MRV:CO

GUIA BASICO

Contratacdo e manutencdo de
mado de obra para Prestadores
de Servicos e Empreiteiros

Fazemos o certo sempre!
E isso inclui vocé e a sua empresal




Esse guia vai agjudar vocé e a sua empresa a realizar contratagdes de mdo de obra
de forma justa, segura e transparente, fortalecendo a sua parceria com a MRV,
mantendo tudo dentro da lei e garantindo uma equipe bem cuidada, produtiva e
protegida.

Cumprir o que estd combinado no contrato e nas regras da MRV, constréi uma

parceria sélida e de sucesso.
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Em caso de .

poderad ocorrer: Bloqueio do pagamento
das medicoes;

Blogueios de acesso da
sua empresa e dos seus

canteiros; contratuais;
Ndo realizagdo de novos Fim imediato da parceria
contratos; (distrato).

Seguir o combinado evita problemas e garante mais oportunidades, aumenta
a confianca na sua empresa e possibilita novas parcerias com a MRV.

Para facilitar a sua operacéo, vamos destacar aqui algumas obrigacoes
importantes!




Ao contratar um trabalhador, todas as despesas do processo de recrutamento e

contratacdo devem ser pagas pela sua empresa — do inicio ao fim. Por isso, a sua
empresa ndo pode:

Descontar do colaborador Cobrar qualquer valor ou
custos de contratacdo, como taxa para participacdo do
exame médico ou passagem. candidato no processo

seletivo ou na contratacdo.

Tudo o que sua empresa prometer ou
combinar na contratacdo, por qualquer
meio (telefone, redes sociais também
contam), deve ser cumprido.

Ndo divulgue valores de saldrios irreais,
falsos ou inalcancdveis, o candidato precisa
saber exatamente quanto ird receber.

Ganhe até
8.000,00 por més

g Duvidas? Fale com a DAEANE, nossa assistente virtual para
empreiteiros no WhatsApp. Adicione o nimero (+55) 317164-26417.



As propostas e as divulgacoes
de vagas precisam ser objetivas,
verdadeiras e faceis de entender!

Informagdes que todo contrato de
trabalho deve ter (na proposta de
trabalho e no contrato):

9 Funcdo ou o cargo (atividade que
ird desempenhar realmente);

E% Qs vqlorle.s que serﬁo pqgosA, em
especial: saldrio, beneficios e prémio;

® Hordrio de trabalho;

SOE Local onde o servico serd prestado;

*| Data de inicio das atividades.

Se a sua empresa trabalha com
pagamento de “prémios de produc¢do”
(ou qualquer outro prémio) ou bénus, é
importante apresentar as metas, as
condi¢cdes de pagamento e os valores
do prémio.

\/ Critérios de avaliacdo
e as condicoes:

1. Diga como serd medido o resultado
(ex.: quantidade entregue, qualidade,
auséncia de erros).

2. Liste as condicdes obrigatdrias (ex.:
usar EPI, seguir normas de seguranca).

Metas:

1. Diga qual é o objetivo (ex.: produzir
X pecas, entregar a obra no prazo).

2. Explique o passo a passo ou as
regras que devem ser seguidas (como
fazer).

3. Mostre qual é o resultado esperado
para ndo haver duvidas.

@ Valores:

Informe o valor exato ou a faixa que o
trabalhador pode receber se cumprir a
meta.

Prazo:

Informe até quando o objetivo deve ser
cumprido (ex.: até o dia 30 do més).

|-|+|-| Periodo de apuracdo
da meta:

Informe o valor exato ou a faixa que o
trabalhador pode receber se cumprir a
meta.

™

Informe o data em que o

pagamento serd realizado
(ex.: junto com o saldrio, no dia 5
do més seguinte).

O "Termo" do prémio deve ser
assinado no momento da contratacdo
e, mais do que isso, as regras de
pagamento precisam ser reforcadas e
explicadas.



A assinatura do contrato de
trabalho e o registro dos
funciondarios sdo atos obrigatorios

Como contratar da forma certa:

1 Realizar o exame médico
admissional;

2 Efetuar o registro do funciondrio
antes da realizacdo de qualquer
ato relacionado ao trabalho, ou

seja, antes de:

Comecar a trabalhar;

Deslocamento/mudanca
(quando o caso);

Realizar qualquer treinamento.

*O registro deve ser feito na

Carteira de Trabalho (digital ou
fisica) e no E-Social.

Colocar os dados corretos no

3 contrato de trabalho: nome, CPF,
funcdo, salario (valor minimo deve
ser o previsto na CCT local), data de
inicio, local de trabalho.

Registrar tudo o que foi combinado
no contrato.

Quando a sua empresa contrata
pessoa de fora é PRECISO:

Pagar pelo transporte de ida (e
retorno) para a cidade da
prestacdo de servicos;

Garantir que o transporte serd feito
em segurang¢a adequada (por
empresa legalizada);

{m Pagar pela alimentagdo durante a
viagem de deslocamento;

Fornecer gratuitamente o
alojamento na cidade onde os
servicos serdo prestados.

O alojamento deve estar aprovado
pela MRV e em condicdes
adequadas de higiene, conforto e
seguranca. Casa ndo é permitido!

Se a pessoa que voceé estd
contratando mora fora do lugar
onde o servico serd prestado, a
contratacdo deve ocorrer antes do
deslocamento.

Qualquer descumprimento, omissdo
ou informacdes falsas relacionadas a
contratacdo de colaborador de fora
causard o encerramento da nossa
parceria.

Mas afinal,
o que é alojamento?

E o local fornecido pela empresa
para que trabalhadores morem
durante a prestacgdo dos servicos.

E PROIBIDO:

A Alojar ou hospedar
trabalhadores sem informar
previamente para a MRV&CO;

{\ Alojar ou hospedar
trabalhadores em locais ndo
avaliados e aprovados pela
MRV&CO.

Descontar, cobrar ou pedir
reembolso do colaborador para
pagamento dos custos de
deslocamento e alojamento;

C% Coagir, ameagar ou combinar
com os funciondrios para que
fornecam informacgdes falsas e
mentirosas, ou para que
escondam informacdes
relacionadas ao deslocamento
e ao alojamento.



CADASTRO E LIBERACAO DE
FUNCIONARIOS PELA MRV

Antes do inicio das atividades nos canteiros da MRV, todos os colaboradores precisam
ser cadastrados no Portal Gestdo de Terceiros e liberados pelo DAE e pelo SSMA.

Para deixar tudo preparado e agilizar a liberacdo do seu colaborador, conheca abaixo
os documentos que vocé vai precisar apresentar:

Doc's da empresa: Doc's dos colaboradores:

Numero do Contrato de «  Documentos de identificacdo (RG, CPF);

Prestac&o de Servicos; Comprovante de endereco;

Inventdrio de Riscos / «  Comprovante de deslocamento (quando
PGR da empresq; houver)

PCMSO da empresa; Telefone para contato (do colaborador)

Dados bancdrios (do colaborador);

CTPS e contrato de trabalho, acordo de

compensacdo de horas e ficha de
registro;

Convencdo Coletiva de Trabalho (CCT);

ASO vdlido e de acordo com
PGR/PCMSO;

Fichas de EPI's;
Ordem de Servico (OS);

Treinamentos (NR) de acordo com a
atividade.

Cartdo de Vacinagdo (quando exigido no
PCMSO)

Termo de Opcdo de Vale Transporte

/ g Duvidas? Fale com a DAEANE, nossa assistente virtual para
empreiteiros no WhatsApp. Adicione o ndmero (+55) 317164-2647.




A partir da liberacdo de entrada do seu colaborador, a sua empresa deverd
atualizar mensalmente todos os documentos a seguir:

Doc's dos colaboradores:

Holerites completos (quinzenal e mensal)
Cesta Bdsica e / ou Vale Alimentacdo (Conforme previsto em CCT).
Cartdo de ponto assinado frente e verso.

Comprovante de pagamento/entrega de VT ou o termo de ndo optante
do beneficio.

Aviso e recibo de férias (caso aplicdvel)

Doc's da empresa:

Demonstrativo, guia e comprovante de pagamento do FGTS Digital
completo do més competéncia.

DCTFWEB, guia e comprovante de pagamento da competéncia do més
trabalhado.

Declaracdo de capacidade financeira (disponibilizada pelo sistemal)

Apdlice e seguro de vida (de acordo com a CCT).

TODOS os documentos e Informacdes falsas ou documentos
informacdes precisam manipulados, falsificados ou fraudados
corresponder a realidade. causard o encerramento da sua parceria com

MRV; o bloqueio do CNPJ da sua empresaq; e, o
bloqueio do seu CPF.

Pagamento correto e no prazo certo. Combinou, pagou!

Pague o saldrio até o 5° dia util de cada més, sem atrasos.
(®
Entregue o holerite com descontos e adicionais discriminados e corretos.
@ﬁ'@ Respeite todos os direitos trabalhistas: férias, 13°, FGTS, INSS e beneficios da CCT.

§ .
Os comprovantes de pagamento devem estar de acordo com o holerite.

g Duvidas? Fale com a DAEANE, nossa assistente virtual para empreiteiros
no WhatsApp. Adicione o nimero (+55) 317164-2647.



Cuide da satiide e
da seguranca do seu time

Os exames médicos e treinamentos de seguranga (NRs) sdo
obrigatdrios e devem ser providenciados e pagos integralmente pela sua empresa.
Sem eles o acesso a obra ndo serd liberado ou, se vencido, serd bloqueado.

Ao longo do contrato de
trabalho, devem ser feitos 3
tipOS de exames médicos: No Portal Gestdo de Terceiros

o vocé pode acompanhar o status
P Admissional: antes da e as datas de vencimento dos
exames médicos e dos
treinamentos de seguranca dos

contratacdo.

Demissional: realizado durante o
processo de desligamento do
colaborador.

(término do contrato de trabalho).

seus colaboradores.

Fique ligado nos

e-mails!
N Periédico: de acordo com o .
i Enviaremos alertas
m vencimento do ASO ou :
com 30, 15, 7 e 1 dias

quando hd mudanca nos
riscos operacionais ou de
funcdo.

Deve ser renovado antes do
vencimento.

antes do vencimento
dos exames.

Seguranca é um trabalho de todos!
Saiba que a sua empresa é obrigada a:

Fornecer gratuitamente os EPIs e os treinamentos de seguranca para todos
os trabalhadores.

Exigir, do colaborador, o uso correto e constante dos EPIs durante o servigo.

Manter as “fichas de EPI" atualizadas, arquivadas, com informacdes de
CA vdlido.

RQEECRIE

Cumprir as Normas de Seguranca (NRs).

X
{

Seguir as regras de prevencdo para evitar acidentes.

Em caso de acidente, avisar imediatamente para a gestdo da obra e para
representante do SSMA.

&)



Tolerancia Zero quanto a
assédio e discriminacdo

@) Respeito, educacdo e boa conduta sdo obrigatérios nos canteiros de obra.

@ Proibido qualquer forma de assédio ou discriminagdo.

o)
ll%" Assédio sexual: comentdrios, gestos, insinuagdes ou contato fisico indesejado.

Assédio moral: ameacas, gritos, xingamentos, apelidos ofensivos ou
atitudes agressivas.
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Discriminagdo: piadas ou ofensas relacionadas a cor, origem, idade, corpo,
crenca religiosa, convicgdo politica, género, orientagdo sexual, deficiénciaq,
situacdo de vulnerabilidade ou dentncias de trabalho andlogo ao escravo.

Za
=

Ninguém deve ser silenciado

{? E proibido coagir o colaborador a mentir ou deixar de responder
pesquisas, entrevistas ou vistorias da MRV&CO.

? ) Também é proibido forcar alguém a aceitar condicdes ilegais ou
@ inadequadas, usando ameacas, retencdo de documentos ou dividas.

(é } Toda comunicagdo deve ser ética, clara e respeitosa.

% Qualquer tentativa de manipular ou silenciar colaboradores é infragcdo
=% grave, e a empresa serd responsabilizada.

Essas praticas sdo proibidas dentro dos canteiros e, também,
contra clientes e comunidades vizinhas.




O que vocé precisa saber sobre:
Rescisdo e fim do contrato de trabalho

ﬁ PRAZO PARA PAGAMENTO: 10 dias apds o desligamento.

59 COLABORADORES DE FORA: pagamento de todas as despesas de retorno
—V  (transporte, alimentagdo e hospedagem (se o caso))

Atualizando o sistema

Na rescisdo contratual a sua empresa deve apresentar todas as documentacdes
"em aberto” e inativar o colaborador no Portal

@ Término do contrato de trabalho

Inserir os documentos rescisoérios, conforme o tipo de desligamento:

Aviso prévio ou pedido de demissdo ou aplicacdo de medida disciplinar
de justa causa ou atestado de dbito e guia SD (se o caso).

TRCT assinado ou AR comprovando a ciéncia do funciondrio e
comprovante de pagamento.

GFD rescisério completo (guia, demonstrativo e comprovante de
pagamento).

Cartdo de ponto assinado frente e verso.
Exame demissional.

«  Comprovante de baixa no E-Social
Retorno do colaborador para a cidade de origem:
Inserir o comprovante de pagamento da passagem

Atraso no pagamento, cobrancas indevidas, informacdo mentirosa ou
documento manipulado, falsificado ou fraudado causard o encerramento da
sua parceria com MRV; o bloqueio do CNPJ da sua empresa; €, o bloqueio do
seu CPF.

Saiba que pode haver consequéncias civis e criminais para vocé e para a sua
empresa.
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Duvidas ou irregularidades

Vocé sabia que...?

Canal Confidencial

Caso seja identificada alguma situagdo contrdria as leis vigentes ou
as diretrizes do Cédigo de Conduta, vocé deve relatar, de forma
detalhada, com total sigilo da sua identidade ou de forma anénima
em nosso Canal Confidencial, que é um espaco seguro para tratar
essas questoes.

O seu relato pode ser feito gratuitamente para o nimero 0800 888

2833 (telefone e WhatsApp disponivel 24h, todos os dias) ou no
nosso site: www.canalconfidencial.com.br/mrv.

Aponte o celular para o QRCode e acesse!
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Agradecemos
todos pelo apoio

e pela parceria.
Juntos, podemos
construir um futuro
extraordinario!

MRVsCO





