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Introducao

Seja bem vindo

Agora vocé faz parte da familia Priori. Queremos lhe propiciar um ambiente de trabalho agradavel
para seu crescimento profissional. Acreditamos que a sua dedicacdo é fundamental para o desenvolvi-
mento de todos.

Este manual tem por objetivo orientar e formalizar seu relacionamento profissional e operacional
em seus diversos niveis, deixando claras as normas de conduta da empresa, os servicos prestados, ferra-
mentas de trabalho e procedimentos que facilitardo seu trabalho.

Deste modo, damos-lhe as boas vindas e desejamos-lhe muito sucesso na sua atividade.

Equipe Priori.
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Nossa historia

Fundada em 1991, na cidade de Marechal Candido Rondon, estado do Parana, a ideia da criacdo
de uma empresa iniciou-se com a demanda de solugGes em automacgao contdbil. Antes apenas funciona-
rios competentes que desenvolviam aplicacdes internas para suas empresas, devido a qualidade do servi-
¢o fundaram a Priori Sistemas com objetivo de apresentar solu¢des para demais empresas da regido que
enfrentavam problemas na agilizacdo e confiabilidade das informacgdes.

Em 1996 ultrapassou fronteiras e buscou novos horizontes nos estados de Minas Gerais e Rio
Grande do Sul. A qualidade dos servicos da Priori fez com que muitos clientes procurassem solu¢des com
a empresa. Desde entdo a meta da empresa foi expandir os negdcios para garantir o atendimento das ne-
cessidades dos seus clientes.

A partir de 2004 a empresa investiu em seu quadro de colaboradores, com novas contratagbes e
qualificacdo do pessoal. Com a tecnologia ao seu dispor, produtos inovadores foram desenvolvidos com
base no conhecimento especialista em desenvolvimento de sistemas, e com a experiéncia contabil adqui-
rida dos varios anos de atua¢do nessa area.

Atualmente conta com clientes em diversos estados, com maior concentracdo nos estados: Para-
na, Minas Gerais, Mato Grosso, Mato Grosso do Sul, Rio Grande do Sul. Com 20 anos de experiéncia no
setor contabil e comercial, a Priori preza pela qualidade, inovacdo e confiabilidade de seus produtos, sem-
pre focalizando nas necessidades de seus clientes.

Por isso seu lema é: A prioridade é vocé.

Missao

Transformar ideias inovadoras em solugdes de qualidade que promovam o desenvolvimento empresarial.

Visao

Ser referéncia nacional de inovagao e qualidade em software para o setor contabil e empresarial.

Valores
° Espirito inovador;
. Foco na satisfagao do cliente;
. Trabalhar com harmonia e alegria;

° Compromisso ético entre parceiros.
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O que fazemos

. Fornecemos ferramentas em software para auxiliar o contador e empresarios - software contabil e
gestdao empresarial;

. Treinamentos na area contabil, fiscal e folha de pagamento. Assuntos relacionados aos nossos pro-
dutos;

. Instalacdo de aplicativos de terceiros - software utilitdrios ou programas do governo.

1.Relacionamento com o cliente

Acreditamos que o nosso potencial esta focado na comunicagdo com o cliente. Por mais que nos-
so sistema possua funcionalidades diferenciadas, ndo é ele o motivo principal do bom relacionamento
com nosso cliente, mas sim o nosso bom atendimento.

Por isso a Priori preza pela cordialidade e pela boa postura no trato com os clientes, e cada cola-
borador deve atentar a ficar atento a alguns pontos para buscar a exceléncia no atendimento:

. Atender aos clientes com educagao, atengao, cordialidade e respeito;

. Ouvir e compreender as necessidade do cliente, e orientd-lo de forma correta, com paciéncia, se-
guranga e tranquilidade;

. Respeitar os valores e a cultura que o cliente deseja preservar;

o Reconhecer os direitos dos clientes.
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2.Relacionamento interno e normas de conduta

Uma equipe se torna eficiente quando todos os membros estdao alinhados com o objetivo da equi-
pe. O bom relacionamento é fundamental para que o ambiente interno se torne agradavel e promova

maior desempenho nas atividades.

Para isso, € compromisso empresarial zelar pelo profissionalismo e pelo bom relacionamento com

os colegas de trabalho, nao se admitindo:
. Preconceitos e discriminacdes de qualquer natureza;

. Brincadeiras de mau gosto, principalmente as que estejam relacionadas ao desempenho do colega
na empresa;

. Intimidagdo psicolégica, fisica ou moral;
. Arrogancia, mesmo na certeza da razao;
. Criticar algum colega perante outros para beneficio préprio.

Existem alguns atos que, se realizados, atrapalham o bom andamento das atividades. Por isso, ndo
€ aceito pela Priori, sob hipétese nenhuma:

. Receber pessoas estranhas ao local de trabalho para tratar de assuntos particulares;

. Sair da empresa em horario de trabalho, sem autorizacao;

. Fumar em qualquer dependéncia da empresa;

. Apresentar-se em estado de embriaguez;

. Vender ou comprar qualquer artigo nas dependéncias da empresa;

. Filmar, fotografar, captar imagens e sons de dentro da empresa, sem a devida autorizacao;

o Copiar, reproduzir ou fornecer dados sigilosos da empresa ou de seus clientes, para qualquer pes-

soa ndo autorizada;

o Namorar com colaboradores ou com clientes no local de trabalho;
. Utilizar sistema de mensagens instantaneas (MSN, GTalk, Skype, etc) para assuntos particulares;
. Uso excessivo de celular.

A Priori deseja que o local de trabalho seja harmonioso e que ndo tenha pressao sobre suas ativi-
dades, portanto, é permitido nas horas vagas realizar trabalhos académicos, visualizar websites casuais
(orkut, e-mail), noticias, ou aprofundar-se em algum conhecimento. Todas as atividades sdo monitoradas,
inclusive conversas de mensageiros eletronicos (MSN, etc).
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3.Ferramentas utilizadas na empresa

A Priori utiliza diversas ferramentas em software para exercer suas atividades. Estas ferramentas
sO podem ser acessadas pelos colaboradores da Priori. Para tanto, é necessario providenciar um login e
senha para cada aplicativo.

GP

Esta ferramenta serve para Gerenciar Projetos da empresa. E um aplicativo web que permite re-
gistrar fatos, lancar tarefas, escrever documentos, etc. Ele esta subdividido em paginas com caracteristi-

cas diferentes. As principais pdaginas sao:
. Atividades, é possivel verificar todos as informacgdes registradas no projeto;
o Tarefas, sao fatos pendentes; e

. Wiki, onde é possivel registrar textos, documentos, tutoriais, e qualquer outro tipo de informacao
relacionada a algum projeto.

Dois projetos devem ser acompanhados diariamente. Um deles é o projeto Priori, onde estdo do-
cumentados os processos internos da Priori e outros documentos de interesse de todos os colaboradores.
O outro projeto é o SAC, utilizado para registrar as pendéncias com clientes, e acompanhar o andamento

das mesmas.

Como exemplo, qualquer referéncia ao termo “Wiki Priori” significa que o conteudo pode ser en-
contrado na pagina “Wiki” do projeto Priori, que esta registrado no sistema GP.

Para utilizar o GP acesse http://gp.priori.com.br. Para ter acesso ao GP é necessario ter o login e
senha, fornecido pela equipe técnica.




C

PRIORI Manual do COIaboraggigot;

sistemas

Bug Tracker (BT)

Este aplicativo web é utilizado para registrar as solicitacoes de clientes ou defeitos dos sistemas da
Priori. Nossos desenvolvedores sempre estdao atentos aos pedidos ali registrados, para corrigir o sistema

e, sempre que possivel e necessario disponibilizar uma nova versao do aplicativo para os clientes.

Para utilizar o BT acesse http://bt.priori.com.br, identificando-se com o logine %

.{I
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senha fornecidos pela equipe técnica.

Rumodoc

E um site destinado & documentacdo do aplicativo Rumo (software contabil). Este site é utilizado
pelos clientes para sanar possiveis duvidas. Utilizado pela equipe Priori para disponibilizar arquivos para
download, tutoriais e noticias.

Para utilizar o Rumodoc acesse http://rumodoc.priori.com.br. Este site pode ser consultado sem
login e senha, mas sé pode ser modificado por usudrios identificados.

AlG Priori (Livezilla)

Esta é a ferramenta que nds usamos para atender nossos clientes, e esta instalado em sua maqui-
na de trabalho. Esta ferramenta possibilita a comunicacdo entre o cliente e nossa equipe de suporte, atra-
vés da troca de mensagens instantaneas (semelhante o MSN).

Quando um cliente acessar o site http://alo.priori.com.br, podera solicitar um atendimento em
determinado departamento (Contabil, Fiscal, Folha de Pagamento, Suporte, etc), e serad designado para
um consultor (suporte).

Todos os atendimentos ficam registrados em uma base de dados onde serdo avaliados posterior-
mente pela equipe. Com base nos atendimentos obtemos indices de qualidade no
suporte.
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Alo-Ald

Este aplicativo web é utilizado para analisar os atendimentos prestados no Al6 Priori. Cada atendi-
mento devera ser classificado conforme os campos solicitados na ferramenta.

Para utilizar o Al6-Al6 acesse http://192.168.0.112:8080 e identifique-se com seu login e senha.

e-Mail, MSN, GTalk, Skype

Cada colaborador terd direito a um e-mail com o dominio@priori.com.br. Também terd uma conta
para MSN, GTalk e Skype para fins de comunicacdo com clientes e parceiros. Deverdo ser utilizados para
comunicagao profissional.

Apesar de termos estas ferramentas para atendimento aos clientes, elas devem ser usadas com
moderagao, pois nossa ferramenta principal é o Al6 Priori.

ta'k

4.Procedimentos internos

Os processos mais utilizados na Priori estdo documentados no Wiki Priori. Ali estd documentado
alguns procedimentos, como atender telefone, fazer o pedido de lanches para aniversario, adicionar im-
pressoras, e documentos como tabela de precgos dos produtos da Priori, seguro de vida dos colaborado-
res, entre outros.

Acesse o Wiki Priori e familiarize-se com os manuais disponiveis. Se vocé precisar de um manual
de procedimento para executar determinada tarefa e ndo o encontrar no Wiki, ou o manual disponivel
nao é suficientemente claro, informe seu superior para que ele possa orientd-lo ou providenciar o manu-
al.


http://192.168.0.112:8080
http://192.168.0.112:8080
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5. Remuneragao e beneficios

Salario

O pagamento é efetuado até o 52 dia util de cada més através de cheque ou dinheiro.

FGTS

O FGTS equivalente a 8% da remuneragdo é depositado mensalmente pela empresa conforme a
legislacdo celetista.

AT AR

P — W — 8 ——

132 Salario

Pago em duas parcelas, sendo a primeira no dia 30 do més de novembro e a segunda até o dia 20
de dezembro, descontando os encargos sociais (INSS e IRRF quando houver).
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Férias
Apds 12 meses de servico, cada colaborador terd direito a férias, que podem ser gozadas de duas
formas: 30 dias corridos, ou 20 dias de gozo e 10 de abono (vender). Para solicitar as férias, vocé deverd

encaminhar o pedido ao responsdvel pelo RH com antecedéncia de 4 meses. As férias serao liberadas no
periodo solicitado, se ndao houver algum empecilho.

O pagamento das férias serd feito dois dias antes do seu gozo.

Auséncias legais

Conforme o Art. 473 da CLT, o colaborador poderad deixar de
comparecer ao servico sem prejuizo do saldrio:

| - até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do cOnjuge, ascendente, descendente,
irmao ou pessoa que, declarada em sua Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, viva sob sua de-
pendéncia econdémica;

Il - até 3 (trés) dias consecutivos, em virtude de casamento;
Il - até 5 (cinco) dias, em caso de nascimento de filho, no decorrer da primeira semana;

IV - por 1 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doagdo voluntaria de sangue

devidamente comprovada;

V - até 2 (dois) dias consecutivos ou ndo, para o fim de se alistar eleitor, nos termos da Lei respec-
tiva;

VI - no periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servico Militar;

VIl - nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exames vestibular para in-
gresso em estabelecimento de ensino superior;

VIII - pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo;

IX - pelo tempo que se fizer necessdrio, quando, na qualidade de representante de entidade sindi-
cal, estiver participando de reunido oficial de organismo internacional do qual o Brasil seja mem-
bro.
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Em casos de faltas por motivo de doenga ou acidente, o atestado médico devera ser encaminhado
ao departamento pessoal. Qualquer outro tipo de falta sera descontado da remunera¢dao do més, inclusi-
ve o DSR (Descanso Semanal Remunerado) da semana. Em se tratando de folga por motivos pessoais,
previamente autorizada, a empresa descontara somente os dias de falta, e pagara o DSR normalmente.

Plano de saude

A Priori fornecerd um plano de saude padrdo (convénio médico) apds o periodo de experiéncia
determinado no contrato de trabalho. Caso optar por um plano diferenciado, com mais beneficios, a Pri-
ori arcard com o valor do plano padrao, e a diferenca sera descontada em folha de pagamento.

Auxilio-alimentacao

A Priori fornece 6% da remuneragao em folha de pagamento a titulo de auxilio-alimentagao.

T
| |
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Seguro de vida

A Priori fornecera um seguro de vida apds o periodo de experiéncia determinado no contrato de
trabalho.

6. Jornada de trabalho e pontualidade

A jornada de trabalho é de 44 horas semanais, de segunda a sexta-feira, das 08:00h as 12:00h e
das 13:30h as 18:00h. Esta jornada soma 42:30h, restando, portanto, um saldo semanal de 01:30h que a
Priori podera utilizar para eventuais cursos e treinamentos (geralmente nas manhas de sabado).

Quando falamos em qualidade e responsabilidade de conduta no trabalho, devemos priorizar nos-
sa pontualidade em relacdo ao horério de trabalho. A pontualidade é observada e anotada pela dire¢ao
da empresa.
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7. Feliz aniversario

Por ocasido de seu aniversario, a Priori fornecerd uma pequena confraternizacao, nas dependén-

-l

cias da empresa.

/4

8. Ginastica laboral

Temos uma segdao semanal de ginastica laboral, onde todos os colaboradores devem participar,
visando uma melhor qualidade de vida. Esta secdo é dirigida por um profissional de educacao fisica.
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9. Reunioes

A diretoria se reine uma vez por semana para discutir assuntos internos e estratégicos da empre-

Sa.

A cada 14 dias (normalmente nas tercas-feiras, 8:15h) realizamos uma reunido geral com todos os
colaboradores, para expor as ideias da empresa, discutir as dificuldades encontradas, ouvir sugestdes e

propor solugdes.

10. Sigilo

Cabe aos colaboradores guardar sigilo sobre ato ou fato confidencial ao qual tenham acesso e nao
utilizd-lo para obter vantagens, para si ou para outros, no mercado de capitais, outras empresas, institui-
¢des ou mesmo pessoa fisica.

A Priori mantém cdpias dos bancos de dados dos clientes que assinam este servico. Estes dados
nao podem ser repassados para outras entidades ou pessoas ndo autorizadas, e nem mesmo serem alvos

de comentarios.
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11. Conservacao do ambiente e equipamentos

Mantenha o local sempre limpo e organizado, deixando o chdo isento de copos, panos, papéis, re-
siduos de produtos, entre outros, inclusive no corredor e escada fora da sala da empresa.

Utilize os sanitarios adequadamente, colaborando para a limpeza e higiene do local. Ao sair de um
ambiente, apague as luzes. Deixe as salas organizadas. Cada ambiente contém um guia sobre como usar e

preservar o local.

O computador é seu principal equipamento de trabalho. Deixe seus arquivos organizados, ndo ins-
tale programas desnecessarios, mantenha-o sempre limpo e no devido lugar. Quando sair para almoco,
desligue o monitor. Ao final do expediente, desligue todo o computador.

12. Higiene pessoal

A imagem do funciondrio reflete a imagem da empresa e vice-versa. E fundamental que vocé a
preserve, usando roupas adequadas ao seu ambiente de trabalho, cuidando de sua aparéncia e higiene

pessoal.

13. Desperdicio de material

O uso indevido e desnecessdrio de material implica em aumento de custos. Isto ndo é bom nem
para vocé, nem para a empresa e nem para o meio ambiente. Portanto, utilize adequadamente e racional-
mente todos os materiais, ferramentas, impressos e suprimentos. Evite o desperdicio.
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14. Telefone

As linhas telefénicas devem estar sempre a disposicao dos clientes e da empresa, pois grande par-
te dos atendimentos a clientes é feita por telefone. Assim, utilize-as para casos pessoais com moderacdo
e bom senso. Mesmo para assuntos relacionados ao trabalho, seja breve, consciente e claro. Ligacdes

pessoais interurbanas serdo permitidas apenas com autorizacao.

O manual de operacao da central telefonica esta disponivel no Wiki Priori. Nele vocé encontra ori-
entacoes sobre como atender uma chamada externa, transferir ligacdes entre ramais, fazer ligacdes, etc.

Evite o uso excessivo do celular para conversas particulares ou troca de mensagens. Procure utili-

zar apenas em casos de emergéncia.

Evite fornecer o telefone da empresa para assuntos particulares.

15. Quadro de avisos

Temos um quadro de avisos na sala de producdo. Sua principal funcdo é a de indicar o motivo da
auséncia no estabelecimento, em caso de visita aos clientes, doenca ou assuntos particulares. Cada cola-
borador tera seu nome no quadro e podera inserir qualquer recado conforme a necessidade. O quadro
também pode ser usado para divulgar recados direcionados e noticias a todos os colaboradores.

16. Biblioteca

A qualquer momento vocé poderd consultar a biblioteca para obter materiais didaticos para estu-
do. Nela estardo disponiveis livros, periédicos, manuais, regulamentos, entre outros. Verifique com o res-

ponsdavel da biblioteca o local apropriado para armazenar algum conteudo.
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17. Cursos e treinamentos

Em certos momentos a Priori podera solicitar que vocé faca cursos e treinamentos na drea de atu-
acdo, ou até mesmo treinamentos sobre motivacdo e relacionamento interpessoal. Se vocé tomar conhe-
cimento de algum curso que aprimore seus conhecimentos em beneficio as suas atividades, comunique o
departamento pessoal para avaliagdo do mesmo.

18. Uniforme

Apds o periodo de experiéncia determinado no contrato de trabalho, a Priori fornecera o uniforme
com a logomarca estampada. E desejavel comparecer sempre ao local de trabalho com o uniforme, pois
esta atitude faz com que o cliente considere a empresa organizada com padrdes de qualidade. E de sua
responsabilidade manter o uniforme sempre limpo e apresentdvel. Quando, por algum acidente ou pelo
passar do tempo o uniforme ndo puder mais ser usado, comunique o departamento pessoal para provi-
denciar a troca por um novo.

Priori
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19. Atualizacdao de dados cadastrais

Todo colaborador tem uma pagina no Wiki Priori, onde constam os seus dados pessoais. Para
isso sera solicitado o fornecimento de documentos como CPF, RG, Carteira de Motorista, Certificado de
Reservista, Certiddao de Casamento, comprovantes de Graduac¢do e Niveis Superiores e de participacao
em cursos e treinamentos. A empresa também podera solicitar outros documentos que julgar necessa-
rio manter registro.

Nesta pagina Wiki Priori também serdo registradas as férias e treinamentos realizados.

Para seu proprio beneficio, comunique ao departamento pessoal qualquer alteragdao de dados
pessoais e profissionais, como mudanga de enderego, estado civil, nascimento de filhos, cursos realiza-
dos, etc. Também esteja atento a atualizagdo de sua Carteira de Trabalho, pois ela reflete sua vida pro-
fissional e pode ser util a qualqguer momento.
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