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Bem-vindo(a) ao Grupo Recaf! Esta cartilha resume os principais
pontos do Manual de Integridade, Conduta e Boas Práticas.

Leia com atenção e consulte o RH em caso de dúvidas.



Direitos do Colaborador
Vale Alimentação
Pago até o dia 5, proporcional aos
dias trabalhados. Segunda via
custa R$ 13,00.

13º Salário
Primeira parcela conforme
aniversário. Segunda parcela
em dezembro.

Férias
Concedidas conforme CLT.
Faltas podem reduzir os dias de
férias.
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Deveres e Responsabilidades

Pontualidade e Assiduidade
Cumpra os horários com
responsabilidade.

Registro de Ponto
Obrigatório no Sistema Icarus. Justifique ausências em até
48h.

Intervalo
Obrigatório de 1h. Proibido retornar
antes.

Atualização Cadastral
Informe mudanças de endereço, dependentes e outros
dados.
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Ausências Justificadas
Licenças
Maternidade, paternidade, gala e falecimento de
familiar.

Saúde
Consultas e internações com comprovação
médica.

Compromissos Cívicos
Doação de sangue, provas de vestibular e
audiências.

Atestados Médicos
Sem rasuras, com CRM. Entregar em até
48h.
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Condutas Proibidas

Comportamento
Inadequado 

Alimentação
Substâncias e

Armas Circulação e
Comércio

Circular sem autorização
ou comercializar produtos.

ConfidencialidadeBrincadeiras impróprias
ou ameaças no

ambiente de trabalho.

Comer em locais
inadequados dentro

da empresa.

Uso de álcool, drogas  ou
porte de armas.

Compartilhar
informações sigilosas

da empresa.
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Segurança do Trabalho

Uso de EPIs
Equipamentos de proteção individual são
obrigatórios.

Reporte de Riscos
Comunique riscos ou defeitos
imediatamente.

Planos de Evacuação
Conheça as rotas de fuga e procedimentos
de emergência.
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Comunicação com o RH

Dúvidas Iniciais
Consulte seu gestor
imediato.

Contato Direto
Use WhatsApp para comunicações
rápidas.

E-mail Oficial
rh@gruporecaf.com.br
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Desligamento e
Compromisso

Devolução de Materiais
Entregar todos os itens em perfeito
estado.

Comunicação Prévia
Informe com antecedência em caso de saída
voluntária.

Termo de Compromisso
Assine o documento confirmando ciência das
regras.

Boa Jornada!
Integridade que gera confiança. Serviços que
geram imp acto.
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