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«s APRESENTACAO

Colaborador,

Agora VOCE faz parte da familia CONSAG. Seja bem
vindo a nossa organizacao!

E muito importante que VOCE conheca a nossa
empresa, que se sinta integrado e feliz entre nos.

Acreditamos que um bom ambiente de trabalho é
fundamental e precisamos de todos os colaboradores da
EMPRESA trabalhando em equipe, com amizade e
profissionalismo para conseguirmos atingir nossos objetivos.

Elaboramos este manual visando orienta-lo sobre a
historia da empresa, nossa politica da qualidade, nossos
produtos e servicos, principios, direitos, deveres e
beneficios, além de orientagdes basicas visando o bem-estar
e a integragao de todos.

Esperamos que vocé vista nossa camisa e fortaleca
ainda mais a nossa empresa.

Estamos em busca de pessoas vencedoras, criativas,
inovadores e humanas. Nao mediremos esforgos para ajuda-
lo a ser uma delas.
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«s APRESENTACAO

Os regulamentos internos sdao as normas e
procedimentos que adotamos para o perfeito funcionamento
de nossas atividades. Para tanto, solicitamos aos
colaboradores que leiam atentamente o conteldo
apresentados e qualquer duvida o Setor de Recursos
Humanos estara a sua disposicao para esclarecer-las.

Jodo Paulo Beltrao Duarte
Diretor
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«« O SIMBOLO

«s Consag e Cliente

O elemento de identificacao da
empresa foi criado a partir das
duas primeiras iniciais da razao
social Consag e o Cliente, que
interlacados pelo trabalho,
insinuam um relacionamento harmonico, sutil e reciproco.

«s Suas curvas e o movimento

Uma forma abraca a outra. Suas curvas induzem
inconscientemente a um movimento no proprio eixo e para
frente, como um passo para o futuro, que gera conforto,
confianga e modernidade.

«2 O encaixe de suas formas

O encaixe de suas formas interage com espacos internos e
externos criando desenhos sinuosos e arrojados e ao centro
um ponto invisivel de equilibrio, de visao e de seriedade.

A Logomarca CONSAG complementa a
idéia da construcdo da simbologia e
representa a empresa fisica que da suporte ao cotidiano
para que toda concepgao possa acontecer.



«s Missao
@ Prestar servigos de consultoria e assessoria nas areas
contabil, fiscal e pessoal a micro, pequenas,médias e
grandes empresas com competéncia, competitividade,
produtividade; e, assim, proporcionar informacoes
atualizadas, seguras e consistentes aos clientes.

«s Visao
Ser uma empresa de apoio a gestdo reconhecida no
mercado pela efetividade da prestacao do servico.

«¢ Principios Corporativos

* Acompanhar as tendéncias tecnoldgicas das areas de
atuacao da empresa;

= Criar novos valores corporativos;

*» Respeitar a individualidade dos colaboradores e
clientes;

* Planejaro desenvolvimento estavel da empresa;
* Construiruma organizacao com vitalidade;

» Contribuir para a existéncia de uma sociedade préspera.

s A EMPRESA
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«s AS POLITICAS

Qualidade

Prestar servigos de assessoria, contabilidade e auditoria
com qualidade para atender as necessidades dos nossos
clientes.

Etica
Agir de forma ética e profissional respeitando os valores da
organizacao, dos individuos e da sociedade.

Tecnologia

Investimento na melhoria continua de nossos processos,
na tecnologia de ponta e treinamento constante dos
colaboradores.

Progresso

Otimizacao de recursos humanos e financeiros para
perenizacdo do negdcio.

Seguranca

Trabalhar com seguranca resguardando a integridade dos
funcionarios, prestadores de servigco, clientes,
fornecedores e publico em geral.

Meio-Ambiente

Trabalhar com a triade da sustentabilidade para que
projetos sejam economicamente viaveis, socialmente
justos e ambientalmente corretos.



.2 ORGANOGRAMA G

A CONSAG - Consultoria e Apoio a Gestao Ltda atua no ramo de
Consultoria e Assessoria a pequenas, médias e grandes empresas, nas
diversas areas com énfase em Contabilidade, Fiscal e Pessoal de forma a
proporcionar a seus clientes um servigo com qualidade,
responsabilidade, idoneidade, credibilidade e tecnologia de ponta.

l DIRETORIA l

Administrativo Supervisao Supervisao
e Financeiro RH Fiscal/Contabil
[ D. Pessoalj ( D. Fiscal j [ D. Contébilj




s CAMPOS DE ATUACAO

Contabilidade e Auditoria

Balancos e Demonstragdes Contabeis;

Balancetes;

Demonstracao de Resultados;

Apuracao e controle de Lucro Real e Presumido;
Controle de estoque;

Emissao de livros obrigatodrios (Diario, Razao e Lalur).
Retencdes:CSLL/ IRPJ/ INSS/ ISS/ PIS-PASEP/ COFINS
DCTF

DACON - Declaracao Empresas Lucro Real

DIPJ

IRPF

DIRF

Declaracao de Simples

Declaracao de Imunes

Declaracao de Isentas

Declaragao de Inativas
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«a CAMPOS DE ATUACAO

Recursos Humanos

Elaboragao de todos os documentos de admissao;
Atualizacao de livro, registro e CTPS do funcionario;
Processo de Rescisao;

Acompanhamento a homologacao;

Rotinas Mensais;

Elaboracao de folha de Pagamento e pro-labore;
Emissdo de Recibo de pagamento e pro-labore;
Emissao de Guias de GPS; de contribuinte individual;
Emissao de Darf's de IR;

Emissao da Guia GFIP;

Contribuigdes Sindicais;

Provisdo de Férias e 13° Salario; Folha de 13° Salario;
Emissao de Informe de Rendimentos dos funcionarios.
Recibos de pagamento de 12 e 22 parcela de 139 salario;
Aviso de férias e recibo de pagamento;

RAIS;
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s CAMPOS DE ATUACAO

Fiscal e Legal

Escrituracao de livros (Entrada, Saida, Registro de Apuracdo
de ICMS, Inventario e de Servigos);

Legalizagdo da Empresas nos 6rgéos competentes;

Abertura, Alteracdao e Encerramento de empresas na: Junta
Comercial ou Cartorio, Receita Federal, PMM e SEFAZ;

Elaboragao de Contratos sociais e alteragoes.

Emissdo de Certidoes Negativas da Divida Ativa, SRF, INSS,
CEF, PMM, SEFAZ;

Emissao de carta de corregao de notas fiscais;

Parcelamento de débitos em reparticdes Publicas, Estaduais,
Municipais e Federais;

Legalizacao da Empresas em todos os 6rgaos competentes;
Emissao de demonstrativo de faturamento;

Assessoria em ICMS, IPI, PIS, COFINS, SIMPLES e ISS;
GIA; GIICMS;

SINTEGRA.
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.. CAMPOS DE ATUACAO

Consultoria e Outros Servicos

Organizagao e padronizacao de arquivo morto;

Servico de digitagaoo;

Servigos de levantamento fisico de estoques Inventarios;
Servicos de levantamento e identificagdo de ativo imobilizado;
Registro de Marcas e Patentes;

Legalizacao de empresas para participacao em licitagoes;
Diagnostico Empresarial e Estudo de viabilidade econdmica;

Projetos empresariais para modernizagao e redugao de custos
tais como;

* Administracdo de D. Contabil, D. Pessoal e D. Fiscal;
» Fornecimento de mao-de-obra especializada;
* Contribuicdes Sindicais;

* Desenvolvimento de solucdes em processamento de dados;
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«a BENEFICIOS

As Politicas de Beneficios

A CONSAG CONSULTORIA LTDA apresenta a Vvocé os
beneficios, que estdo em constante anadlise e evolugdo,
buscando sempre a satisfacgdo do quadro de seus
colaboradores. Entende-se por beneficios as facilidades que a
empresa oferece aos seus colaboradores e dependentes
legais.

Assisténcia Médica

* O plano de saude oferecido pela Consag é o SESI, cujo
custo sera de Responsabilidade da empresa em 50% e a
diferenca ficara a encargo do colaborador.

» Este desconto ocorrera sempre que o funcionario precisar
usar os servicos, sendo descontados diretamente em folha
de pagamento.

Vale Refeicao

* A empresa possui uma copa-cozinha onde é fornecido café
da manha e nela pode ser feito o lanche no intervalo das
principais refeigoes.

* AsrefeigOes serdo fornecidas via Cartdo Vale Refeicao.

« E entregue no 10 dia Util do més, deduzindo-se um valor
simbdlico, na folha de pagamento.



@ «s Vale-Transporte

= E fornecido aos colaboradores que utilizam transportes
urbanos conforme as Leis 7.418/85 e 7.619/87,
deduzindo-se apenas um valor simbdlico conforme
comunicado na admissao.

s Farmacia

* Mantemos convénio com a Drogaria Balalaika, que oferece
um desconto de 12% nas compras de medicamentos.

* O colaborador poderd adquirir os medicamentos na
propria empresa, através da solicitacdo via telefone, ou na
drogaria, mediante apresentacdo do Cracha e a
identidade.

® O convénio com a farmacia é exclusivo para compra de
medicamentos, fraldas, absorventes e preservativos.
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«s BENEFICIOS

As compras efetuadas na drogaria sao limitadas a no
® maximo de 30% do saldrio base. Os valores serao
descontados diretamente em folha de pagamento.

s Pagamento Mensal

* Serd efetuado até o 3° dia util do més subseqliente, sendo
efetuado através de depdsito em conta corrente.

* Na admissdo é providenciada a abertura de conta corrente
no banco em que a empresa entender mais conveniente.

* N3o adotamos a pratica de adiantamento quinzenal.



.* REGULAMENTO INTERNO @\

%2 As Politicas de Pessoal

Servicos de RH

A empresa possui servicos em R. H., que tem como
objetivo, o bem-estar os colaboradores, através da
administracao da politica de beneficios e da identificacdo e
orientagao adequada no tratamento de situagdes diversas.

Buscando sempre a melhor alternativa, de acordo com as
normas da empresa, mediante atividades que consistem
em proporcionar a melhoria da qualidade de vida dos
colaboradores.

Horario

O cumprimento dos horarios € a primeira demonstragao de
responsabilidade com empresa e com o0s colegas de
trabalho.

Devera se da de acordo com o termo assinado na ocasidao
da admissao de cada colaborador, denominado "acordo
para compensacgao de horas de trabalho".

Somente vocé podera marcar o seu ponto.

A marcacao de ponto no lugar de outro colaborador é
considerada falta grave e sujeita as sérias punicoes.

Em caso de esquecimento de marcar ou atraso, consulte
seu chefe imediato, para a devida regularizagao.



. REGULAMENTO INTERNO @\

«s Uso do cracha

No ato da admiss&o, vocé recebera seu CRACHA, devendo
usa-lo em todas as dependéncias da empresa. Em caso de
extravio, devera solicitar uma 22 via, cujo valor sera
descontado de seu pagamento.

«s Horas Extras

A empresa possui um Banco de Horas, onde serao feitas as
devidas compensagoes de acordo com a necessidade da
organizacgao.

Quando o colaborador precisar utilizar esse banco, devera
comunicar com antecedéncia seu chefe hierarquico que,
de imediato comunicara ao setor de R. H. para que tome as
devidas providéncias.

Nenhum funcionario esta autorizado a fazer extras, além
daquelas previamente autorizadas pelo seu chefe.

«s Faltas e Atrasos

Evite faltar. Lembre-se que vocé é importante para a nossa
empresa. Por isso, quando precisar faltar ou chegar
atrasado, avise ou peca para alguém avisar a seu chefe
imediato, informando o motivo do incidente.

Havendo atraso ou falta costumeiros, sem motivo
justificado, o empregado ficard sujeito a adverténcia,
suspensdo ou, até mesmo, demissdo, exceto nos termos
doArt.473daC.L.T.



COLABORADORES

Deveres e Obrigacoes

Desempenhar a respectiva funcao com presteza e
eficiéncia.

Trabalhar sempre conforme as normas da empresa.
Evitar desperdicio de tempo e material.

Zelar pela conservagao das instalagdes, equipamentos e
maquinas, comunicando imediatamente as
anormalidades que notar.

Respeitar os colegas de trabalhos.

Preservar a higiene e limpeza das dependéncias da
empresa.

Apresentar-se ao trabalho em trajes adequados e em
condicOes de higiene satisfatorias.

Manter sigilo de qualquer assunto relativo ao trabalho.

Nas dependéncias da empresa, o uso do cracha sera
obrigado.



COLABORADORES

ss Responsabilidades

«s O colaborador é responsavel pelos:

Equipamentos;

Materiais de trabalho;

Servicos que executa, dirigi ou fiscaliza;

Informacodes que lhe sao outorgadas, sejam por meio

do sistema informatizado, e-mails ou outros meios de
comunicacao.
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COLABORADORES

Proibicoes

Fumar nas dependéncias da empresa.

Conduzir terceiros no recinto de trabalho sem a devida
autorizacgao.

Passar o cartdo/cracha de ponto para colegas de servico
ou em seu lugar.

Sair antecipadamente ou ausentar-se do local de
trabalho durante o expediente, sem autorizagao de sua
chefia.

Utilizar equipamentos da empresa para servigos
particulares (computadores copiadoras e impressoras).

Acessar programas na internet que nao sejam inerentes
aos servicos da empresa, como: Orkut, Messenger e
outros com conteudos pornograficos.

Trazer equipamentos préprios ou de terceiros para uso
no escritério.
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COLABORADORES

Sair com equipamentos, material ou documentos em
papel ou midia pertencentes a Consag sem autorizagao
prévia.

Fazer refeicbes rapidas ou lanches no saldo interno ou
na mesa de trabalho. Paraisso utilize a copa.

Fazer comentdrios de assuntos confidenciais
relacionados aos nossos clientes a pessoas que nao
estejam habilitadas a resolvé-los.
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COLABORADORES

Penalidades

A falta de cumprimento ou atendimento as normas
preceituadas neste regulamento, sujeitara o infrator as
seguintes penalidades:

» Adverténcia;
= Suspensao porumdia;
* Suspensao por 03 (trés) dias;

*» Demissao por justa causa, conforme o previsto no
Art.482daC.L.T.

As penalidades serdo aplicadas, pelo responsavel do RH,
juntamente com o responsavel do departamento.
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COLABORADORES

Disposicoes Gerais

Toda queixa ou ponderacao deve, primeiramente, ser
dirigida ao superior hierarquico imediato.

Em qualquer tempo a empresa podera alterar, editar ou
estabelecer outro regulamento, em conformidade com a
legislacao em vigor.

Os casos omissos neste regulamento serao resolvidos
pela Diretoria, em conformidade com a legislagao em
vigor.

Todos os colaboradores admitidos pela empresa,
aderem automaticamente as clausulas de
Regulamento de Pessoal.
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s USO DO TELEFONE

Utilizacao

Seja cordial e educado. Lembre-se que do outro lado
esta o nosso principal foco: o CLIENTE.

Escute com atencao e mantenha sempre caneta e papel
para anotar os recados, nao esquecendo de repassa-lo
para pessoa interessada.

Evitar conversas longas e desnecessarias ao telefone,
procurando sempre ser objetivo nas comunicacoes
telefbnicas.

Nunca deixar uma pessoa esperando na linha, caso a
resposta solicitada seja demorada.

Uso da central telefonica:

= Acessoalinha Digiteo"0"

* Transferéncias de ligacdo externa Tecle "flash" + o ramal
desejado e informe quem esta na linha. Para recuperar
digite "55".

» Ligagdes de um ramal para outro, digite o ramal desejado.



«s« NOSSO SITE

www.consag.com.br

Nosso site deve estar em constante construgdo por nos.

Sinta-se convidado a contribuir para sua melhoria
continua.

Tenha-o como mais um instrumento de trabalho a sua
disposicao.

E muito importante que vocé utilize e divulgue nossa
homepage.
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CONSAG

Consulteria & Apolo & Gestdo

Av. Taruma, 771 - 1° andar - Centro
69020-000 Manaus - AM
Fone/fax: (92) 3622-2906 / 3633-6948
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