SERVICOS E CONSERVACAO
ISO 9001

" | Editorial :.

Vamos lutar
a favor do planeta!

Aproveitando que estamos em
plena primavera , periodo em que a
natureza manifesta todo seu
esplendor, vou falar de um tema que
diz respeito a todos os seres
humanos do planeta, independente
de origem social. O assunto do
momento é o aquecimento global e é
grande o nimero de informacoes e
apelos sobre a preservacdo do meio
ambiente.

O aquecimento global é, em
resumo, um fendmeno climatico de
grande proporcao, que esta
causando o aumento da temperatura
média da superficie terrestre nos
Ultimos 150 anos. Suas causas estdo
diretamente ligadas a acdo humana
na Terra. E af surge a pergunta: Sera
possivel minimizar os prejuizos a mae
natureza? Ha sim muitas coisas que
podemos fazer para tentar deter o
aguecimento global. Para comecar,
0os ecologistas sugerem que
podemos ajudar gastando menos
energia e emitindo menos gases
poluentes. Se vocé tem carro,
certifique-se de que 0 automével esta
com o motor regulado, assim
funcionard com maior eficiéncia e
emitird menos gases nocivos. Procure
também caminhar ou usar a bicicleta
quando puder.

Reciclar é preciso. Dessa forma,
proponha a sua familia, vizinhos e
comunidade que o lixo produzido
seja reaproveitado.

Plante 4rvores! Parece algo
utdpico, mas as geracoes futuras
agradecerao.

O planeta Terra pede socorro e
todos nés podemos contribuir!

Antonio Geraldo Perovano
Diretor presidente da Serdel

Informativo Serdel
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Serdel investe em conhecimento
para os colaboradores

A Serdel estd investindo cada vez mais em
treinamentos de capacitacdo para o0s
colaboradores que atuam em cargos de
lideranga, como encarregados, assistentes de
operacoes e técnicos, entre outros. O objetivo
da empresa é torna-los gestores eficientes,
com conhecimentos praticos para a lida de
seus cargos, orientando os colaboradores sob
sua supervisdo de forma mais técnica e
humana.

Através da informacdo, a Serdel acredita
gue erros comuns aos lideres sejam evitados
futuramente. Na programacao de
treinamentos, os colaboradores recebem

instrucdes relacionadas as dareas diversas,
tanto operacionais quanto legais, além de
questdes de seguranca e gerenciamento da
qualidade.

O Sindicato das Empresas de Asseio e
Conservagao do Espirito Santo (Seaces) é uma
das pegas chaves para o sucesso desta

empreitada. O sindicato tem dispensado um
importante apoio a Serdel que ndo poderia
deixar de informar a todos os colaboradores
da empresa. Oferecendo sua estrutura e
recursos, o Seaces confirma sua importancia e
compromisso com a otimizacdo dos servicos
prestados pelo segmento.

A diretoria e a geréncia da Serdel estdo
muito satisfeitas com os resultados. A
tendéncia para 2008 serd aumentar a carga
horaria desses treinamentos.

A empresa acredita e investe na idéia de
que o conhecimento é a pedra fundamental
para a capacitacao e desenvolvimento do
trabalhador.

Momento de Reflexao :. 1 5 (
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O que as criancas gostariam de nos ensinar...

* Nao me mime demais. Eu sei muito
bem que nao posso ter tudo o que quero.
Algumas vezes até gosto de testar vocé.

« Nao tenha medo de ser firme comigo.
Eu prefiro assim, me faz sentir mais
segura.

* Nao me deixe formar maus habitos.
Confiando em vocé, vou procurar corrigi-
los logo de inicio.

» Nao me faca sentir menor do que sou.
Isto somente faz com que eu me
comporte de modo cada vez mais tolo.

¢ Se vocé puder, evite me corrigir na
frente dos outros. Eu vou prestar muito
mais atencao, se VOCé conversar comigo
em particular.

« Nao me faca imaginar que meus erros
sdo pecados. Isto atrapalha todo meu
juizo de valores. )
* Nao me proteja das conseqiiéncias. E
preciso aprender o caminho, ainda que
ele seja dificil e até doloroso.

* Nao fique muito chateada quando eu
digo eu ndo gosto de vocé. Nao € que eu
nao goste de vocé, o que me frustra é o
seu senso de poder.

e Nao dé muita bola para minhas

pequenas indisposicoes. Algumas vezes
eu estou apenas procurando chamar a
atencao.

* Néao me repreenda sempre. Se vocé
fizer assim, eu vou me proteger, fazendo-
me de surda.

* Nao faga promessas precipitadas.
Lembre-se que nos sentimos muito
frustradas quando as promessas nao sao
cumpridas.

» Nao se esquega de que eu ndo consigo
me explicar tao bem quanto vocé
gostaria. E que eu nem sempre consigo
ser tdo precisa quanto vocé
gostaria.Tenha um pouco mais de
paciéncia comigo.

¢ Nao valorize demais minha
honestidade. Eu morro de medo de dizer
mentiras.

« Nao me enrole quando eu fizer alguma
pergunta. Se voceé fizer assim, vocé vai
perceber que eu vou parar de perguntar e
procurar descobrir minhas respostas
com outras pessoas.

¢ Nao me diga que meus medos sdo
tolices. Eles sdo tremendamente reais
para mim, vocé pode me ajudar e me

tranqiilizar, simplesmente, fazendo com
que eu os entenda.

* Nao pense que vocé vai perder sua
dignidade tendo que se desculpar. Um
pedido de desculpas honesto fara com
que eu me sinta até mais carinhosa com
VOCé.

* Nao se esqueca que eu estou
crescendo rapidamente. Deve ser dificil
para vocé acompanhar meu crescimento,
mas, por favor, tenha consciéncia dele.

e Nao se esqueca que eu adoro
experimentar, portanto, agliente minhas
tentativas.

* Néo se esqueca que eu ndo posso
evoluir sem compreensao e muito amor.
Serd que eu preciso dizer até isto para
voce?

Respostas de criancas a perguntas de
adultos, fruto de um trabalho de anos de
pesquisa e convivéncia com 0S Seres
mais sinceros do planeta!

(Extraido do site http://www.entreamigos.com.br)

Mensagem dedicada aos papais e
mamaes colaboradores da Serdel
neste més de outubro em que se

comemora a Semana da Crianca.



| Gente de Casa :.

Serdel patrocina
judoca

Desta vez, vamos
conhecer um pouco
mais a colaboradora
Tatiara Kenup Silva, de
22 anos. Ela é técnica de
Seguranca do Trabalho e foi estagiaria
durante seis meses na empresa, sendo
contratada em fevereiro deste ano.
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A Serdel agora é a patrocinadora do
judoca Nacif Elias Junior, que recentemente
participou de um torneio em Brasilia.

A empresa deseja ao atleta sucesso e
grandes conquistas para que ingresse no
rol dos grandes campedes do esporte
brasileiro.

Qual a importancia que vocé da ao seu
trabalho para o bom funcionamento
cotidiano da Serdel?

Nos, técnicos em Seguranca do Trabalho,
desempenhamos um papel muito importante
que é de manter o ambiente de trabalho
seguro, visando o bem-estar e a salde dos
colaboradores.

Para vocé o que ha de melhor na
Serdel?

A qualidade do servico prestado e o
ambiente de trabalho.

E o que poderia ser melhorado?

Alintegracdo entre os setores da empresa é
muito boa, mas acredito que ainda possa ser
melhorada.

O que vocé acha dos seus colegas de
trabalho?

Para mim sdo muito mais que colegas de
trabalho. Sdo amigos que contribuem muito
para o meu trabalho e desenvolvimento
pessoal.

O que representa a Serdel para vocé?

A Serdel para mim é um eterno

Com grande satisfacdo, a Serdel ~empresa junto ao Ministério Publico do

aprendizado, j& que possui excelentes realizou, no dia 14 de agosto, a doacao  Trabalho - PRT/17% Regido, beneficiando,
profissionais que sempre procuro seguir como de 60 conjuntos de mesas e carteiras ~ assim, unidades das Apae's capixabas em
exemplos. escolares, trés réd]o_gra\/adores’ cinco suas necessidades mais prementes. Vale

Neste tempo em que trabalha na cadeiras para digitadores e duas registrar que a Feapaes é referéncia
Serdel houve algum momento marcante estantes para bibliotecas & Federacdgo  nhacional em atendimento a portadores de
[P das Apae's do Estado do Espirito Santo ~ necessidades especiais e exerce um

Quando terminei meu estdgio e recebi o

T A, (Feapaes). A solenidade de entrega dos  importante papel de cunho social.

materiais contou
com as presencas de
representantes da

CONTRATA-SE entidade e de

Pessoas portadoras de necessidades especiais unidades das Apae's
(deficientes fisicos, reabilitados pelo INSS, etc.), em do Estado, bem
conformidade a Lei 8213/91, para atividades nas como da Serdel e do

fungdes de auxiliares de limpeza e servicos gerais, Ministério do

mensageiro, supervisao, portaria, controle de pragas
(aplicacdo de inseticidas), jardinagem, preparo de
alimento (merenda), almoxarifado, assistente ou
auxiliar administrativo e outros. Informamos que a
empresa tem atendimento todas as quartas-feiras,

Trabalho.

Aliniciativa partiu
de um compromisso
assumido pela

das 08 as 12 horas, na rua Paulo Vasconcelos, n°
375, Jabour, Vitéria/ ES.

A aticas

¥4 SETE

e Llimiax o toca stia,

Pagamento em até 5x s/ juros

... 3200-2929

DESCONTO ESPECIAL PARA TODOS OS FUNCIONARIOS

VITORIA V. VELHA CAMPO GRANDE ITACIBA
Rua Sete  Av. Jerénimo Monteiro  Av. Expedito Garcia  Av. Manoel Joaquim Santos

MATERIAL DE LIMPEZA, EQUIPAMENTOS, HIGIENE E DESCARTAVEIS

Tel.: (27) 3399 1888




Qualidade :.

Normas e Procedimentos

Ola, caros colegas!

Vocés sabem o que sdo procedimentos? E para que servem?
Os procedimentos sao textos, ilustracoes e graficos que informam como uma tarefa deve
ser realizada. Neles, encontramos o passo a passo de uma atividade. Na Serdel, eles tém a

seguinte divisao:

Politica da Qualidade

Normas ou
Manuais de Procedimentos

Instrucoes de Trabalho
ou tipos

E a lei maxima da Qualidade na Serdel.
A partir dela os procedimentos sdo escritos e
todos devem obedecé-la.

Sao procedimentos técnicos que abrangem
todos os colaboradores e portanto devem ser
conhecidos e aplicados por todos nos.

Parecidos com os procedimentos, porém com
abrangéncia menor, restritos a alguns locais

de atividades.

As normas e procedimentos existem para garantir que todos na empresa “falem a mesma
lingua”, portanto, sempre esteja atento a elas. O cumprimento do regimento garante a
qualidade que torna a Serdel uma das melhores empresas do seu segmento no Espirito Santo!

Seguranca :.

Armando Milagres Junior
Técnico de Seguranca do Trabalho

Postura Laboral

Atualmente, uma das maiores causas de
acidentes e afastamentos no trabalho na
Serdel é a adocdo de posturas inadequadas
pelos colaboradores durante a execucéo de
suas atividades didrias.

Pensando nisso, seguem abaixo algumas
dicas de posturas que devem ser observadas
durante a execucdo das atividades. Evite
acidentes e/ou possiveis doencgas
ocupacionais:

* Ao trabalhar com rodos e vassouras evite
dobrar a coluna, assim vocé previne dores
devido a postura incdmoda.

* Evite carregar peso excessivo. Nao encha
demais os baldes d “adgua e procure sempre
manter os volumes dos baldes numa
quantidade suportavel. Sempre que
possivel, distribua o peso igualmente para
ambos os bracos e mantenha a coluna
ereta.

* Para levantar cargas, ou qualquer objeto
com peso consideravel, deve-se agachar
dobrando somente os joelhos e mantendo a
coluna ereta e a carga proxima ao corpo.

INFORMAGGOES
IMPORTANTES
PARA VOCE!/

N&o deixe a carga impedir sua visao.

* Ao lavar paredes e tetos evite manter a
cabeca erguida e nao force o corpo contra o
rodo. Além de aumentar o risco de lesao no
pescoco e coluna, vocé pode acabar
guebrando o cabo do rodo.

* Ao fazer lavagens, nunca molhe o piso
jogando agua do balde, agindo assim, vocé
pode molhar outras pessoas, ou tomadas de
energia, causando transtornos ou
acidentes. Além disso, pode causar lesoes
sérias a coluna devido ao peso do balde e ao
movimento brusco.

Além da adocao de posturas adequadas,
¢ de extrema necessidade que todos os
colaboradores tenham consciéncia da
importancia da pratica de atividade fisica.
Ao se exercitar é possivel recuperar as forcas
e relaxar, o que contribui para diminuir os
problemas de satde!

Fabricia do Nascimento Passamani
Técnica de Seguranca do Trabalho

Faca seu pedido por telefone!!!

Tel: (27) 3041-9834

Entrega em
domicilio ou
em seu local de

trabalho e
em toda a
Grande Vitoria

aceitamos o cartao
AVISTA

14°% de
desconto

em todos os
medicamentos
e perfumaria




Dicas do Serdelino :.
. . 2 @
Quals documentos POSSO jogar fora e quando. 0 Serdelino traz ﬂf_\.....-
novidades para vocé.”
Leia com atencao!

Fique por Dentro :.

O jornal A Gazeta, no dia 17 de abril de 2006, publicou uma matéria com o titulo: Quais
documentos posso jogar fora e quando? O objetivo era alertar a populacdo sobre a importancia
de se manterem arquivados comprovantes de pagamentos para evitar futuras cobrancas
indevidas.

Atabela abaixo tem o intuito de informar a vocés, colaboradores , quais e por quanto tempo os
documentos devem ser guardados. Aproveitem!

Documento Tempo de retencao

Acordo de compensagao 6 anos durante 0 emprego e até seis anos apos o recebimento do acordo
Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados (CAGED)

Comprovante de cadastramento PIS/PASEP
Declaracao de Instalacdo na Prefeitura
Documentagéo sobre Imposto de Renda na
fonte

FGTS/GFIP/GRFP

Guia de Recolhimento de Contribuicdo Sindical
(GRCS) e toda documentagéo previdencidria
quando nao tenha havido levantamento fiscal
(folha de pagamento, recibos, ficha de salério
familia, atestados médicos, guia de
recolhimento)

Livro de Inspecao do Trabalho

e Para realizar a troca de
uniforme anual o
colaborador deve
requisitar o pedido junto

ao encarregado do seu setor e
dirigir-se ao escritério da Serdel,
somente as segundas e tercas-
feiras, das 8 as 12 horas. Cada
um tem direito a dois conjuntos.

*Procure conhecer os
procedimentos (normas
técnicas) que tém relacdo com o
seu trabalho. Pergunte ao seu
supervisor ou a outro superior

10anos a contar da data de postagem

Aempresa deve guardar a documentacao por 10 anos

10anos

Tanto as empresas quanto os empregados devem guardar a documentagao por 10 anos

Aempresa deve guardar a documentagdo por 20 anos no caso de aposentadoria do colaborador

20anos

Enquanto a empresa existir

Pedido de demissao 3anos S - .

Relacao Anual de Informagoes Sécio- 20anos hierarquico. Isso ird ajudar no
Economicas (RAIS) :

Recibo de abono de férias 3anos Seu_ _d esenvolvimento
Recibo de pagamento de saldrio 20anos prof|ss|ona| .

Registro de empregados Indeterminado -

Termo de rescisao de contrato de trabalho 3anos e Utilize o vale-transporte
Vale transporte 3anos

somente para a utilizacdo dos
coletivos (6nibus) no transporte
casa-trabalho-casa. Isso é
exigéncia delei.

Documentos médicos Guarde todos por toda a vida, vocé podera a qualquer momento ser solicitado para apresentar ao
médico um exame antigo e 0 prazo para exigir na justica e devolugdo de eventuais pagamentos
indevidos, como os originados de aumentos abusivos, é de 20 anos.

Guarde por um periodo de 6 (seis) anos que € o tempo exigido pela receita federal para esclarecer
duvidas em declaracao de imposto de renda.

Guarde todos os recibos de pagamento por um perfodo de 6 (seis) anos, para comprovar deducao do

Documentagéo bancaria

Mensalidade escolar

imposto de renda. * Ao receber o comunicado
Nota fiscal Guardar durante toda a vida dtil do produto ou enquanto o servigo for prestado, a nota serve para i =
reclamar na empresa fornecedora do produto ou servico, juntamente com o certificado de garantia. para a rea l Izacao dos seus

Prestagao de imoveis exames periédicos, ndo perca
tempo! Procure o
Departamento Pessoal para ser
encaminhado a clinica (Milmed

/Centro Clinica). Evite cobrancas

Guarde até o final do contrato, eliminando-os depois que estiver com a posse da escritura definitiva do
imovel.

Guarde portodo o periodo em que tiver o bem.

Guarde por 1 (um) ano , em caso de eventual queixa contra a empresa prestadora de servi¢os, 0
consumidor deverd apresentar as seis dltimas contas, a cada ano. Elimine os dltimos 6 (seis) meses.
Guarde o comprovante de compra até a chegada da fatura mensal com o devido langcamento da compra,
depois pode jogar no lixo.

Escritura de imével
Conta de agua, luz, gas e telefone

Cartao de crédito

consorcio Guarde por 6 (seis) anos ap6s 0 ano do pagamento da Gltima cota e liberagdo da alienacao fiducidria ;

sobre o veiculo, por exemplo. e aborrecimentos.
empregados ?r:ggljlfl st?ad;ioaf St?]crgmentagao de empregados domésticos e caseiros, para evitar problema com agéo o AQ co m parecer 3 em presa, o
IPTU Guarde 0 IPTU enquanto houver posse do imével, juntamente com a escritura. fu ncionario devera apresentar (6]
IPVA Guarde os dos 6 (seis) ultimos anos, além do atual, e anexe o certificado de propriedade do veiculo.

crachd na portaria. Caso
contrério, a entrada ndo podera
ser permitida.

Esses papeis poderao ser requisitados na hora de fazer um novo licenciamento.
Guarde por 6 (seis) anos, junto com todos os documentos apresentados para dedugao de imposto de
renda.

Declaragao de Imposto de renda

Colaborador Serdel,

Qualquer afastamento deve ser comunicado
aos setores de Medicina do Trabalho e de Recursos
Humanos (RH) da empresa no primeiro dia da
auséncia. E indispensavel a entrega do laudo de
afastamento do médico aos setores mencionados.

O retorno ao trabalho também tem que ser

avisado ao setor de Medicina do Trabalho e ao RH

com um dia de antecedéncia. O colaborador deve
comparecer a empresa munido do laudo médico
comprovando estar apto para retornar ao
trabalho. Neste dia, também na sede da empresa,
¢ feito 0 exame para retorno ao trabalho.

E importante ressaltar que todo atestado
meédico devera ser entregue na Serdel no prazo de

48 horas a contar da assinatura do médico. A
empresa nao considera atestados entregues fora
do prazo.

Todo cartao devera ser preenchido e
assinado pelo préprio funcionario e ndo sao
aceitos aqueles que estdao com rasuras e
corretivos. Portanto, fique mais atento!

Orgéo informativo da Serdel Servigos e Conservagio Ltda. - Rua Paulo Vasconcelos, 375 - Jabour - Vitéria - ES - Tel.: 3327-0611 - CEP: 29072-300
Jornalistas Responsaveis: Denise Pévoa ES 01398/IP - Lurdinha Perovano ES 01117/]P - Assessoria de Comunicagdo: Criar Comunicagdo Integrada (27) 3345.6973
Coloboragdo: Armando Milagres Junior - Diagramacgao: Alex Fleming - Impressao: Artgraf - Tiragem: 2.000 exemplares - Veiculagdo: Bimestral

EXPEDIENTE

STANCIOLI

UNIFORMES PROFISSIONAIS

Tel.: 3229-2346
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