REGIMENTO INTERNO – EMPRESA XXXXXXXX


 Bem-Vindo! 
Agora você faz parte da equipe de profissionais do Grupo ou Loja xxxxxxxxxxx .

Para promover sua completa integração, facilitar a comunicação interna e o desempenho de suas atividades, foi desenvolvido este manual. Nele você encontrará informações sobre a xxxxxxxxxxxxxxxxxxx, orientações sobre normas de trabalho, normas de segurança, além de suas responsabilidades e benefícios. 

Acreditamos que seu trabalho irá contribuir com qualidade no atendimento dos clientes externos/internos, pois buscamos colaboradores engajados, motivados, com foco no resultado e comprometidos com nossos valores e cultura. 

Estamos felizes em ter você conosco! 
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I HISTÓRIA 

Fundada em 1965, inicialmente com o objetivo de comercializar materiais para construção como Cal, cimento e ferro, a loja oficializou-se como xxxxxxxxxxxx, em 1975. Atualmente comercializa tintas e acessórios para uso imobiliário, automotivo e industrial, conta com 4 lojas na cidade sendo a Matriz no endereço xxxxxxxxx e as filiais na xxxxxxxxxxxxxxxx, Av xxxxxxxxxxxxxxxxx e Av xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

As Lojas atendem os cliente da cidade e Região por meio de vendedores internos que são responsáveis pelo atendimento de clientes no balcão e telefone, e os vendedores externos que realizam visitas nas obras, prospectando novos clientes e atendem clientes em cidades vizinhas. 

Hoje a xxxxxxxxx  conta com um simulador de cores, que é considerado um diferencial no atendimento aos clientes mais indecisos.
*Obs.: É interessante colocar fotos do estabelecimento e filiais, no regimento.
II IDEOLOGIA DA    XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

MISSÃO (Porque existimos)
Oferecer diariamente aos clientes produtos de xxxxxxxx para xxxxxxxxx, com excelência no atendimento, agilidade na logística de entrega, qualidade e variedade no mix de produtos. 

VISÃO (O que queremos ser)
Ser referência nacional no mercado de xxxxxxxxxx para xxxxxxxxxx, através da excelência no atendimento ao cliente, com uma equipe de alto desempenho e focada no crescimento sustentável. 

VALORES ( Em que a empresa acredita)
Cliente: é prioridade, precisa ser fidelizado. 

Paixão: sentimento que move as pessoas a realizar suas atividades com qualidade e prazer. 

Pessoas: construir relações sólidas e duradouras. 

Ética: é ser transparente e verdadeiro. 

Qualidade: é o valor percebido nos produtos, serviços e imagem da empresa. 

Resultado: é o que garante os investimentos da empresa com foco na perenidade (continuidade) do negócio. 

Melhoria contínua: conjunto de ações para melhorar a eficácia dos seus processos, aproximar o desempenho ideal ao realizado no dia a dia e continuamente acompanhar e responder as necessidades e expectativas dos clientes.
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III RESPONSABILIDADE DO COLABORADOR 
COM RELAÇÃO À EMPRESA: 
· Conhecer os objetivos da empresa e da área em que está trabalhando; 

· Manter-se atualizado sobre os procedimentos, padrões de trabalho e respeitar as normas e regras definidas pela empresa; 

· Conhecer as possibilidades de recursos materiais, financeiro e de pessoas na empresa para a realização dos trabalhos, buscando e sugerindo alternativas; 

· Utilizar adequadamente e racionalmente os recursos, como materiais, ferramentas, impressos e suprimentos. Evitar o desperdício; 

· Zelar pelos equipamentos, máquinas, acessórios e ferramentas colocados à disposição para o trabalho; 

· Manter sigilo sobre os assuntos, documentos e serviços tratados em reuniões de trabalho e na empresa; 

· Evitar o desperdício de tempo e empenhar-se no desenvolvimento de um trabalho produtivo e com qualidade. 

COM RELAÇÃO A SI MESMO: 
· Estar sempre bem informado sobre suas atividades e alterações na rotina de trabalho; 

· Tratar com educação, cortesia e respeito os colegas de trabalho, clientes e pessoas que tenha contato em nome da empresa; 

· Propor a sua chefia ideias e sugestões para reduzir custos, reduzir o tempo da realização da tarefa, entre outros quando solicitado; 

· Preocupar-se com seu autodesenvolvimento profissional; 
· Utilizar uniforme e prezar por sua apresentação pessoal, cuidando de sua aparência e higiene pessoal;

· Cumprir a jornada de trabalho e horário definido para café, almoço, entre outros, estabelecidos no seu contrato de trabalho e/ou definidos no Regimento Interno.
COM RELAÇÃO AO CLIENTE EXTERNO: 
· Atender a solicitação do cliente, com qualidade e de forma ágil; 

· Atender aos clientes prontamente, com educação, atenção, cordialidade e respeito; 

· Saber ouvir, ter paciência, ser compreensivo, dar orientação e encaminhamentos de forma correta; 

· Reconhecer os direitos dos clientes, e preferencialmente conhecer o código do consumidor;

· Estabelecer vínculo com o cliente e acolher suas demandas com resolubilidade. 

COM RELAÇÃO AO CLIENTE INTERNO
· Saber ouvir o colega de trabalho de outro setor ou do seu setor e explicar os motivos do atraso ou a não execução da tarefa;
· Estar aberto para pedir ajuda ou ajudar os setores da empresa que estão diretamente ou indiretamente interligados ao que você atua; 
· Preocupar-se em atender as necessidades do cliente interno com qualidade, agilidade e excelência.
ATITUDES (COMPORTAMENTOS) PROIBIDAS 
· Permitir a entrada de pessoas e ex - colaborador sem prévia autorização do superior imediato nas áreas restritas aos colaboradores da xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx; 

· Trabalhar em horário extraordinário sem o expresso consentimento do superior imediato;

· Fazer serviço para si ou para terceiros usando máquinas, ferramentas ou quaisquer outros materiais da empresa, dentro ou fora do seu horário de trabalho, sem a devida autorização por parte do superior imediato; 
· Copiar, reproduzir ou fornecer dados sigilosos da empresa, tais como: documentos, normas, políticas, cadastro de clientes e qualquer outro tipo de informação relacionada à empresa; 
· Filmar, fotografar, captar imagens e sons dentro da empresa, sem a devida autorização da gerência;

· Postar imagens de colegas de trabalho, do setor que trabalha ou qualquer outro tipo de imagem sem autorização por escrito do superior imediato nas redes sociais (facebook, twitter, linkedin, entre outros);

· Desenvolver atividades particulares ou de terceiros nas dependências da empresa. 
· Vender roupas, joias, cosméticos, rifas, serviços, qualquer outro produto no horário de trabalho;

· Promover empréstimo de dinheiro (agiotagem), para colegas de trabalho com ou sem juro; 
· Apresentar-se em estado de embriaguez; 
· Fumar em locais fechados e não autorizados; 
· Praticar jogos de azar, loterias, bingos, entre outros, dentro da empresa; 
· Portar armas, de qualquer espécie; 
· Agredir fisicamente ou verbalmente o cliente externo, colega de trabalho ou pessoas que tenha contato em nome da empresa; 
· Colocar apelidos nos colegas de trabalho ou clientes, fazer brincadeiras (como insultos, provocações por causa de jogo de futebol, entre outras);

· Operar veículos, equipamentos e máquinas para os quais não esteja habilitado ou autorizado pela empresa; 
· Receber qualquer remuneração ou vantagens de terceiros por negócios ou serviços relativos às funções; 
· Utilizar-se de colaborador da empresa para seus interesses particulares; 
· Deixar a moto ou veículo próprio no estacionamento que for destinado aos clientes da empresa. 

OBS.: Demais proibições estão constantes no Art. 482 da CLT que caracterizam justa causa – Anexo I.

DAS CONSEQUÊNCIAS DE PRATICAR ATITUDES (COMPORTAMENTOS) PROIBIDAS.
Se o colaborador praticar um dos atos proibidos, a empresa adotará as medidas previstas, tais como: 

· Advertência Verbal e por escrito, 

· Suspensão de 01 dia de trabalho a 07 dias, dependendo das consequências da atitude praticada.

COM RELAÇAÕ AO USO DO UNIFORME 
A postura do colaborador reflete a imagem da empresa e vice-versa. É fundamental que você a preserve, usando o uniforme fornecido pela empresa e cuide de sua apresentação e higiene pessoal. 

Profissionalismo, organização, asseio, segurança são as mensagens que uma equipe uniformizada passa para os clientes e fornecedores.

O uniforme é de uso obrigatório. Mantenha-os sempre limpos e bem passados.
COM RELAÇÃO AO CAFÉ DA MANHÃ E PERÍODO DA TARDE 
A empresa oferece café pela manhã e no período da tarde (café e pão com manteiga). 

A empresa entende que o colaborador precisa de um intervalo para se alimentar no período da tarde, e por este motivo o intervalo para o café está incluso no período de trabalho. 

ATENÇÃO: 
O colaborador deve tomar o café da manhã antes de registrar o ponto; 

O café da tarde é das 15:00h às 16:00h, sendo de 10 minutos a 15 minutos no máximo, e deve ser organizado de tal forma que o departamento sempre tenha profissionais trabalhando.

Obs.: A utilização do período do café à tarde de forma errada (abuso do tempo, deixar bagunçado o ambiente, sujar, entre outros) pode forçar a empresa a cortar o café concedido aos colaboradores, tendo em vista que é uma atitude da empresa em conceder esse tempo.
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