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Ola Integrante,

Suas malas ja estao prontas para decolar no RIOgaleao?

Para enriquecer essa bagagem, compartilhamos nesse manual
informac6es fundamentais para que a sua trajetdria seja de muito
sucesso. Aproveite para fazer uma leitura atenta dos itens, e caso
tenha alguma duvida, conte com o apoio da Equipe de P&O.

Aqui vocé vai encontrar:

1. AdmmIStragao de Pessoa Informagdes sobre entrega de atestado médico,

e Saude Ocupacional registro de ponto, contracheque, vales refeicdo,
alimentagdo, férias e outros beneficios.

2. Carreira Informagdes sobre, PA, business partner
e incentivo educacional.

Informagdes sobre recrutamento, canais
de comunicacdo interna, ramais Uteis,
macroestrutura e outros.

3. Comunicacao

4. Outras informacgodes Informacdes sobre énibus interno, utilizacdo
da impressora, credencial, entre outros.




Administracgao
de Pessoal e Saude
o Ocupacional

1.1 REGISTRO DE PONTO

Para registrar o Ponto, vocé devera se direcionar a maquina de Ponto mais
proxima a sua estacao de trabalho e considerar as seguintes orientac¢des:

* Vocé deve se apresentar no setor de Pessoas & Organizac¢do (P&O) para
cadastrar a sua biometria para iniciar a marcacdo do ponto.

* Ao efetuar os registros diarios, um comprovante é emitido com seu nome
e horéario.

* No periodo do almogo ndo existe necessidade de realizar a marcagao.

+ A tolerancia de atraso, tanto para entrada quanto para saida,

é de 5 minutos. Caso chegue ap6s esse periodo de tolerancia, a lideranca
precisara analisar se o atraso sera abonado, se deixar o trabalho apds

5 minutos do horario estabelecido, sera feito o pagamento da hora extra,
uma vez que o sistema ndo faz compensacao de hora.

* A realizacdo de hora extra s6 é permitida se alinhada previamente
com a lideranca.

1.2 CONTRACHEQUE

O contracheque é emitido automaticamente atraveés
do Portal do Integrante (www.riogaleao.com/portaldointegrante).

Caso tenha dificuldades no acesso, solicite apoio ao nosso time
de Tl, ramal 4000. Para maiores informacdes, entre em contato
com o time de P&O, através do e-mail adp@riogaleao.com.
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1.3 VALE TRANSPORTE

A carga do VT é referente do primeiro ao ultimo dia do més
e o0 RIOgaledo faz a gestdo de saldo do Vale Transporte.

Com isso, caso tenha saldo remanescente no seu cartdo, no més seguinte
sera creditado apenas a diferenca para completar o valor solicitado
mensalmente.

Obs: Qualquer recarga pessoal devera ser realizada
em um cartdo a parte.

Para fazer transferéncia do beneficio do VT para Estacionamento,

ou vice-versa, vocé deve solicitar a equipe de P&O a alteracao até o dia

15 de cada més, para efetivar a alteracao do beneficio no més posterior.
Caso opte pelo beneficio do estacionamento, vocé devera deixar o seu carro
no Estacionamento Administrativo E5.

1.4 VALES REFEICAO E ALIMENTACAO

O crédito dos beneficios é feito no ultimo dia Util do més e para alteracao
do percentual do VA e VR, vocé deve solicitar ao ADP (adp@riogaleao.com)
nos meses de julho e dezembro.

1.5 VALE ALIMENTACAO EXTRA

Sera concedido conforme critério de elegibilidade definido
em acordo coletivo.

1.6 GYMPASS

O cadastro no beneficio é feito diretamente pelo site do Gympass
(www.gympass.com) totalmente online.



* Ndo ha cobranca de matricula, anuidade
e taxa de cancelamento.

* Vocé podera optar em ter o desconto em folha ou pelo cartdo de crédito.

+ ApOs cadastro no site, vocé estara apto para iniciar a utilizacdo do beneficio
em aproximadamente 15 dias corridos caso vocé esteja recém admitido.

Se tiver mais de um més na Organizacgao, podera utilizar o beneficio
imediatamente ap6s o cadastro.

« E permitido a inclusdo de dependentes legais, podendo ser objeto
de auditoria a comprovacdo do vinculo.

1.7 PREVIDENCIA PRIVADA

Aproveite o incentivo de até 50% de contrapartida do RIOgaledo para investir
em sua previdéncia. Além da contrapartida financeira significativa do
RIOgaledo, temos o diferencial de cada Integrante ter a possibilidade de
resgatar todo valor investido ao sair do RIOgaledo, independente do periodo
de casa.

Vocé pode investir até 12% do seu salario na Previdéncia, e esse valor pode
sofrer alteracdo mensalmente dependendo da sua necessidade.

Para aderir ao investimento, alteracdo no percentual de investimento ou
duvidas, fazer contato com ADP (adp@riogaleao.com) ou solicitar diretamente
pelo Portal Integrante (www.riogaleao.com/portaldointegrante).

Tabela de percentuais:
1% a 4% do salario - Contrapartida de 30%
5% a 9% do salario - Contrapartida de 40%

10% a 12% do salario- Contrapartida de 50%
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1.8 EMPRESTIMO CONSIGNADO
Temos duas modalidades disponiveis de empréstimo consignado, sdo elas:

* Através da conta do Santander - Disponivel para cada Integrante com
a partir de 6 meses de casa. Informagdes de parcelas e valores sao alinhadas
diretamente com o banco.

« Para quem optar pelo plano de Previdéncia Privada - nesta modalidade
€ possivel solicitar o empréstimo de até 60% do valor que vocé possui
no plano de previdéncia, podendo ser descontado em 12, 24 ou 36 vezes.

Para maiores detalhes entrar em contato com ADP (adp@riogaleao.com).

1.9 FERIAS:

Para solicitar suas férias, alinhe com a lideranca o periodo e envie
0 “de acordo” por e-mail para a area de ADP (adp@riogaleao.com).

* Vocé podera usufruir de férias apds 1 ano de casa. Podendo dividir em até
3 periodos, sendo que um deles ndo podera ser inferior a 14 dias corridos
e os demais ndo poderao ser inferiores a 5 dias corridos, cada um.

* Informar nesse e-mail se possui interesse em receber adiantamento de 30%
do salario, no retorno de suas férias, com a possibilidade de parcelamento
em até 3x durante os meses subsequentes.

+ Além disso, também é possivel solicitar a antecipacdo da primeira parcela
do 13°, exceto nos meses de dezembro e janeiro.

Em caso de Estagio, o “recesso remunerado” ocorre apos 6 meses
(proporcional a 15 dias). Alinhe com a lideranca o periodo e envie
0 “de acordo” por e-mail para a area de ADP (adp@riogaleao.com)
para acompanhamento.



1.10 PLANO DE SAUDE/DENTAL

As duvidas pertinentes ao plano de saude (reembolso, cobertura) podem ser
sanadas com o Osmar Souza, ponto focal da corretora de seguros, através
do ramal 9540 ou do e-mail osmar.souza@dorconsultoria.com.br.

Vocé podera alterar o plano, fazendo o upgrade do pacote, no aniversario
da apolice. Para maiores informacdes, entre em contato com o time de P&O,
através do e-mail adp@riogaleao.com

1.11 AUXILIO CRECHE

E concedido exclusivamente para mdes, com criancas de idade entre 0O (zero)
a 06 (seis) anos, 11 (onze) meses e 29 (vinte e nove) dias, mediante
comprovacao mensal a area de P&O. Para maiores informacdes entre

em contato com o time de P&O, através do e-mail adp@riogaleao.com.

1.12 REEMBOLSO MATERIAL ESCOLAR

E concedido a cada Integrante, com filhos até 14 (quatorze) anos, 11 (onze)
meses e 29 (vinte e nove) dias, mediante comprovacao.

Para maiores informac8es entre em contato com o time de P&O, através
do e-mail adp@riogaleao.com.

1.13 SEGURO DE VIDA

E concedido a cada Integrante, sendo facultado a contratacio
de seguros adicionais como “Seguro Acidentes Pessoais”
e “Seguro de Vida Complementar”.

Para obter maiores detalhes a respeito dos Seguros, acesse aqui.

Caso tenha duvidas, fique a vontade de fazer contato com o time de P&O,
através do e-mail adp@riogaleao.com.
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1.14 ENTREGA DE ATESTADO MEDICO

Todos os atestados deverdo ser entregues em até 48 horas do inicio
do afastamento ao setor de Salde Ocupacional, fisicamente ou via e-mail.

Em caso de duvidas entrar em contato com a equipe de Saude através
do e-mail so@riogaleao.com.

1.15 ORIENTACOES COVID-19

Com intuito de garantir a salide e bem estar de cada Integrante, orientamos
0s seguintes procedimentos:

Se vier a apresentar os sintomas do COVID-19, vocé devera comunicar
sua lideranca direta, e, obrigatoriamente, a drea de Saude para receber
as orienta¢des adequadas para seu caso e acompanhamento.

Também devera informar a equipe de Saude se teve contato préximo
com alguém que tenha sido infectado pelo virus, para as corretas tratativas.

Procedimentos de higiene para garantir a Salde e Seguranca no trabalho:
« Manter o distanciamento social indicado pelas autoridades sanitarias;

* Manter as maos higienizadas e observar as recomendagdes de etiquetas
respiratorias;

+ Mantenha-se atento as orientac8es sinalizadas na cartilha digital,

A equipe de Saude esta a disposi¢do para nos apoiar na minimizacao
do contagio do virus, em caso de duvidas ndo exite em entrar em contato
através do e-mail so@riogaleao.com.
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o Carreira

2.1 BUSINESS PARTNER

Sdo profissionais da area de Pessoas & Organizacdo que atuam como ponto
focal para cada Integrante da Organizacdo. Duvidas referentes a P&O entrar
em contato com:

Tatiana Figueiredo: tatianafigueiredo@riogaleao.com

2.2 INCENTIVO EDUCACIONAL

O Incentivo Educacional é um beneficio que compde o Programa Agente do
Proprio Destino. Ser agente do préprio destino é se empoderar da sua
trajetoria escolhida, tanto na vida pessoal quanto na profissional. Para te
apoiar no alcance dos seus objetivos de carreira, custeamos 50% da despesa
de um curso que esteja alinhado ao seu desenvolvimento no RIOgaledo.

Para ser elegivel ao incentivo vocé devera:

* Selecionar um curso relacionado as atuais atividades ou em linha com
os futuros desafios de carreira no RIOgaledao. Podem ser considerados cursos
de Idiomas, Pés-Gradua¢ao/MBA ou Treinamentos de Curta Duracao;

* Ter no minimo 2 anos de casa;

* Solicitar aprovacao através da Lideranca para a Equipe de P&O conforme
calendario anual de inscricdes no Programa.
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2.3 CICLO DE PA

O Programa de Agdo (PA) é o instrumento que traduz a estratégia
do nosso Negdcio em atividades tangiveis, viabilizando o desenvolvimento
Organizacional e profissional de cada Integrante.

O PA é construido sempre em alinhamento entre Lider e Liderado(a), e deve
ser iniciado nos seus primeiros dias na Organizacdo. A lideranca ira te convidar
para uma conversa de Planejamento de PA e, posteriormente vocé ira inserir

o PA no sistema www.conexao.riogaleao.com. La vocé encontra o manual

com todos os detalhes do Programa.

Resumo do Ciclo:

Planejamento > Acompanhamento > Avaliacdo > Julgamento

2.4 AVALIACAO DE CARACTERISTICAS

Anualmente realizamos a avaliagao das caracteristicas esperadas para cada
Integrante RIOgaledao. No mesmo Portal do Ciclo de PA, vocé e a lideranca
poderdo fazer a avaliagdo e encontrar o manual com todos os detalhes

que vocé precisa saber do Programa.


http://www.conexao.riogaleao.com/

Comunicacao
o Interna

3.1 MACROESTRUTURA

Para visualizar a macroestrutura, clique aqui

3.2 RECRUTAMENTO E SELECAO

Frequentemente somos abordados por profissionais que possuem interesse
em fazer parte da nossa Organizacao.

Para garantirmos uma comunicagao Unica com o publico externo
e 0 aproveitamento desses perfis, indicamos que ao receber alguma
solicitacdo de indicacdo respondam com a seguinte mensagem:

"Olé candidato (a),
Obrigada pelo interesse em atuar no RIOgaledo.
Por favor cadastre o seu curriculo através do link.

Caso tenha alguma oportunidade que esteja alinhada ao seu perfil, entraréo em
contato com vocé.

Nos acompanhe através do LinkedIn, |G vocé se informard a respeito das nossas
vagas abertas e conhecerd um pouco mais o nosso trabalho.

Desejo sucesso na sua carreira. Atenciosamente,”

E caso vocé tenha alguma recomendacao de profissional de confianca
para compartilhar conosco, o curriculo pode ser enviado para o e-mail
selecaoriogaleao@riogaleao.com
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3.3 CANAIS DE COMUNICACAO INTERNA

Temos 3 canais Institucionais de comunicagao interna:

+ Portal Conexao: Intranet do RIOgaledo, 1a vocé terd acesso as principais
noticias do RlIOgaledo, lista de ramais, campanhas, sorteios, oportunidades
profissionais internas, nossos portais e sistemas, materiais padrdo da marca,
e muito mais.

Nao deixe de editar o seu perfil no Portal Conexao,
colocando sua foto, ramal, area e Lider.

* E-mail: Para ser incluido na lista de e-mail dos comunicados internos, enviar
uma solicitacdo de inclusao para: comunicadosinternos@riogaleao.com.

« WhatsApp: Para informac8es internas do RlOgaledo de forma mais agil,
enviar um Ola para o Whatsapp do RIOgaledo: 21 99402-8765.

Para se manter em dia com relagdo ao segmento aeroportuario através
de noticias diarias, solicitar a inclusdo na lista de transmissdo do Clipping
RIOgaledao para comunica¢cdo@riogaleao.com.

3.4 PARCERIAS

Cada Integrante RIOgaledo possui desconto em diversas universidades, cursos
de idiomas, restaurantes e outros. Confira no Portal Conexdo a lista completa
de empresas parceiras e 0s seus respectivos percentuais de desconto.
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3.5 RAMAIS UTEIS

Suporte TI:
3398-9981

Seguranca/Emergéncia:

3398-4444

Manutencao Predial / Limpeza (CCOM):

3398-4169 ou 4170

Recepg¢ao UAC:
3721-9000

Recepgao Teca:
3398-6404

Copa UAC:
3398-9930

Copa Teca:
3398-6320

Ouvidoria:
3004-6050

WhatsApp ouvidoria:
96761-5041



3.6 ACERVO DOCUMENTAL

O controle das nossas politicas e documentos é feito pela area de Qualidade.
Todo o acervo documental € mantido eletronicamente no banco de dados
conhecido como Portal M-files , nele vocé tem livre acesso para realizar
consultas.

Ja os documentos em meio fisico, ficam arquivados na Mapoteca, local no
aeroporto reservado e condicionado para recebimento deste tipo de
documentacdo.

A area de Qualidade visa apoiar cada Integrante na busca pela qualidade e
estimular a melhoria continua nos processos do nosso negocio, caso tenha
alguma duvida vocé podera entrar em contato com a Angélica Santos
atravésdo e-mail angelicasantos@riogaleao.com.

3.7 CODIGO DE CONDUTA

O Cdbdigo de Condura estabele os principios e orientacdes que devem
conduzir as rela¢Bes internas e externas de cada Integrante do RIOgaleao,
independentemente das suas atribui¢bes e responsabilidades. Somos todos
responsaveis em transmitir e garantir que os principios éticos mencionados
no Codigo sejam efetivamente praticados em nosso dia a dia.

Vocé encontra o Codigo no Portal Conexdo.
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Outras
o Informacoes

4.1 ONIBUS INTERNO
Possuimos itinerarios de ida e volta para Teca - UAC e Teca - BRT.

As quantidades de viagens e horarios poderdo ser revistas e reajustadas em
momento oportuno e aos finais de semana e feriados, sendo possivel utilizar
micro 6nibus ou van para o servico de translado, de acordo com a demanda
e disponibilidade de frota do fornecedor.

A cartilha com os horarios dos 6nibus esta disponivel na pasta que vocé
recebeu no 1° dia de trabalho. A cada reajuste de horario a area de
Comunicagdo Interna informa através de um comunicado via e-mail.
Lembramos que o 6nibus ndo podera parar fora do local de embarque e
desembarque.

4.2 IMPRESSORA

Duvidas com relagdo a impressora (cadastro, manutencao, troca de toner,
dentre outros) solicite apoio ao nosso time de Tl, ramal 4000.

4.3 LIGACAO TELEFONICA

Para ligacao externa (fixo ou celular):
* 0+ numero

Para ligar interurbano:

Para troca ou conserto do seu telefone, entrar
em contato com o Suporte Tl: 3398-9981

~ O\



* 0+ DDD + numero telefone (ligacdo para numero externo e interurbano)

4.4 ESPACO DO SABER

Temos um acervo de livros inteiramente disponivel para utilizacdo
de cada Integrante. Caso queira pegar emprestado ou fazer uma doagao,
entrar em contato com o setor de Treinamento

UAC: 3721-9609 ou Teca: 3398-6460

Onde encontrar:
Anexo UAC, Centro do Conhecimento - UAC e Sala de Treinamento - TECA

4.5 REEMISSAO DE CREDENCIAL

A cada 2 anos vocé devera refazer os cursos de credenciamento para
reemissao da credencial aeroportuaria.

* E responsabilidade de cada Integrante atentar-se ao prazo de vencimento
da sua credencial.

* Entre em contato com o setor de Treinamento (treinamento@riogaleao.com),
com até 1 més de antecedéncia da data de expiragdo, para solicitar
0 agendamento dos cursos necessarios.



Equipe de P&O

Pessoas e Organizacao



