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1. Introdugao

Este manual foi elaborado com o objetivo de informar o colaborador, novo ou ja existente,
sobre os métodos de trabalho, procedimentos internos e normas aplicaveis na
GOODMORNING.

O objetivo destes métodos e normas é garantir que todas as partes envolvidas beneficiem de
um ambiente de trabalho adequado, assegurando simultaneamente que o colaborador
tenha a oportunidade de se integrar na sociedade neerlandesa e de desempenhar as suas
funcdes de forma eficaz para os clientes da Goodmorning.

Com a publicagdo da presente versao do manual, todas as versdes anteriores deixam de ser
validas.

A Goodmorning aplica-se o Contrato Coletivo de Trabalho ABU (CAO ABU), especifico do
setor do trabalho temporario nos Paises Baixos. Ao iniciar fun¢des junto de um cliente, a sua
remuneragdo serd determinada com base nas tabelas salariais desse cliente. Os suplementos
aplicaveis encontram-se descritos no contrato de trabalho temporario
(uitzendovereenkomst).

A Goodmorning é uma organizacao certificada SNA, SNF e NEN 4400.

2. Procedimento de chegada
2.1 Antes de viajar para os Paises Baixos
Antes da sua deslocacdo para os Paises Baixos, deve assegurar que:
e Esteve em contacto com o departamento de Recrutamento da Goodmorning;

e Os seus dados pessoais (endereco de e-mail, nimero de telefone e conta bancaria)
foram verificados;

e Recebeu confirmacao formal de que pode viajar.
2.2 Chegada
Os novos colaboradores sao recebidos:

e Sabados, entre as 12:00 e as 19:00

e Domingos, entre as 12:00 e as 17:00

Nos seguintes locais:
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e Alojamento Stella Maris, em Steenbergen
e Mr.J Haarmanweg, em Terneuzen
e Kasteelstraat, em Retie (Bélgica)

Caso ocorra algum imprevisto durante a viagem e ndo consiga chegar dentro do horario
previsto, devera contactar o nimero +31 (0)167-526526.

Dependendo da sua colocagao, podera ser transferido para um alojamento mais préximo do
local de trabalho durante o fim de semana ou na segunda-feira. A sessao de introducdo tera
lugar na segunda-feira. Caso ndo possa comparecer, podera assistir ao video de introducao
através da aplicacdo Plan4Flex.

Qualquer davida pode ser colocada na APP Plan4Flex, na sec¢do My correspondence.

Os colaboradores que regressem de férias ou que ja tenham trabalhado anteriormente na
Goodmorning deverao chegar durante o fim de semana e informar o Recrutamento NL ou
Polénia (caso venham da Poldnia) sobre o local e o hordrio de chegada.

3. BSN (Numero de Identificacdo Pessoal)

Durante a primeira semana de trabalho, o objetivo é garantir que dispde de um BSN. O
Support Coordinator ird acompanha-lo neste processo.

Requisitos:
e Presenca obrigatoria;
¢ Documento de identificacdo valido.

Caso o pagamento da remuneracao seja efetuado sem BSN, a Goodmorning é legalmente
obrigada a aplicar uma taxa de imposto de 52%.

4. Remuneragao

A remuneracdo é paga semanalmente, a sexta-feira, referente as horas trabalhadas na
semana anterior.

O pagamento é efetuado em euros (EUR) para uma conta bancaria que aceite transferéncias
em euros. As transferéncias para contas bancérias estrangeiras podem demorar mais tempo
e sofrer atrasos.
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Os recibos de vencimento encontram-se disponiveis na aplicagdo P4F, na sec¢do My
Documents. Qualquer divergéncia (por exemplo, horas incorretas) deve ser comunicada no
prazo maximo de 4 semanas.

5. No local de trabalho

As normas de seguranca do cliente serdo comunicadas antes do inicio das funcées. Devem
ser lidas atentamente e assinadas, quando aplicavel, através da aplicagcao Plan4Flex.

E fortemente recomendado o uso de botas de seguranca classe S3. Caso n3o disponha deste
equipamento, a GOODMORNING fornecé-lo-a gratuitamente. Outros equipamentos de
protecdo individual (EPI) exigidos pelo cliente serdo fornecidos pelo préprio cliente.

Recomenda-se igualmente o uso de calcas compridas durante a jornada de trabalho.

O colaborador deve apresentar-se no local de trabalho 15 minutos antes do inicio do turno.
Os horarios de pausa e de término do trabalho sdo definidos pelo cliente e devem ser
rigorosamente respeitados. A saida antecipada apenas é permitida mediante motivo vélido e
comunicagao prévia.

Quando ndo estiver a trabalhar, devera estar contactavel por telefone:
e 06:00-10:00
e 17:00-20:00
Caso altere o numero de telefone, devera comunica-lo através da APP Plan4Flex.
Alcool e drogas
E estritamente proibido estar sob o efeito de dlcool e/ou drogas:
e Durante o trajeto para o trabalho;
e Durante o horario de trabalho;
e Durante as pausas.

E igualmente proibida a posse de alcool ou drogas no local de trabalho. O incumprimento
podera resultar em medidas disciplinares, incluindo despedimento imediato.

Regras principais de trabalho
o Identificacdo obrigatdria no local de trabalho;

e Uso obrigatdrio de calgcado de seguranca e EPI;
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e Cumprimento integral das normas do cliente e da Goodmorning;
¢ Comunicacdo atempada de doenca;
e Avrecusa injustificada de trabalho ndo é permitida;
e Cumprimento dos procedimentos de pedido de auséncia;
e Pontualidade obrigatoria;

¢ Em caso de duvida, contacto imediato com o supervisor do cliente.

6. Pensao

Todos os trabalhadores temporarios com 18 anos ou mais sdo automaticamente inscritos no
fundo de pensdes STiPP, aplicavel ao setor do trabalho temporario nos Paises Baixos.

A Goodmorning contribui com 15,9% do prémio total e o colaborador com 7,5%, valor este
descontado da remuneragdo. O regime é de contribui¢do definida, permitindo a acumulagao
de capital de reforma, posteriormente convertido numa pensao vitalicia.

Os dados podem ser consultados através do DigiD em:
https://www.stippensioen.nl/#werknemer

7. O que fazer quando esta doente?

Se estiveres doente, deves avisar-nos na noite anterior ou, no minimo, 2 horas antes do
inicio do teu turno. O teu pedido de baixa médica sé sera processado se comunicares a
doenca através da APP Plan4Flex.

1. O teu pedido de baixa sé sera processado se comunicares a doenca pelo menos duas
horas antes do inicio do turno.

2. Abre a app Plan4Flex, vai a “auséncias”, seleciona “pedido por doenca” e insere a
data. Consulta o anexo para instrucdes.

3. O departamento de planeamento ird encaminhar o teu pedido de baixa ao cliente.
O recrutador entrard em contacto contigo apds as 8:30 para analisar o pedido. O
recrutador pode aprovar ou rejeitar o pedido. Se for rejeitado, receberds uma
confirmacdo e teras de usar horas de férias nesse dia.

5. Deves atualizar o recrutador diariamente entre as 8:30 e as 17:00. As sextas-feiras,
deves dar uma atualizacdo antes das 17:00 para o fim de semana seguinte.


https://www.stippensioen.nl/#werknemer
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6. Jate sentes melhor? Nesse caso, regista isso na APP Plan4Flex, vai ao pedido de
doenca na visao geral, clica em “Terminar” e preenche a data.

Se estiveres doente por motivo de gravidez ou devido a um acidente de trabalho, também
tens de nos informar. Podes indicar isso quando comunicas a doenca. Se ndo comunicares a
tempo, o primeiro dia de auséncia contara como férias pagas (horas de férias).

O pagamento durante a baixa médica e eventuais dias de caréncia sdo os mesmos que se
aplicam aos trabalhadores que trabalham nas instala¢des do cliente. Por isso, isso varia
conforme o cliente.

Durante a baixa médica, deves estar contactavel pela nossa equipa para que possamos falar
contigo diariamente sobre a tua recuperacao. Se houver duvidas sobre a tua recuperacao,
terds de consultar um médico. A nossa equipa pode marcar essa consulta por ti. Seguimos a
lei Poortwachter em casos de doenca.

Vocé é obrigado a:
- Cuidar bem de si para se recuperar

- Ap0ds algumas semanas de doencga, seras chamado para uma consulta com o médico da
empresa

- Cumprir os acordos estabelecidos

- O médico da empresa avalia a tua doenca e indica as possibilidades de recuperacao
- Cooperar com as possibilidades de recuperacao

8. Férias

As férias legais sdo acumuladas semanalmente e constam no recibo de vencimento.

Os pedidos devem ser efetuados com um minimo de 2 semanas de antecedéncia, através da
APP Plan4Flex, na seccao My absences.

Férias superiores a 4 semanas ou o regresso ao pais de residéncia devem ser previamente
discutidos com o intermediario.

8.2 Procedimento de férias

Acumulas férias legais (horas de férias) semanalmente e podes ver no teu recibo de salario
guantas horas tens acumuladas. Se ndo estiveres disponivel para trabalhar e ndo tiveres
trabalhado 38 horas, tens de usar horas de férias. Podes pedir férias através da APP
Plan4Flex em “Minhas auséncias”.

Mantém-se o acordo de que as férias devem ser pedidas com pelo menos 2 semanas de
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antecedéncia. Tem isso em atencgdo. Se quiseres reservar o teu quarto, deves fazé-lo através
da APP, na correspondéncia, selecionando o tipo de mensagem “Reserva”.

O que acontece se ndo cumprires estas regras?

Sairds sem consentimento e aplicaremos uma sang¢do de acordo com o Artigo 6 do Acordo
Coletivo de Trabalho da ABU.

Emitiremos um aviso e aplicaremos uma suspensao sem pagamento. Apds quatro semanas,
prepararemos uma declaracdo final e pagaremos as horas de férias pendentes.

Se quiseres tirar férias por mais de 4 semanas ou regressar ao teu pais de residéncia, deves
discutir isso com o teu intermediario. Se ndo tiveres acumulado horas de férias suficientes,
podes pedir licenca sem vencimento. Se ndo puderes trabalhar por um periodo prolongado,
deves pedir rescisdo do contrato.

Deves informar o recrutamento na Holanda ou na Poldnia (se fores da Poldnia) uma semana
antes de regressares das férias. Em consulta, serds colocado onde houver trabalho
disponivel, o que também pode ser noutro local de trabalho.

9. Cessacao do contrato de trabalho

A cessacdo do contrato deve respeitar um periodo de aviso prévio entre 7 e 28 dias,
conforme definido no CAO ABU.

O pedido deve ser efetuado através da APP Plan4Flex, sendo posteriormente preparado o
documento ODV.

10. Transporte e viaturas

A utilizacdo de viatura propria, viaturas da Goodmorning ou bicicletas esta sujeita as normas
internas aplicaveis. Multas, danos e custos adicionais s3ao da responsabilidade do utilizador,
nos termos definidos.

11. Saude
O seguro de saude obrigatdrio é exigido por lei nos Paises Baixos.

A Goodmorning pode organizar o seguro Zorg en Zekerheid, com um prémio semanal (2026)
de 38,02 €, sem franquia.

O colaborador podera ainda ter direito ao subsidio de saude (Zorgtoeslag), de acordo com os
critérios legais em vigor.
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12. Discriminagao e assédio

A Goodmorning garante um ambiente de trabalho livre de discriminacgao, intimidacgao,
assédio, agressao ou violéncia. As situacdes devem ser comunicadas ao intermedidrio ou a
pessoa de confianga.

13. Pessoa de confianga

A Goodmorning dispde de um servico confidencial (“Safety Net”), com duas pessoas
designadas, garantindo liberdade de escolha ao colaborador.

@ vertrouwenscommissie@goodmorning.eu

14. Protec¢ao de dados

Em conformidade com o Regulamento Geral sobre a Prote¢do de Dados (RGPD), a
Goodmorning trata os dados pessoais exclusivamente para fins legais e contratuais.

A Politica de Privacidade esta disponivel em:

= https://goodmorning.eu/
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