REGRAS DE CONVIVENCIA — CD TAQUARA

AMBIENTE:

1-

Visando manter um ambiente mais organizado e produtivo, orientamos que as
estagdes de trabalho tenham o minimo de papel possivel. Deve ficar visivel nas
mesas, 0s papéis e itens que sdo extremamente necessarios para o andamento
das atividades.

Bolsas e mochilas deverdo ser colocadas nos armdrios ou nos ganchos para bolsa
que serao disponibilizados pela empresa.

E de responsabilidade do gestor da &rea, orientar a equipe e fazer cumprir as
recomendag¢des para um ambiente mais organizado, incluindo organizagao de

possiveis caixas que figuem no ambiente.

SOM AMBIENTE:

1- Reunides com alto falante no saldo deverdo ser evitadas ao maximo. Evitar
colocar chamadas no alto falante. Se for necessario que a reunido fique no alto
falante devido a presenca de uma ou mais pessoas, procurar uma sala de reunido
ou sair do salao.

MANUTENCAO:
1- Ao identificar qualquer necessidade de manutencao relacionada aos banheiros,

bebedouros, maganetas quebradas e outras avarias referentes a estrutura,
informar ao gestor para que ele sinalize o problema na planilha de manutencao
compartilhada no drive. O setor Logistica ird consultar a planilha para solucionar
ou escalonar os possiveis problemas dando retorno ao solicitante. O RH tem
acesso a planilha e podera intervir acionando a area responsavel caso seja

necessario.
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TEMPERATURA AR CONDICIONADO:

1- Osaparelhos de ar condicionado do saldao, deverdao ser mantidos na temperatura
padrdo de 23° graus para todas as dreas. Ndo é permitido mudar a temperatura.
2- Caso o aparelho esteja desarmando ou apresente qualquer outro defeito, o
gestor devera sinalizar na planilha compartilhada no drive para que a Logistica

direcione a Manutengao.

TROCA DE CADEIRAS

1 - Ndo iremos estabelecer um padrdo uUnico de cadeiras para o CD Taquara, por
enqguanto. As cadeiras que necessitarem de troca serdo avaliadas pelo setor de
Assisténcia Técnica. As que nao tiverem conserto, serdao trocadas uma nova cadeira no

estoque. O modelo das novas cadeiras sera a Poltrona Franga.

Trimestralmente sera realizada uma ronda preventiva para identificar cadeiras para

conserto e troca.

2 — Caso o setor tenha um aumento de quadro e ndo tenha cadeira disponivel no salao,

o gestor devera solicitar com antecedéncia ao setor de Logistica.

3 — Procedimento para troca de cadeiras : Enviar uma foto ou video que mostre o dano

da cadeira para thaize.machado@abracadabra.com.br com cépia para

carolina.batista@abracadabra.com.br e fernanda.bastos@abracadabra.com.br solicitando

o reparo na cadeira. Prazo para resposta no e-mail é de 48h Uteis. O prazo para conserto

serd avaliado pela drea porque dependera do tipo de conserto a ser realizado.
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RESERVA DE SALAS DE REUNIAO:

Todos devem reservar as salas de reunido através do Google Agenda. O procedimento
para reserva de sala estd disponivel no caminho abaixo da Intranet:

http://portalabracadabra.com.br/index.php/salas-de-reuniao/

E possivel visualizar quem reservou a sala e tentar negociar a utilizagdo diretamente
com o colaborador. Ndo utilizar a sala sem a reserva para evitar que sua reunido seja

interrompida, atrapalhando a produtividade do encontro.

REFEITORIO

O ambiente do refeitério foi preparado para receber os colaboradores no momento da

refeicdo. Para um melhor aproveitamento do ambiente, orientamos que:

v' Seja mantido um volume de conversa em tom baixo para ndo atrapalhar o
almoco de outros colaboradores;

v' Caso o refeitdrio esteja cheio, ceda seu lugar se ja tiver terminado a refeic3o.
Vocé poderd terminar de tirar sua hora de almogo na sala de descanso que fica
ao lado do refeitorio;

v' Mantenha o ambiente limpo, evitando deixar restos de comida na mesa.
Disponibilizamos alcool 70 liquido para higienizar o espaco antes de depois da
refeicdo. Lembre-se que outro colaborador utilizara o espaco depois de vocé;

v" N3o mude a configuracdo das mesas do refeitdrio.


http://portalabracadabra.com.br/index.php/salas-de-reuniao/

SALA DE DESCANSO

A sala de descanso foi idealizada para que os colaboradores possam utilizar durante seu
hordrio de almoco com conforto. Para um melhor convivio no ambiente, atencdo as

orientacdes abaixo:

Ndo é permitido fazer refeicdes neste espaco;
Evite colocar os pés sobre o sofa, mesas e cadeiras;
N3o utilize mais de uma cadeira, alguém pode querer sentar;

Evite falar alto para ndo atrapalhar o descanso dos demais colaboradores;
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Para seguir o layout determinado pela arquiteta do CD, ndo é permitido mudar

a arrumacao da sala.

VAGAS ESTACIONAMENTO

A liberacdo do estacionamento serd mantida para todos os colaboradores até a segunda
ordem. E um beneficio provisério tendo em vista que, ndo temos vagas suficientes para

atender a todos e a liberacdo sé esta sendo possivel devido ao Home Office.

E importante que todos os colaboradores estacionem somente nas areas delimitadas
para essa finalidade e tomem o devido cuidado para evitar danos aos veiculos de

terceiros.

A qualquer momento, o estacionamento podera ser suspenso de acordo com a

necessidade da empresa.

Reforcamos que ndao nos responsabilizamos por nenhum dano ocasionado ao veiculo

dentro das dependéncias da Abra Cadabra.






