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Introdugdo

Este manual tem como objetivo orientar os colaboradores da Silent Service sobre os padrdes de
conduta esperados no ambiente de trabalho. A postura profissional estd diretamente ligada a imagem
da empresa e a confianca dos nossos clientes. O comportamento ético, a disciplina e a apresentacao
adequada sdo indispensdveis para a exceléncia nos servicos prestados.

1. Proibicao de Conversas Paralelas e Uso de Celular

Durante o horario de expediente, é proibido manter conversas alheias a rotina de trabalho com
colegas, moradores ou visitantes. O uso de telefone celular pessoal também estd vetado, salvo em
situacdes de emergéncia. Toda a atencdo deve estar voltada para a fungdo desempenhada, garantindo
seguranca, eficiéncia e respeito ao ambiente condominial.

2. Uniforme Completo e Cracha Visivel

O colaborador deve estar uniformizado de forma completa e com o cracha de identificagdo visivel
durante todo o turno de trabalho. A apresentacado pessoal reflete a seriedade da empresa. O uniforme
deve estar limpo e em bom estado de conservacao, e o cracha deve conter nome, funcao e logotipo da
Silent Service.

3. Sigilo sobre Assuntos Internos do Condominio

E estritamente proibido comentar com terceiros qualquer informac3o sobre a rotina, os moradores ou
os acontecimentos do condominio. O sigilo profissional € um compromisso ético e legal. O colaborador
deve manter a confidencialidade sobre tudo o que presencia ou tem acesso durante sua jornada de
trabalho.

4. Pontualidade, Respeito e Cordialidade

O colaborador deve respeitar rigorosamente o horario de entrada e saida de seu turno. A pontualidade
demonstra responsabilidade e comprometimento. Além disso, é fundamental tratar todos com
respeito e cordialidade, mantendo postura ética e profissional em todas as situagdes, inclusive diante
de conflitos.

Consideragoes Finais

A Silent Service espera de seus colaboradores conduta exemplar e profissionalismo constante. O nao
cumprimento das orientacdes deste manual podera resultar em adverténcias ou outras medidas
disciplinares, conforme a gravidade da infragdo. Este manual deve ser lido, compreendido e mantido
acessivel para consulta a qualquer momento.
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