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1. APRESENTACAOQO

Seja bem-vindo(a) a equipe da Imobiliaria RE/MAX INOVELAR!

O Manual de Conduta traz as normas em relacdo a
postura e os direitos e deveres do funciondrio. Aqui
vamos abordar, resumidamente, questoes sobre a
boa conduta profissional, e seus requisitos para que
ela aconteca. Porém, o caminho em busca da
exceléncia pode ser repleto de questionamentos e
indecisoes sobre a escolha mais adequada. No
dambito profissional, ¢ comum o trabalhador ter
duvidas sobre como se comportar diante de
determinadas situagoes. Este manual visa contribuir
para o desenvolvimento de um comportamento
ético que proporcione bem-estar e melhores
condic¢oes de trabalho a todos os funcionarios,
fazendo assim com que todos tenham um bom
relacionamento e estejam cientes dos valores da
empresa e das praticas que norteiam nossa relacdo
com colaboradores, clientes, fornecedores e
parceiros.
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2. NOSSA HISTORIA

"A Imobiliaria RE/MAX INOVELAR foi fundada em
31/07/1990 em SAMAMBAIA-DF, inicialmente com o
nome de Pereira Escritorio imobilidrio.
Criada e inaugurada nesse periodo com o objetivo e
a finalidade de oferecer servicos imobiliarios de
qualidade e legalidade nas vendas e administracdo
de imoveis nessa regiéo, sendo que o crescimento
era inevitavel. Em apenas dois anos, a Pereira
Escritorio imobilidario se tornou a maior imobilidria
da cidade de SAMAMBAIA, prestando bons servicos
ao crescimento da mesma.

Hoje uma empresa soélida no mercado com um
trabalho de captacdo imbativel, com cotas de
vendas mensais, e o nosso carro chefe, ha mais de
20 anos fazendo avaliagoes precisas.”

Ao longo desse periodo, decidimos, em 2019, pela
modernizacdo e alteracdo do nosso Nome e Logo
Marca para acompanhar as mudangas do mercado
e oferecer sempre o melhor para nossos clientes,
funcionarios, parceiros e amigos.

Hoje somos, em Samambaia e regiéo, a tdo
conhecida IMOBILIARIA RE/MAX INOVELAR.
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3. MISSAO

Crescer de forma solida, buscando sempre a
satisfacdo de nossos clientes, oferecer o melhor de
nos e contribuir para o desenvolvimento organizado
de nossa cidade e regiGo, em uma busca constante

pelo conhecimento e qualificagéo de nossos

funciondrios, sGo os principios da
Imobiliaria RE/MAX INOVELAR.
Eles refletem o nosso jeito de pensar e de atuar no
mercado imobilidrio.
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4. VALORES

—> Etica e honestidade;
— Bom atendimento;
— Respeito;

— Disciplina;

— Inovacao;

— Aprendizado e melhoria continua.
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5. RELACIONAMENTO E FORTALECIMENTO
ATRAVES DA ETICA

Trabalhar em equipe, ser ético, respeitoso, gentil e imparcial.
Atender as necessidades dos clientes, de forma profissional e
buscando resultados positivos. Essas sdo posturas esperadas nos
relacionamentos dos funciondrios entre si, com clientes, com
fornecedores e com as demais pessoas que, de forma direta ou
indireta, estejam ligadas as atividades exercidas em nome da
empresa.

1. E nosso dever:

1. Emtodas as atividades

— Agir com transparéncia, demonstrando na pratica os bons
valores e principios éticos.

— Somar e estimular a participacao e a troca de informacgdes
dentro da empresa. Uma equipe com ideias alinhadas tende a ter
melhores resultados.

— Trabalhar com organizacao e planejamento, acompanhando o
andamento das demandas e dos prazos.

— Cumprir os compromissos assumidos é uma obrigacdao pessoal
e profissional, o que deve ser feito sempre com muita atencao.

— Estar sempre disposto para adequar-se tanto as demandas da
atividade profissional quanto as do cliente, é essencial para uma
boa relacao interpessoal.

— Compartilhar e disseminar conhecimento.

— Reportar problemas ao superior, sem escondé-los ou omiti-los, é
necessario para evitar equivocos e retrabalho.
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— Obedecer a confidencialidade das informacdes a respeito da
empresa, dos clientes, dos fornecedores e dos parceiros.

— A apresentacdao adequada no ambiente de trabalho é
fundamental.

— A higiene pessoal ajuda a ter um bom relacionamento. Por isso,
sugerimos:

tome banho antes do expediente;

use sempre desodorante;

escove os dentes ap0ds as refeicdes;

N3ao usar ou estar sob o efeito de drogas, licitas ou ilicitas, e nao
portar esse tipo de substancias no ambiente de trabalho.

5.1.2 Quanto a estrutura do trabalho

-Manter a ordem e a higiene no local de trabalho, seguindo as
normas da vigilancia sanitaria.

-Zelar pelos bens e pelo patriménio da empresa, utilizando-os de
forma racional e unicamente para desenvolver as atividades
profissionais.

-Sempre que possivel, economizar recursos a sua disposicao
(dgua, energia elétrica, papel, celular etc.).

5.1.3 Com os colegas

-O funcionario deve ser reconhecido como unico e ter sua
subjetividade preservada. Respeite sempre a diferenca de opiniao
e a diversidade entre os colegas.

-Seja gentil ao solicitar ajuda ou cobrar alguma tarefa de um
colega.

-Solicite, sempre que necessario, o apoio dos colegas,
independentemente do nivel de hierarquia, para trocar ideias
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sobre o trabalho ou sobre situacdes inusitadas. Isso traz beneficios
e fortalece ainda mais as relac¢des.

- Em caso de conflitos pessoais ou de valores, no cotidiano ou na
realizacao de algum trabalho especifico, procure imediatamente
sua chefia. Isso permite solucionar mais rapido a situacao.

5.1.4 Com os clientes

- Atenda o cliente com eficiéncia, profissionalismo e respeito.

-Respeite as decisdes dos clientes, desde que nao firam a ética
da empresa nem faltem com respeito aos membros da nossa
equipe.

-Ndo faca comentarios ofensivos ou debochados sobre os
clientes, dentro ou fora da empresa. A discricao € importante para
construcdo de uma relacao de confianga e respeito.

- Nao toleramos:

- que nenhum cliente falte com respeito com nossos funcionarios.

-gue nenhum cliente exija privilégios, como furar a fila, entre
outros. Caso ocorra alguma dessas situacdes, reporte
imediatamente a chefia.

5.1.5 Com os fornecedores

-A nossa relacdo com fornecedores e parceiros é pautada no
respeito e na igualdade de condicdes em todos os processos do
compromisso firmado, obedecendo aos prazos e as demais
condicOes.

- Ofornecedor deve sempre possuir Nota Fiscal (NF).
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5.1.6 Nas redes sociais

-Ndo é permitido criar paginas, perfis, grupos, imagens, videos
ou informacdes utilizando o nome da Inove Lar Imobiliaria, exceto
com a autorizacao da chefia.

-Ndo ¢é permitido publicar, entregar, vender ou utilizar
informacdes confidenciais da empresaou de nossos clientes na
internet ou qualquer outra forma.

-Lembre-se: todo funcionario deve zelar pela reputacao e pela
boa imagem da empresa. Muitas vezes seu comportamento ou
comentario, fora do ambiente de trabalho, podem ser mal
interpretados e associados com o da empresa, por isso, aja com
bom senso e precauc¢dao, mesmo em seus perfis pessoais.

5.2 E nosso direito

-Ser bem tratado e respeitado durante o horario de trabalho,
dentro da empresa, por colegas, clientes e fornecedores.

-Conhecer as proprias responsabilidades e o ambiente de
trabalho, com o intuito de contribuir para o desenvolvimento da
empresa.

-A Imobiliaria RE/MAX INOVELAR assegura aos funcionarios
todos os direitos estipulados pelas leis trabalhistas, dentre eles:

|) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);

Il)gozar de férias anuais, em periodo a ser fixado pela empresa,
ressalvadas as excecoes legais;

lll) receber licenca, de acordo com a Consolidacdao das Leis
Trabalhistas (CLT) ou com condi¢cdes definidas em acordos,
convencoes coletivas e termos aditivos por motivo de: casamento,
falecimento de conjuge, ascendente, descendente ou dependente
declarado na CTPS; licencas maternidade e paternidade.
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3. Postura

Todos os funcionarios devem ter uma postura alinhada com os
valores, com a missdao e com a visao da empresa. Portanto, ser
cortés e gentil com o outro, respeitar a diversidade, esforcar-se
para ser produtivo, seja coletiva, seja individualmente, e
contribuir para manter o ambiente de trabalho saudavel é o
esperado de todos por parte da empresa.

1. Cuidados em relagao ao outro para um melhor convivio

Acreditamos que o trabalho em equipe executado de formacoesa
e alegre traz bons resultados e bem-estar para todos. Paraque
isso aconteca, & preciso que o ambiente de trabalho seja
agradavel para todas as pessoas, independentemente de género,
etnia, nacionalidade e afins. Nao queremos que nenhum de
nossos funciondrios seja exposto a situagdes humilhantes e
constrangedoras, repetitivas e prolongadas durante a jornada de
trabalho.

Disponivel no site: www.remax.com.br/inovelar 12
Imobilidria RE/MAX INOVELAR - CJ 24732
QD 102, Conjunto 06, Lote 03, Sala 102, Centro Urbano
Samambaia-DF



http://www.remax.com.br/inovelar

6. ORENTACOES ADMINISTRATIVAS

A relacdo da Imobiliaria RE/MAX INOVELAR com seus
funcionarios é de respeito e confianca. Para que todos possam
realizar suas atribuicdes e conhecer suas responsabilidades, ha
uma série de orientacdes administrativas que devem ser
seguidas. Elas estao listadas a seguir.

6.1 Rotina e horarios

-Cada  funcionario  possui  atribuicdes distintas, cujo
conhecimento deve ser de responsabilidade de quem a executa.
-As tarefas devem ser realizadas de acordo com a demanda e
sempre da melhor forma possivel.

- Diante de duvidas, procure a chefia para esclarecé-las.

-Respeitar e cumprir os horarios de trabalho estabelecidos para
cada cargo é obrigacdo de todos.

-A jornada de trabalho é estabelecida de acordo com a unidade,
com o setor e com a funcao que o funcionario ocupa. Fica
reservada a chefia, a flexibilizacdo do cumprimento do horario de
trabalho por parte dos funciondrios, assim como a jornada de
trabalho e a carga horaria, em atendimento as regulamentacdes
trabalhistas.

6.2 Avisos, comprovantes de faltas e penalidades

- O horadrio de trabalho visa atender as necessidades da empresa
junto aos proprios clientes e garantir os direitos dos nossos
funcionarios. O ndo cumprimento das normas de horarioconstitui
falta grave junto as regras de relacionamento trabalhista e a
legislacdo, sendo, assim, passivel de punicao.

Disponivel no site: www.remax.com.br/inovelar 13
Imobilidria RE/MAX INOVELAR - CJ 24732
QD 102, Conjunto 06, Lote 03, Sala 102, Centro Urbano
Samambaia-DF



http://www.remax.com.br/inovelar

-Em caso de falta, o funcionario tera 48 horas para entregar a
chefia um atestado, uma certiddao ou outro documento por
escrito que justifique a auséncia.

-Aqueles que ndao cumprirem com as proprias responsabilidades
ou forem considerados culpados por executar procedimentos
inadequados poderao ser punidos, de acordo com lei trabalhista
vigente.

-Em todas as eventualidades, o funcionario podera apelar para
esclarecimento dos fatos, sendo-lhe garantido o pleno direito de
defesa e de argumentacao.

- As penalidades serao aplicadas na seguinte ordem:
1. adverténcia verbal;

2. adverténcia escrita;

3. suspensao;

4. demissao ou demissao por justa causa.

6.3 Saude e seguranga

A saude, a integridade fisica e psicolégica dos membros da equipe
e a protecao ao meio ambiente sao prioridades da Inove Lar
Imobiliaria. Cada funciondrio deve cumprir com todas as normas
referentes a salde e a seguranca e ficar atento para qualquer tipo de
atividade que possa, eventualmente, causar algum tipo de
acidente.

Situacdes de emergéncia, como acidentes de trabalho, devem ser
tratadas de maneira responsavel e rapidamente relatadas a
administragao da empresa.
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4. Avaliagoes de desempenho

Todos os funcionarios poderao ser avaliados, direta ou
indiretamente, pela geréncia e pela chefia. A avaliacdo tem
intuito de identificar falhas nos procedimentos de treinamento,
melhorar o desenvolvimento do funcionario, aprimorar a equipe,
contribuir para um ambiente de trabalho saudavel e possibilitar
avancos em todos os servicos.

5. Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais — LGPD

Todos os funcionarios, coloboradores e prestadores de servicos,
comprometem-se a tomar conhecimento e cumprir, em sua
integralidade, a Lei n2 13.853, de 08 Julho de 2019 - Lei Geral de
Protecao de Dados Pessoais (LGPD).
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7. CUMPRIMENTO DO MANUAL

7.1 Responsabilidades

Todo funcionario deve cumprir as politicas, os regulamentos e
os procedimentos aplicaveis existentes na empresa e previstos
neste manual. Em caso de falha, o funcionario estara sujeito a
aplicacao de penalidades, de acordo com as leis trabalhistas,
ou a rescisao do contrato.
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8. TERMO DE COMPROMISSO

Todo funcionario tem a responsabilidade pessoal de garantir que
suas acoes estejam de acordo com este manual, a fim de
estabelecer uma relacao de confianca e de credibilidade para
construirmos um ambiente de trabalho cada vez mais saudavel.
Para garantir isso, este documento sera revisado e atualizado
anualmente.

A assinatura deste Termo de Compromisso garante e atesta que
o funcionario recebeu e esta ciente de todas as normas aqui
apresentadas.

Declaro que recebi uma cépia do Manual de Conduta da Inove Lar
Imobiliaria e que estou de acordo com as normas apresentadas.

Brasilia, de de20__ .

Nome do funciondrio

Assinatura
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Busgue sampre o conhedmenio e
dedlouese ammo se todos os dias
fossem o primerd

Fonte: Material proprio, contetido de intemete Café comLetras.

Disponivel no site: www.remax.com.br/inovelar
Imobilidria RE/MAX INOVELAR - CJ 24732
QD 102, Conjunto 06, Lote 03, Sala 102, Centro Urbano
Samambaia-DF

18


http://www.remax.com.br/inovelar

