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Apresentacao

Seja bem-vindo a WHR Knowledge!

A partir de agora vocé faz parte de umas das melhores
empresas para se trabalhar.

Sabemos da sua vontade de crescer e se desenvolver
conosco e temos a certeza de que este é o inicio de uma parceria
longa e duradoura.

Apresentamos este guia de orientacées para auxilia-lo na
sua integracdo e desempenho profissional em nossa empresa.
Nele vocé encontrara informacdes sobre remuneragéo, beneficios,
politicas, entre outros assuntos, mas fique tranquilo, pois o seu
gestor suportara a sua jornada e podera tirar qualquer duvida que
vocé tenha.

Desejamos sucesso neste novo desafio que se inicia em

sua vida profissional.

WHR Knowledge

Sobre a empresa

A WHR Knowledge nasceu com o propésito de contribuir
para o desenvolvimento e 0 sucesso de profissionais da area de
Recursos Humanos. Para isso, oferecemos cursos conceituados,
que estimulam a aprendizagem tedrica e prética a partir de
conteudo global no idioma nativo do aluno.

Somos formados por uma equipe de instrutores com
experiéncia em multinacionais, que possuem certificacao
internacional e que foram treinados para executar a metodologia de
ensino exclusiva da WHR Knowledge. Nosso diferencial possibilita
o aluno aplicar conceitos globais de Recursos Humanos e atrela-

los ao resultado organizacional.

Nossa MISSAO
Capacitar profissionais da area de Recursos Humanos, em
diferentes ciclos da carreira, para que retomem ou construam suas

carreiras de maneira pratica, eficiente, completa e diferenciada.
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Nossa VISAO
Melhorar a visibilidade da area de Recursos Humanos, por meio da
capacitacao dos profissionais, tornando-os verdadeiros parceiros

do negdbcio.

Nossos VALORES
Respeito: respeitamos as diferentes ideias, culturas e estilos de

aprendizagem.

Etica: trabalhamos de forma a promover a transparéncia nos

relacionamentos com todos 0s nossos stakeholders.

Life learning long: acreditamos que nunca é tarde para aprender,
por isso a aprendizagem continua faz parte do nosso DNA.

Amor por ensinar: amamos ensinar, por isso compartilhamos
diversos conteudos, no intuito de fomentar a carreira profissional

de nossos alunos e seguidores.

Informacoes uteis

Trabalho Hibrido

Sabemos o quanto é importante ter a liberdade de trabalhar
de qualquer lugar, mas sabemos o0 quanto estar com os colegas de
trabalho favorece a criatividade e acelera a resolucao de
problemas.

Na WHR Knowledge trabalhamos 3 dias na empresa e dois
dias anywhere.

Converse com o seu gestor imediato para fechar a sua

agenda de trabalho hibrido.

Atualizacao Cadastral

Manter os dados de cadastro atualizados é fundamental
para uma boa comunicacdo entre a empresa e o colaborador.
Informacdes como alteracdo do numero do telefone, endereco,
conta bancéria, dados dos dependentes etc., pode ser feita via
aplicativo. Entéo, aproveite a facilidade e mantenha os seus dados
atualizados.

A entrega de cépias dos certificados de cursos
(aperfeicoamento, técnicos, graduacao, especializacao, etc...), ou
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declaragéo de matricula quando estiver cursando, também é muito
importante para atualizagdo dos dados, pois utilizamos estas
informagbes para treinamento e desenvolvimento e no programa

de avaliacao de competéncias da empresa.

Contrato de Trabalho

O contrato de trabalho é regido de acordo com a
Consolidacao das Leis Trabalhistas, CLT.

Inicialmente, é assinado o contrato de experiéncia pelo
periodo de 60 (sessenta) dias que, apds cumprimento, se estende
por mais 30 (trinta) dias, completando os 90 (noventa) dias de
experiéncia.

ApGs este periodo o contrato individual de trabalho se firma
por tempo indeterminado.

Pagamento

O recebimento dos proventos mensais é realizado via
depdsito em conta bancaria no 12 (primeiro) dia util de cada més,
assim como as horas extras e o0s descontos sdo realizados

conforme o fechamento do ponto.

A empresa efetua o pagamento das férias através de
depdsito bancario, sendo que o depdsito € realizado dois dias Uteis
antes de o colaborador sair de férias.

O 13° salario também é depositado em conta corrente, em

uma unica parcela, no dia 30 (trinta) de novembro.

Horas Extras

As horas extras se caracterizam como as horas trabalhadas
além da jornada do contrato de trabalho. Sdo remuneradas de
forma diferenciada, conforme a Convencao Coletiva de Trabalho.
Quando realizadas devem ser autorizadas pelo gestor via
aplicativo.

Seguem os adicionais das horas extras:

- 50% (cinquenta por cento) sobre o valor da hora normal
para as horas trabalhadas de segunda a sabado.

- 100% (cem por cento) sobre o valor da hora normal para

as horas trabalhadas no domingo e feriado.
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Férias

O periodo de descanso anual, denominado de férias, é
concedido ao colaborador, ap6s o exercicio das suas atividades
por um periodo de 12 (doze) meses.

O inicio das férias deve ser programado em comum acordo
com lider imediato, e o inicio agendado via aplicativo com 45
(quarenta e cinco) dias de antecedéncia; e ndao podera coincidir
com sabado, domingo, feriado ou dias jA compensados.

O agendamento podera ser:

- 30 (trinta) dias de férias; ou

- 20 (vinte) dias, o colaborador recebe abono pecuniario; ou

- 15 (quinze) dias em dois periodos; ou

- 15 (quinze) dias e outro periodo de 5 (cinco) dias;

Beneficios
A WHR Knowledge valoriza cada colaborador e ¢é
comprometida com o bem-estar e a qualidade de vida de todos,
entende que um profissional realizado cresce e se desenvolve

junto com a empresa.

O pacote de beneficios oferecidos pela empresa busca

assistir de forma integral o colaborador e seus dependentes.

Assisténcia Médica

A saude é o maior patrimbénio, preservar e cuidar da
integridade fisica é garantir a sustentabilidade e perpetuar a vida.
Com este objetivo a nds oferecemos assisténcia médica para todos
0s colaboradores e dependentes.

Apo6s o término do periodo de experiéncia, o colaborador e
seus dependentes participam do Plano de Saude, com
coparticipacao de 20% (vinte por cento).

A coparticipacdo é descontada diretamente na folha de
pagamento, obedecendo a planilha de custos contratada com a
empresa de assisténcia médica.

A informacdes de valores esta disponivel no RH.

Assisténcia Odontoldgica
O cuidado com a saude bucal é essencial para viver bem!
Ao ingressar na empresa, o colaborador participa do plano
odontolégico, de forma gratuita. Neste caso, apenas a empresa

contribui para o plano. Caso o colaborador tenha interesse em
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incluir dependentes na assisténcia odontolégica, devera consultar a
area de RH para formalizar a solicitacéo e autorizar o desconto.

Os descontos sao reajustados anualmente, e o percentual
de aumento repassado € o0 mesmo que a empresa sofre pelo
plano.

A informacdes de valores esté disponivel no RH.

Subsidio de Medicamentos

Em casos de uso continuo de medicamentos, o colaborador
pode usufruir do beneficio de subsidio de medicamentos, como
forma de auxilio e apoio da empresa para a sua saude. Mediante a
apresentacao a area de Saude, da receita médica, valida por 06
(seis) meses, e do cupom fiscal, a empresa reembolsara 100%
(cem por cento) do valor.

Seguro de Vida

Com o intuito de assistir e oferecer seguranca ao
colaborador e seus familiares, a empresa mantém uma Apdlice de
Seguro de Vida em Grupo e acidentes pessoais para todos os
colaboradores e para dependentes em caso de Obitos, de forma

gratuita.

Em caso de morte natural indenizacao de 24 vezes o salario
base; morte acidental 48 vezes salario base; morte de Cdnjuge e

Filhos de 04 a 06 salarios base.

Auxilio Funeral
A empresa apoia o0 colaborador e/ou familiares quando
ocorrer a necessidade de assisténcia funeral familiar, neste

beneficio estdo cobertos o titular (colaborador), cénjuge e filhos.

Vale Transporte

Caso o colaborador precise de um meio de transporte
publico para se deslocar da sua residéncia até o local de trabalho,
a empresa disponibiliza o beneficio do vale transporte. O valor do
desconto em folha de pagamento sera 06% (seis por cento) do
salério base.

Vale Refeicao

Visando o bem-estar e a qualidade da refei¢cdao no intervalo
do almocgo, a empresa disponibiliza o ticket refeicdo mensal para o
colaborador subsidiar essa despesa em restaurantes. Para

informacdes de valores, o colaborador pode procurar a area de RH.
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Vale Alimentacao

O Vale Alimentagao € um beneficio oferecido para contribuir
na aquisicdo de alimentos dos colaboradores, e pode ser utilizado
no comeércio de produtos alimenticios ou mercados conveniados a
rede. Para informacbes, o colaborador pode procurar a area de
RH.

Plano para Atividade Fisica

Manter uma vida saudavel através de atividade fisica € fator
importante dos dias de hoje. Ao ingressar na WHR Knowledge, o
colaborador participa do plano. Neste caso, a empresa contribui
para o plano e o colaborador participa com um valor, sendo o
pagamento efetuado por meio do seu cartdo de crédito. O
colaborador poderd incluir dependentes.

Previdéncia Privada

Planejar a aposentadoria € uma forma de aproveitar as
conquistas de uma vida inteira de dedicacdo ao trabalho. E, para
isso, a empresa oferece um programa de previdéncia privada

exclusivo. O colaborador opta em contribuir varia de 1% a 7% (um

por cento a sete por cento), sendo que a empresa contribuinte com

0 mesmo percentual.

Auxilio-Educacao

Com o objetivo de ajudar na capacitacao profissional de
seus colaboradores a empresa disponibiliza o beneficio auxilio
educacao. Apdés 1 (um) ano de trabalho, e de acordo com a
disponibilidade dos recursos e orcamentos anuais, a empresa
colabora com uma porcentagem do custo no investimento em
educacao.

Caso vocé tenha interesse de usufruir deste beneficio ou
davidas, consulte a Norma de Auxilio Educacado, disponivel na

intranet.

Empréstimo Consighado
A empresa disponibiliza empréstimo consignado com o
desconto da parcela em folha de pagamento, conforme os critérios:
a) estar trabalhando mais de 06 (seis) meses na empresa;
b) o valor da parcela ndo podera ser superior a 30% (trinta

por cento) do valor do seu salario liquido.
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Cesta Natalina

Com a chegada do final de ano, época de festas e
momentos de confraternizacdo, a empresa presenteia seus
colaboradores na festividade do Natal, com a entrega de uma
Cesta Natalina ou Ticket Natalino como beneficio ao colaborador e

seus familiares, nesta data tao especial!

Brinquedos de Natal

Os filhos dos colaboradores de 0 (zero) a 12 (doze) anos de
idade também sao presenteados no final de ano. Eles recebem um
brinquedo de Natal de lembranga, no sentido de valorizar a todos

os familiares.

Compensacao de Dias entre Feriados

Como forma de possibilitar oportunidades de maior convivio
com a familia, momentos de lazer e descanso, mantemos um
calendario anual que oferece um plano de compensacgao para dias
entre feriados.

Gestao de Pessoas

Reuniao de Apresentacao de Resultados

A iniciativa de reunir os colaboradores para apresentar os
resultados permite a todos acompanhar o nosso desenvolvimento.
Mensalmente, nos reunimos para avaliarmos 0s nossos resultados
e decidirmos quais acdes devem ser tomadas para alcancarmos a
nossa Viséo.

Datas Comemorativas

Aniversariantes do Més: mensalmente comemoramos
com uma confraternizacéo o aniversario dos colaboradores;

Dia das Maes: a empresa entrega uma lembranca a todas
as mamaes;

Dia da Mulher. a empresa entrega uma lembranca a todas
as mulheres;

Dias dos Pais: a empresa entrega uma lembranca a todos

0S papais.
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Homenagem por Tempo de Casa

Em agradecimento aos colaboradores que completam 05,
10, 15, 20, 25 e 30 anos de dedicacdo de trabalho, a empresa
presta homenagem presenteando a esses colaboradores

anualmente na confraternizagao de final de ano.

Projeto RH2025

O Projeto RH 2025 surgiu da importancia do papel do RH
como uma area-chave para dar suporte ao momento de expansao
e contribuindo para sustentabilidade do negdcio.

A finalidade do programa € promover um ambiente de
trabalho de realizagdo, satisfacdo e com oportunidade igual de
crescimento profissional para todos!

O programa contempla varios projetos que estdo sendo
implementados desde 2020, entre eles:

Treinamento e Desenvolvimento de todos os colaboradores;
Avaliagédo de Competéncias;

Desenvolvimento de Liderancga,;

Avaliacao 3609;

RN NN

Politica de Cargos e Salarios;

v' Pesquisa de Engajamento;

(\

Retencao;
v' Indicadores de Recursos Humanos para tomada de
decisao.

v" Cultura Organizacional;

Queremos que vocé faca parte desse programa, contribuindo com
sugestdes e com a sua participagcdo ativa nos treinamentos,

pesquisas e avaliacoes.
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Mensagem Final

Agora vocé ja conhece um pouco da WHR Knowledge.

Este €, no entanto, apenas o inicio de uma integragdo com
0 seu novo ambiente de trabalho.

Além de novos amigos e da oportunidade de
desenvolvimento e crescimento profissional, vocé € parte
fundamental para transformar a area de Recursos Humanos em
um verdadeiro parceiro do negdcio.

Lembre-se que o seu gestor imediato ira suporta-lo em toda

a sua jornada.

Seja bem-vindo!

WHR Knowledge




