado ao trabalho (promocéo, participagdo em projetos
especiais etc.) e financeiro (bénus, prémios etc.).

eDe acordo com a Lei 13.467 de 13 de julho de 2017, prémios e abonos ndo integram a
remunerac¢do do empregado, ndo se incorporam ao contrato de trabalho e ndo constituem
base de incidéncia de qualquer encargo trabalhista e previdenciario

IMPORTANTE!!!

eQualquer que seja a forma de remuneragao escolhida, o saldrio NUNCA podera
ser MENOR do que o piso da categoria estabelecido pelo sindicato.

Critérios Bdsicos da Politica Salarial

~

Os valores salariais devem ser checados anualmente em relagdo ao comportamento da curva de mercado regional e

Acordos Coletivos, para a empresa ndo perder a atratividade no mercado de trabalho.

-
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Saldrio de Contratagdo:

Todo funcionario deve ser admitido com saldrio no minimo da faixa estabelecida para o seu cargo. Sempre devem

ser observados os pisos salariais definidos em Acordo/Convencdo Coletiva de Trabalho.

Alteracdo do Saldrio Base — motivos de ajustes salariais:

a 3y
Mérito: devido ao desempenho individual.

\ 7

( )

Promocgdo: devido ao desempenho individual e alteracdo de cargo com aumento de complexidade e
responsabilidade no trabalho. Promova seguindo os critérios:

. J
*0 profissional devera estar apto a exercer fungao de maior complexidade e responsabilidade.

eSerdo privilegiadas as promocdes das pessoas com melhores desempenhos.

a 3y
Enquadramento: ajuste a politica salarial da empresa.
\ S
( )
Acordo Coletivo: negociacdao entre empresa e sindicato, vigente no més da data-base da categoria ou
conforme estabelecido no acordo coletivo.
. J
( )
Dissidio Coletivo: definicdo judicial em fungdo da ndo negociacdo entre empresa e sindicato, vigente no més
da data-base da categoria ou conforme estabelecido no dissidio coletivo.
. J
( )
Convencao Coletiva: negociacdo entre o sindicato patronal e os sindicatos dos trabalhadores da categoria,
vigente no més da data-base ou conforme estabelecido na convencgao coletiva.
. J
( )
Antecipacdo de Data-Base: antecipagao de ajuste salarial vigente no més da data-base da categoria,
decorrente de iniciativa da empresa ou conforme estabelecido em Acordo, Dissidio ou Convencao Coletivos.
. W,

- /
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Sugestdo: Uso da Ferramenta de Cdlculo de Remuneragdo Varidvel (anexo 1.b)

Defina
indicadores que
influenciardo na

remuneragao
variavel (ex.:
vendas, ticket
médio e taxa de
conversao)

A planilha calculard
automaticamente o
percentual de comissao
sobre as vendas,
proporcionalmente ao
desempenho geral.

Defina quanto o

Capitulo |

Recursos Humanos

Defina
desempenho de
metas para
cada meta
o cada
refletird na .
L bre indicador.
com|ssaodso omissdo sobre a.
as vendas. vendas META Desempenho
L (100% da meta)
Vendas 1,25% 90.000,00 120.000,00
Ticket Médio 0,50% 45.000,00 40.000,00
Taxa de Conversao 0,25% 0,70 0,70
2,00%
CRITERIO minimo (85%) teto (130%)
Lance o
Vendas 1,06% 1,63% desempenho
Ticket Médio 0,43% 0,65% do colaborador
Taxa de Conversdao 0,21% 0,33% em relagdo a
sua meta.
1,70% 2,60%
Realizado % Meta Comissdo
‘andas 120.000,00 133% 1,63%
1édio 40.000,00 89% 0,44%
I raXa de Co rsdo 0,70 100% 0,25%
Total Comisséo: 2,32%
Total Remuneragdo Varidvel: RS 5.011,20

Pode ser usada tanto para apurar desempenhos individuais de cargos operacionais quanto desempenho geral da

unidade: basta alterar os indicadores, metas e comissdes de acordo com esses vieses.
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B. Beneficios

Ndo sdo obrigatdrios, mas podem contribuir para a permanéncia e satisfacdo de seus empregados, diminuindo a
rotatividade, e ainda diminuir os encargos sociais devidos. Ofereca de acordo com sua capacidade financeira e com a

expectativa da equipe (ou acordos coletivos com sindicatos).

Exemplos:

Vale Refeicdo ou
Vale Transporte. almoco no local de Vale Alimentagao. Vale Cultura. Seguro de Vida.
trabalho.

Saldrio Familia (por
guantidade de
filhos menores de
idade — condicdes
diferentes para
filhos com
necessidades
especiais).

Seguro Saude

(coparticipagdo) —

0% a 50% empresa Plano odontolégico.
e 100% a 50%
funcionario.

Bolsa Auxilio — Funcionario do Més
faculdade / cursos. — premiacgao.

Qualquer empresa com pelo menos 1 empregado registrado pode se cadastrar no Programa de Alimentagao
do Trabalhador (PAT) ou no Vale-Cultura.

*Vantagem: valor gasto com o PAT ou Vale-Cultura ndo constitui base de incidéncia de contribuigao
previdencidria (INSS) ou do FGTS, nem integra o saldrio de contribuicdo.

*No caso especifico do PAT, parte do valor gasto com a producao das refeicdes dos funciondrios no restaurante
préprio pode ser descontada do IRPJ devido, desde que a empresa esteja no regime de lucro real.

eQuem tem direito: trabalhador com carteira assinada e jovens aprendizes.

*IMPORTANTE! Esses beneficios ndo podem ser pagos em dinheiro: a empresa perde o direito as isencdes fiscais

dos encargos sociais sobre os valores pagos nos vales, que ainda podem ser incorporados ao salario numa acao
trabalhista.
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Vale Alimentagdo e Vale Refeigao:

eEmpresa precisa se cadastrar no Programa de Alimentac¢do do Trabalhador (PAT) — mais informacées aqui:
http://www.mtps.gov.br/pat.

eDeve haver prioridade para os empregados com saldrio mensal de até cinco salarios minimos. O empregador
pode também atender empregados com salario superior a esse limite, desde que garantido o atendimento de
todos os de baixa renda, independentemente da duragao da jornada de trabalho. Além disso, o valor do
beneficio dos empregados de baixa renda ndo pode, em nenhuma hipdtese, ser inferior ao concedido aos de
renda superior.

ePagamento do vale: deve ser feito através da contratacdao de empresa terceirizada registrada no PAT. A taxa
de administragdo dos cartées ndo deve ser cobrada do trabalhador.

*Vale-refeicdo: apenas para a compra de refeicdes prontas na rede de estabelecimentos credenciados
(restaurantes e similares). Alternativamente, a empresa pode oferecer refeicdo no local de trabalho.

*Vale-alimentacdo: apenas para a compra de géneros alimenticios na rede de estabelecimentos credenciados
(supermercados e similares).

eParte do custeio do vale pode ser descontada do salario do trabalhador: o montante global da participacdo
dos trabalhadores deve ser igual ou inferior a 20% do custo direto no periodo de apuragdo (12 meses).

Vale Cultura:

*Valor: R$50,00/més, definido por lei.

eEmpresa precisa se cadastrar no Programa de Cultura do Trabalhador — mais informacdes aqui:
http://vale.cultura.gov.br/.

ePagamento do vale: deve ser feito através da contratagdo de empresa terceirizada registrada no Programa de
Cultura do Trabalhador. A taxa de administracdo dos cartdes ndo deve ser cobrada do trabalhador.

eServe para adquirir: ingressos de cinema, espetaculos, shows, festas populares e exposi¢cdes; mensalidades de
cursos culturais e servicos de musica e video por streaming; pecas de artesanato e esculturas; discos, filmes,
equipamentos e instrumentos musicais ou de artes visuais, quadros, jornais, revistas, livros, partituras, leitor
de livro digital e e-books. Uso pode ser cumulativo (ex.: guardar o valor depositado no cartdo por alguns
meses para comprar algo de maior valor).

eParte do custeio do vale pode ser descontada do salario do trabalhador: desconto para quem recebe até 5
saldrios minimos é opcional e pode ser de no maximo 10% do beneficio; para quem recebe mais de 5 salarios
minimos, o desconto na folha de pagamento é obrigatdrio e pode variar de 20% a 90% do valor do beneficio.

Vale transporte:

*E obrigatério para toda empresa que ndo oferece sistema de transporte préprio para seus funcionarios e
optativo para o funcionario.

¢O funciondrio pode ser descontado em até 6% do valor do salario.
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C. Férias e 132 no Regime CLT
Férias

Dica: evite que dois
funcionarios do mesmo
cargo e turno tirem férias no
mesmo periodo. Se
necessario, contrate um
temporario.

Leve em consideragao o
planejamento financeiro,
para que nao faltem
recursos no fluxo de caixa
com o pagamento das férias.

Planeje as férias dos
funcionarios, evitando deixar
a unidade desfalcada nos
meses de maior movimento.

FERIAS:

#S3o permitidas apds 12 meses trabalhados.
#S3do fixadas pelo empregador, na proporc¢do das faltas ndo justificadas ocorridas durante o periodo aquisitivo.
eCorrespondem ao periodo de 30 dias a cada 12 meses trabalhados.

ePodem ser divididas em até 3 periodos se houver concordancia entre empresa e empregado, sendo que 1 dos
periodos ndo pode ser inferior a 14 dias corridos e os demais ndo podem ser inferiores a 5 dias corridos, cada
um, de acordo com a Lei n2 13.467 de 13 de julho de 2017.

«E vedado o inicio das férias no periodo de 2 dias que antecede feriado ou dia de repouso semanal remunerado.

*0 funciondrio tem até 11 meses para goza-las.

eS3o remuneradas: 1 salario médio proporcional (incluindo remuneragdo variavel, comissdes, gorjetas e horas
extras) mais 1/3 do salario médio.

«Q0 funciondrio pode, se assim quiser, abrir mdo de 10 dias (1/3) de suas férias em troca de abono pecuniario
equivalente ao valor da remuneracdo devida nesses dias (na pratica, mais 1/3 do salario).

la5 30
6ald 24
15a23 18
24 a32 12

Mais de 32 0
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132 Salario

E a gratificacdo natalina obrigatdria, estabelecida pela CLT.

O célculo do 132 é baseado no saldrio fixo do més somado a média de:
remuneracao variavel, horas extras, comissoes, gorjetas etc., pagos no periodo
correspondente ao nimero de meses trabalhados pelo funciondrio no ano, de
acordo com o critério duodecimal.

A 12 parcela de 50% deve ser paga entre os meses de fevereiro e novembro,
sem nenhum desconto. A 22 parcela deve ser paga até o dia 20 de dezembro,
com os descontos legais — verificar a convencgao coletiva.

O empregado tem direito ao 132 saldrio proporcional aos meses trabalhados
no ano quando pedir demissdo, no término do contrato (a prazo
determinado e indeterminado) e na aposentadoria.

IMPORTANTE

Ajuda de custo, auxilio-alimentagdo (vedado seu pagamento em dinheiro), didrias para viagem, prémios e abonos

nao integram a remuneracdo do empregado, de acordo com a Lei 13.467 de 13 de julho de 2017. Portanto, ndo

servem de base de incidéncia para o cdlculo tanto para as férias quanto para o 132 salario.

- /
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8. APRESENTACAO PESSOAL E POSTURA PROFISSIONAL

A. Apresentagdo Pessoal

-

Verifigue diariamente a apresentagao dos funciondrios e cuide para que
os procedimentos sejam seguidos a risca: isso valoriza a imagem da
empresa e causa impressao positiva.

e  Ambos os sexos:

eBanho tomado.

eDentes escovados.

eCabelos limpos e penteados.

eUnhas limpas e aparadas, sem esmalte.

eUniforme completo, limpo e passado.

*N3o escrever nas maos.

*N3o usar chinelos.

*N3o usar brincos, anéis, correntes e outros acessorios.

eUsar calgados fechados, em boas condices de higiene e conservacao.
¢Esta liberado e é recomendado o uso de desodorante sem odor.
eNao utilizar perfumes.

eBarbear diario.

~
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B. Uniformes

E obrigatdrio o uso dos uniformes

N3do é permitido usar o uniforme
fora do estabelecimento e fora do

Os funcionarios devem realizar a

assinatura).
eArquive o documento assinado no prontuario

ordem e o Termo sera cancelado.

\

eImprima e entregue a todo funcionario contratado (para colher sua

*Em caso de demissdo, o uniforme deve ser devolvido limpo e em

*0 funciondrio podera ser responsabilizado por eventuais prejuizos
causados por falta de zelo ou displicéncia com o uniforme, desde
gue estabelecido previamente em contrato de trabalho. Yy,

troca assim que chegarem a
SOLARIS ENERGY. horario de trabalho. unidade e antes de sairem.
é p \ Anexo l.c - Termo de Responsabilidade e Uso do Uniforme. )

do colaborador.

Uniformes
Descrigao

Quantidade

Camisa social (vendedor, assistente administrativo) 3 por colaborador

Fornecedor

Camiseta (instalador)

3 por colaborador

Sassa Malhas

Camisa de manga comprida (instalador) 3 por colaborador

-
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C. Equipamentos de Protegdo Individual — EPI

O uso de EPIs é obrigatdrio de acordo com a situagao:
=  (Cinto
= Talabarte

= Capacete

= Luva
®  Botina
=  Oculos

=  |linha devida

\_

~
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D. Postura Profissional

~N

Pontualidade no horario de inicio
de turno: ndo ha tolerancia de
atraso, exceto em situagoes
justificadas previamente.

Faltas: avisar o Franqueado o
mais rapido possivel. No caso de
faltas por razdo de saude, o
funcionario deverd apresentar
atestado médico quando
retornar.

E proibido comer e beber no
setor de trabalho, bem como fora
dos horarios de intervalo
estabelecidos.

E proibido fumar nas
dependéncias da empresa, por
razoes de respeito, seguranca e

higiene.

E proibido tratar de assuntos
pessoais durante o hordrio de
trabalho, incluindo, mas ndo se
limitando, ao uso de celular,
mensagens instantaneas, e-mail e
internet.

N3o é permitido aceitar brindes
de clientes e fornecedores.

E expressamente proibido
divulgar documentos e
informacdes internas da unidade
ou da Franqueadora para
qualquer pessoa.

Dados pessoais do funcionario:
avisar o Franqueado sempre que
houver alteragdes. Ex.: mudanga

de endereco, estado civil,
nascimento ou falecimento de
dependentes, alteragdo nos
documentos pessoais.

Conservar equipamentos e
materiais de trabalho. Em caso de
duvida no manuseio, perguntar
Qo superior.

Manter a ordem e a organizagao
no local de trabalho.

Conservar a limpeza e higiene da
unidade.

E proibido que funcionarios facam
vendas pessoais de produtos e/ou
servigos que nao fagam parte do
mix de produtos e servicos da
unidade.

-
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eManter cordialidade.

eEstar atento para atender e tomar qualquer providéncia.

eQuvir o cliente e entender sua necessidade para poder auxilid-lo em busca de solugao.
eTratar o cliente com respeito.

*Manter foco no cliente.

eAgir com ética.

eN3o retrucar, resmungar ou agredir verbalmente o cliente.
eRespeitar a privacidade do cliente.

eCumprimentar o cliente.

eSempre agradecer e se manter a disposicdo.

*N3o se queixar ao cliente sobre problemas pessoais ou profissionais.
*N3o ficar com conversas paralelas ou discutindo na frente de clientes.

*N3o passar ao cliente informacdes imprecisas ou incorretas. Se for o caso, pedir ao cliente para
aguardar, pesquisar o assunto e depois retornar para o cliente com a informacao precisa.

*Ensine ao novo colega tudo que for determinado por seu superior.
eParticipe da integracao de colegas novos, ndo os deixando sozinhos.
eNunca transfira para outro funcionario um trabalho que seja seu.

eRespeite seu colega de trabalho da mesma forma que gostaria de ser respeitado. Fofocas ndo
devem ocorrer sob nenhum aspecto.

eColaborar com colegas sempre que for solicitado e estiver livre.
eVocé faz parte de uma equipe e ndo de um grupo isolado.
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9. TREINAMENTO

-

(" )

Melhoria das técnicas e dos
padrdes de execugdo, da
produtividade e da qualidade

dos servicos.
. W,

(" )

Cria espirito de equipe gerando
acréscimo de vendas.

. _J

(" )

Motiva ao bom trabalho.

(" )

Maior seguranga no trabalho e
confianga no desempenho do
empregado, diminuindo a acao

7

Resultados de um bom
treinamento:

N

. _J

de supervisao.
\_ J

4 )
Redugdo das taxas de
rotatividade de mao de obra, da
frequéncia de perdas e danos
de materiais e equipamentos e

de desperdicios.
g J

(" )

Aumenta o valor de marca para
os funciondrios.

. _J

\
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A. Processo de Gestdio e Execugdio de Treinamentos

Processo de Gestdo de

|/

Definir objetivos do
treinamento

Indicadores

v

Processo de Gestdo de
Recursos Humanos

Cronograma de
treinamento
- Definir periodo

.

Definir participantes

Capitulo |

Recursos Humanos

f

I

|

Definir programas de
treinamento

Definir agenda de
treinamento

Definir material de
treinamento

Definir local de
treinamento

N

Definir formas de
avaliagdo (treinando e
treinamento)

L

L

v

Manual de Operagoes

Disponibilizar espago

J

J

fisico

v

Preparar Materiais de
Treinamento

v

Enviar convocagao |

r"l Aplicar avaliagbes

.

Preparar local de
treinamento

.

Realizar treinamento
- AvaliagOes diarias
- Tedrico
- Prético

Preparar relatério do
treinamento e planos
de agdo para
funcionarios com mau
desempenho

G
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B. Tipos de Treinamento

~

Integracao: para facilitar a
adaptacdo do funcionario

contratado. Dé foco na forma o .
Inovagdo: para implantar novos
como o trabalho deve ser .
. ) processos, procedimentos,
realizado, em como lidar com .
produtos e servigos.

clientes e fornecedores, no mix de
produtos e servicos e na histéria,
cultura e objetivos da empresa.

Reciclagem: reforco de aspectos
especificos (exemplos: técnicas de
venda; técnicas de instalacdo;
operacdo do sistema; uso dos
equipamentos) para melhorar o
desempenho.

Utilize o conteddo dos manuais para treinar seus funciondrios.

TREINAMENTO NAO E UM EVENTO ISOLADO.
TEM QUE SER UM PROCESSO CONTINUO!

C. Objetivos

= Defina claramente o porqué de realizar o treinamento — qual a necessidade que o motivou?
= Sempre que possivel, estabelega uma meta mensurdvel para identificar a eficacia do treinamento —

exemplo: se o objetivo é melhorar as técnicas de venda para aumentar o indicador de Taxa de Conversao,

desempenho num periodo determinado apds a sessao.

D. Preparando o Treinamento

Preparar

o

Apresentar

o

Praticar

o

Acompanhar

\_

verifique o indicador antes do treinamento, defina um percentual de melhora (META) e acompanhe o

Manual de Operagoes

36



“Qsol_n = Capitulo|
=
ﬂ energy Recursos Humanos

Publico-alvo:

Adeque linguagem e metodologia (didatica) ao perfil do funcionario que sera treinado.

N\

Programa de Treinamento:

Defina a ordem dos assuntos e a forma como serdo explorados (exemplos: exposi¢do de conceito, dinamica
pratica, estudo de casos, demonstracdo, leitura, exercicios).

NS

Agenda:

Defina dias e hordrios para cada assunto, incluindo intervalos para programas extensos: sem eles, o nivel de
atencdo comeca a declinar e o contetdo nao é absorvido.

NS

Material:

Prepare com antecedéncia e teste no dia anterior (exemplos: apresentacao, flip chart, equipamentos e
utensilios, lousa, apostila, canetas).

N

Local:

Dé preferéncia para locais que saiam da rotina e que oferecam conforto.

NI

Avaliacao:

Levante os pontos-chave do conteudo e teste o conhecimento dos treinandos pds-apresentac¢do. Exemplos:
prova escrita, exercicios praticos, perguntas apds a apresentagdo, pedir ao funcionario que Ihe explique o que
foi ensinado e observacdo no dia-a-dia.

- /
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E. Gestdo Pos-Treinamento

d

\_

Fagca o acompanhamento dos
treinandos durante pelo
menos uma semana —
verifique se ha melhoras na
pratica dos procedimentos e
incremento nos indicadores
planejados.

/

Durante o acompanhamento,
se detectar falha em algum
procedimento, corrija na hora,
relembrando o que foi
ensinado.

~

Prepare planos de agdo para
0S Casos em que o
desempenho estiver
insatisfatério, defina datas e
responsaveis pela
implanta¢do. Acompanhe a
evolugdo durante a reunido
diaria de gestdo.

Manual de Operagoes

38



W |
< SOLARIS’
‘j energy

10. CONTROLES

A. Controle de Frequéncia

Folha de Ponto

B. Folha de Pagamento

Legislagdo:

Consolidagao
das Leis do

Trabalho
(CLT), Art. 464

Lei 8212/91

(Previdéncia
Social), Art. 32

Manual de Operagoes
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Escala de Trabalho

Controle de Frequéncia:
planilha para anotar
faltas justificadas e ndo
justificadas por
funcionario.

Objetivo: avaliar
desempenho e
alimentar folha de
pagamento.

Determinam que empresas
preparem folhas de
pagamento para seus
empregados, discriminando
Proventos (créditos) e
Descontos (débitos), além de
fornecer copia aos
empregados em forma de
contracheque com

discriminacado.
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Combine com seu contador para que ele prepare a folha de pagamento todo més em um determinado dia. Ndo
esqueca: é preciso fazer o fechamento do més e enviar para a contabilidade as informacGes necessarias para poder

calcular a folha de pagamento.

Documentagdo para fechamento mensal:

Controle de Frequéncia. Planejamento de Férias. Folha de ponto.

Relatérios de metas e
politica de remuneracdo
varidvel (caso aplicavel).

Saldrio
= 12item de uma folha de pagamento
= Asformas de pagamento de saldrio podem ser: mensal, quinzenal, didrio, por hora e por tarefa.
= Verifique a convencado coletiva de trabalho do sindicato do seu estado. O piso salarial varia de acordo com a

cidade e o sindicato.

C. Indicadores de Desempenho de Recursos Humanos
*Mede a flutuagdo (entrada e saida) no quadro de pessoal, tendo em vista o

4 )
impacto potencialmente negativo de uma rotatividade ndo desejada dentro dos
Rotatividade resultados de um negédcio.
(turnover) eQuanto menor, melhor.
eCalculo: {[(n2 de admissdes no periodo + n? de demissdes no periodo)/2] / n? de
K ) empregados no final do periodo anterior}x100. Unidade: %.
(" )

eServe para avaliar o desempenho humano. Informa ainda a participacao relativa do
DH - Desempenho Custo de Pessoal no resultado do periodo.

Humano eQuanto menor, melhor.
eCalculo: [(Salarios + Encargos) / Receita Liquida]x100. Unidade: %.
\§ v,
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11. AVALIAGCAO DE DESEMPENHO

ENERGY

= Ferramenta: Anexo |.d — Avaliacdo Mensal de Desempenho.
reunides de gestao).

Para que a cobranga de desempenho seja justa, o mais importante é:

= Objetivo: avaliar, promover e orientar o crescimento pessoal e profissional dos colaboradores da SOLARIS

= Rotina: para funcionar, a avaliacdo precisa ser constante, com feedbacks didrios e semanais (durante as

Anotar os fatos que
necessitem de feedback no
momento em que
acontecerem.

Definir critérios claros que
sejam de conhecimento de
todos os avaliados.

\

Manter registro dos
feedbacks e compromissos
assumidos.

Competéncias que devem ser avaliadas:

eOrganizagao

*Responsabilidade

elLideranca

eSolucdo de problemas

elniciativa

eCriatividade

eAdministracdo de conflitos

eCapacidade de negociacado

eFlexibilidade e adaptacdao a mudancas

eTrabalho em equipe

eHigiene pessoal

eCuidados com a organizacao, limpeza e manutencdo da unidade
eAproveitamento de vendas / produtividade

eUso de Equipamentos de Protegdo Individual (EPI)

-

Avaliagao de desempenho
abaixo do padrao pode

desembocar em 3
alternativas:

r )
Treinamento — para
melhorar a
performance, corrigir e
prevenir erros.

\ J

( D

Medidas disciplinares
—— (adverténcia verbal ou
escrita, suspensao).

— Demissao.

Manual de Operagdes
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12. MEDIDA DISCIPLINAR E DEMISSAO

A. Medida Disciplinar

® O que é: recurso legal utilizado para punir e educar funciondrios.
= Utilize em casos de: ma conduta, comportamento inadequado e ndo cumprimento dos deveres,

sobrecarregando os colegas e pondo em risco a satisfacao do cliente.

eAdverténcia Verbal - tem carater moral e é aplicada em casos de
infracdes leves.

eAdverténcia Escrita - aplicada em casos de infrac6es médias ou na
reincidéncia de infragao leve, ja punida com adverténcia verbal.

eSuspensao - adotada como punigdo severa para casos de faltas graves.

eDemissdo por justa causa - é o rompimento do contrato de trabalho em
caso de falta gravissima.

Motivos para Atrasos e faltas constantes sem justificativas
Adverténcias e

Suspensodes
Apresentar atestado irregular ou fraudar documentos

Comportamento inadequado no ambiente de trabalho (brincadeiras fora de hora,
desentendimento profissional)

Desacato ao superior

Descumprimento de normas e procedimentos

Ato de indisciplina e insubordinacdo

Fazer mau uso dos equipamentos da unidade, ocasionando prejuizo

Apresentar-se de forma inadequada para o trabalho (uniforme sujo, incompleto, sem

cuidados de higiene etc.)
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B. Demissédo

a) Fatores Decisivos para Demisséo de um Colaborador

~

Desconfianga.

Comportamento

Desrespeito. inadequado.

Incompeténcia.

Incompatibilidade
com a filosofia da
empresa.

Falta de iniciativa e

Falta de atualizagao. .
comprometimento.

Irresponsabilidade.

Para levar uma demissdo adiante, é
preciso se certificar de que o
processo seja feito com justica.

O colaborador
nao sabe o que
fazer

fazer

’

/"

Desempenho Realizado X Desempenho Esperado
O colaborador
nao sabe como

Apurar os
fatos

Averiguar
fontes de
informagao

Diagnéstico
realizado através
do quadro de
desempenho a
seguir.

O colaborador ndo reage
ao plano de
desenvolvimento

- estabelecido

/S

Falta feedback ao
colaborador

Faltam condigGes para
o colaborador fazer

/S

O Franqueado
deve montar
um plano de
treinamento

O Franqueado
deve orientar

O Franqueado executa a
demissdo como
consequéncia

O Franqueado
deve estabelecer
um sistema de
feedback

O Franqueado deve
criar condigoes (fisicas,
sistémicas...) para o
bom desempenho

-
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b) Facilitando o Processo

Esteja embasado e
preparado para a
decisao:

eDé feedbacks
constantes e
orientagdes para
melhoria.
eRelna avalia¢Ges de
desempenho e atas de
reunides.
eTenha provas fatuais
do mal desempenho ou
do ilicito.
eTome cuidados com as
informacgdes da
empresa (logins e
senhas, copias de
arquivos e chaves).

Manual de Operagoes

Peca orientagdo ao
contador ou advogado
trabalhista:

eDocumentagao
necessaria para evitar
processos trabalhistas.

eCdlculos de rescisao e
valores devidos ao
empregado que sera
demitido.

eComo fazer com
beneficios prestados
por terceiros.

Objetividade é a
palavra-chave:

*0 momento ja é
carregado
emocionalmente,
entdo va direto ao
ponto, sem grandes
discussoes.

ePrefira o comeco da
semana e libere o ex-
empregado tao logo
guanto possivel para
voltar para casa.
eOpte por pagar o
periodo de aviso prévio
sem exigir que o
empregado o cumpra:
ndo ha beneficio em
querer aproveitar mais
30 dias de trabalho de
alguém desmotivado
ou com ma-vontade.

Capitulo |

Recursos Humanos

Preserve a dignidade:

*N3do exponha o
demitido e garanta a
privacidade para a
reunido de demissdo
(sala fechada, afastada
da equipe).

eCorte fofocas e
comentarios pela raiz:
a demissdo deve ser
sigilosa até acontecer;
depois de executada,
atenha-se aos fatos e
mostre a equipe que a
filosofia da empresa é a
meritocracia.
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¢) Gestédo da Demisséo

Abertura de vaga para o cargo
eProcesso de selecao.

Documentacao para demissao

*Verifique com o contador.

No caso do funcionario pedir demissao:

eFaca uma entrevista de desligamento para

conhecer os motivos que levaram a descisao.

Manual de Operagoes
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Exame demissional

eAcompanhe a conclusdo do exame.

*Se o funciondrio ndo estiver apto, encaminhe
para especialista do problema.

*Se o0 segundo exame ainda for negativo, o
funcionario é encaminhado ao INSS ou
reintegrado ao servigo. Somente quando o
exame demissional for positivo ele podera ser
demitido.

Devolugdo de uniforme, cracha e chave do
armario (se aplicavel)

eVerifique o estado do uniforme de acordo com
o termo de responsabilidade assinado pelo
funcionario.

*Se estiver em mau estado, desconte o valor do
uniforme do pagamento da rescisdo.

Efetuar pagamentos devidos

ePeca ao contador para preparar o calculo, que
normalmente envolve saldrio, indenizacao,
férias e 132 proporcionais e outros.

ePagamento da rescisdo: em até 10 dias pds-
dispensa (sem cumprir o aviso prévio) ou no 12
dia ap6s a dispensa (cumprindo o aviso prévio).

eCaso a empresa ndo pague nos prazos
estabelecidos, recebe multa de 1 saldrio pelo
atraso.
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13. ANEXOS

As ferramentas a seguir vocé encontra na pasta de arquivos digitais que acompanha este Manual.

Anexo l.a - Avaliagdo do Periodo de Experiéncia

AVALIAGAD DO PERIGDG DE EXPERENTA

(B
T T A TATA A AVATR
[ I ]

Ainale cars um % & gra qus malbr sxpe

3 File o s diiculdaden o faciscandes?

v melneriadn dewsmprnbe:

B i
1
Anexo I.b - Cdlculo de Remuneragdo Varidvel
A B | C | D | E | F | 6 | W | 0 | 1 | K | L | M | N | O | P[~
1
. Comissdo sobre as
CRITERIO vendas META Desempenho

2 {100% da meta)
3 Vendas 1,25% 90.000,00 120.000,00
4 Ticket Médio 0,50% 45.000,00 40.000,00
5 Taxa de Convers8o 0,25% 0,70 0,70
6 2,00%
=
8 CRITERIO minimo (85%) teto (130%)
9 Vendas 1,06% 1,63%
10 Ticket Médio 0,43% 0,65%
11 Taxa de Conversfo 0,21% 0,33%
12 1,70% 2,60%
13|
14
15| Realizado %Meta | Comissio
16 Vendas 120.000,00 133% 1,63%
17 Ticket Médio 40.000,00 8% 0,44%
18 Taxa de Convers8o 0,70 100% 0,25%
14 -

new ® « »
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Anexo I.c - Termo de Responsabilidade e Uso do Uniforme

TERMO DE RESPONSABILIDADE E USO DO UNIFORME

Recebi ofs) uniformels) relagionadols) abaie, em perieitas condigbes de uso, responsabiizano-me por mantéJols)
limpols) & passadols).

2

Do Guarbase

Comprameto-me 3 segui 3sregras abaa:
= Quriforms &pars uso exciesivo no trabalho: o fundonirio S deve vestio fora o Unidace.
= ¢ obrisacio oo funciondrip manter & preservar o bom estado e uso do unifforme. Eventusis prejuizos
causadas por faita de zelo ou displcénga com o uniforme serdo de responsabiidade do funcondria. No
o valor do uniforme.

rado Go fu

caso 6 perda ou extravio do uniforme,

= 0 funconirio devers devolver o a sua Gemissio, devidamente fimpo e passado. Caso isto nfo

oorra, o alor do uniforme pogerd ser descontado do funcionirio.
e R S
Anexo l.d - Avaliagdo Mensal de Desempenho
A ) B C D E

1 AVALIACAO MENSAL DE DESEMPENHO
2 Avaliagio Individual - Confidencial
5 Nome:
1 Cargo: Periodo:
5
6 ASPECTOS ANALISADOS NA |AP| A ‘Observagbes
7 Organizagao
£ Responsabilidade
9 Lideranca
10 Solugo de probl

Il Iniciativa

12 Criatividade

13 Administragio de conflitos

14 Capacidade de negociagao

15 Flexibilidade e adaptaciio a mudangas

16 Trabalho em equipe

17 Higiene pessoal

18 Cuidados com a organizagio, limpeza e manutengio da unidade

19 Aproveitamento de vendas / produtividade

20 Uso de Equipamentos de Protecao Individual (EPI)

21 PLANO DE ACAOQ (para o periodo)

22

3 COMO PRETENDE REALIZA105?
feedback mensal ®

-

\
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