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Regras e regulamentos gerais
ESTA PÁGINA DEVE SER REMOVIDA DA VERSÃO FINAL DO DOCUMENTO
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Objetivo deste documento

O objetivo deste documento é estabelecer algumas regras e regulamentos gerais internos na organização. 

Orientação Geral 

Mantenha este documento em amplo acesso dos funcionários, para que tenham conhecimento das regras e regulamentos gerais internos. 

Este documento deve ser alterado de acordo com a realidade da empresa, se valendo de suas regras e regulamentos gerais internos, cabendo a alteração de algumas práticas conforme a necessidade e vontade da organização. 

Frequência de Revisão 

Revise este documento anualmente, ou quando houver mudanças significativas na organização. 
Aviso de Direitos Autorais: Este documento foi criado por Arizen e possui © copyright Arizen, com as exceções a seguir identificadas.
Termos de Licença: Este documento é licenciado e sujeito aos Termos de Licença E-Book Arizen, disponíveis mediante solicitações ou por download em nosso site. Todos os outros direitos são reservados.

AVISO LEGAL: 
Os modelos de documentos devem ser usados apenas como “ponto de partida”, para você criar seu próprio documento e aplicar todas as verificações razoáveis antes de usá-lo, estando sob sua responsabilidade a análise e confirmação legal e profissional dos documentos elaborados. 

É sua responsabilidade garantir que o conteúdo de qualquer documento criado com base em nossos modelos esteja correto e adequado às suas necessidades, inclusive que esteja em conformidade com as leis relevantes em seu país. Nós não fazemos promessas ou garantias sobre a exatidão, integridade ou adequação dos nossos modelos de documentos. Ao aderir a esse material você expressamente nos exclui e nos isenta de qualquer responsabilidade por qualquer despesa, perda ou dano sofrido em razão do uso dos nossos modelos. Não assumimos nenhum dever de cuidado sobre os nossos modelos de documentos e seus conteúdos ou qualquer expectativa de que este material se adeque às suas necessidades e conformidades, inclusive em casos de distorção, erros ou omissões em seus conteúdos.
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Regras Gerais e Regulamentos a serem seguidos durante o seu emprego na [Nome da Organização]

[bookmark: _Toc79663890][bookmark: _Toc79663910][bookmark: _Toc79664092][bookmark: _Toc79664138][bookmark: _Toc79664226][bookmark: _Toc79667306][bookmark: _Toc79668557]MANUAL DE RH: O Manual de RH é um documento que descreve as regras e regulamentos que todo funcionário deve seguir. O objetivo deste documento é fornecer uma política justa a ser seguida por todos os funcionários da organização. Este manual é um documento detalhado e abrangente e é atualizado de tempos em tempos à medida que a gerência concorda com novas e aprimoradas políticas de emprego. Você terá acesso a um manual de RH ao ingressar na empresa. Os termos do manual de RH prevalecem sobre as Regras Gerais e Regulamentos descritos neste documento.

IMPORTANTE! Os termos e condições de emprego e o Manual de RH são confidenciais e não podem ser divulgados ou discutidos com ninguém.

[bookmark: _Toc80029524][bookmark: _Hlk80029296]Local de Trabalho

Seu local de atendimento será no local especificado acima. Você pode ser obrigado a fornecer serviços à empresa, seus clientes e seus parceiros de negócios. Durante a execução do trabalho, você pode ser obrigado a viajar para outro local de trabalho, pois os parceiros de negócios e clientes podem estar localizados em outro lugar ou mesmo fora da Índia.
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Antes do primeiro dia de serviço, você deve enviar (com originais para verificação) duas cópias de cada um dos seguintes documentos.

· Todos os graus, diplomas e certificados de faculdade / universidade.
· Data da certidão de nascimento.
· Carta revivendo de seu emprego anterior.
· Certificado de grupo sanguíneo.
· Certificado geral de saúde de um médico MBBS.
· Certificado de experiência de trabalho.
· Certificado de salário.
· Três fotografias tamanho passaporte.
· Xerox do passaporte (se você tiver).


VERIFICAÇÃO DE SEUS REGISTROS: A Empresa reserva-se o direito de verificar sua formação, certificados de experiência e relatórios satisfatórios de referências que você possa ter enviado.
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Como novo funcionário, você estará trabalhando em período probatório de seis meses a partir da data de ingresso na Empresa. Este período pode ser reduzido ou aumentado com base no desempenho. Durante o período de experiência, é sua responsabilidade aprender a cultura da Empresa, a ética de trabalho e estabelecer um forte relacionamento com seus colegas e gerentes.

PRAZO DE AVISO: O prazo mínimo de notificação exigido pela Empresa é de 1 mês. A Empresa reserva-se o direito de reter o pagamento se a exigência do período de aviso prévio não for cumprida.
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A empresa se dedica à prestação de serviços em todo o mundo. Portanto, a duração do trabalho pode ser durante qualquer período exigido por seu gerente. O trabalho pode até exigir que você trabalhe em turnos noturnos. Embora o seu gerente faça todos os esforços para garantir que você tenha tempo suficiente para se ajustar às suas horas de trabalho, as mudanças nos requisitos do cliente ou nas condições de negócios podem exigir que você se adapte rapidamente aos novos horários de trabalho.

[bookmark: _Toc80029528]Condições gerais de trabalho

Se o seu emprego for de ‘Tempo Integral’, a Empresa espera que você devote todo o seu tempo e atenção às suas obrigações com a Empresa. Portanto, a Empresa pode exigir que você não se envolva em qualquer comércio ou profissão, nem assuma nenhum emprego, em período integral ou parcial, sem a permissão expressa por escrito da administração da Empresa.
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