POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS
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REGULAMENTO INTERNO DE PESSOAL

Agora vocé faz parte da equipe de profissionais da empresa Special Decor. Para promover
sua completa integracao, facilitar a comunicacao interna e o desempenho de suasqativida-
des, foi desenvolvido este manual. Nele vocé encontrara orientagdes sobre noffmas'de tra-
balho, normas de seguranca, além de suas responsabilidades e beneficios{ Acraditamos que
seu trabalho ira contribuir com qualidade no atendimento dos clientesiexternos/internos,
pois buscamos colaboradores engajados, motivados, com foco no resultadog@ comprometi-
dos com nossa Missao.

Estamos felizes em ter vocé conosco!

NOSSA HISTORIA
A Special Decor nasce maio de 2015, iniciando a sociedadiescom os empresarios Christiane

Sampaio e Caio Barbugiani. Atuando no seguimento de decoracdes em vidros para cosméti-
cos e utilidades diversas.

OBIJETIVOS ESTRATEGICOS DA POLITICA\DE RECURSOS HUMANOS
A area de Recursos Humanos se configtica cermo a drea focada em cuidados e assisténcia re-

lacionados aos colaboradores # capitalthumano. Tem como Politica de Recursos Humanos o
desenvolvimento, a capacitagaoyprofissional e a formag¢ao humana de seus colaboradores,
proporcionando-lhes a gonvivéncia'€m harmonia, com responsabilidade de forma que se
sintam valorizados e satisfeitos em pertencer a organizacao, contribuindo para o cresci-
mento geral.

Dentro da politica de RH, temos como objetivos estratégicos:

- Fomeéntax.agoes participativas de lideranca que estimulem o trabalho em equipe;

» [Incentivar 0 desenvolvimento profissional dos colaboradores em todos os niveis, por
meio de programas internos e externos;

». Planejar e colaborar com a¢des de integracao e valorizacdao dos colaboradores, propi-
ciando-lhes um clima de acolhimento;

= Recrutar, avaliar e capacitar os funcionarios contratados, facilitando a comunicacao
interna e o clima organizacional da empresa.
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Visao: Aperfeicoar a cada dia os métodos buscando por mais tecnologia, novas solucgdes, e
a0s nossos colaboradores proporcionar melhores recursos, capacitando nosso time, ob-
tendo melhor performance e resultados. Proporcionando qualidade de vida e premiagdes.
Tornar a maior decoradora do Brasil, expandindo para América Do Sul.

Missao: Proporcionando aos nossos clientes, Transparéncia nos processos, materidlizando
seus projetos, criagdes e desejos, com exceléncia e qualidade. Manter um timesengajado,
trabalhando com amor e construindo uma relagao de confianga. Atendimento\preciso,se-
guro e investimento diferenciado para viabilizar o seu projeto.

Valores: Alimentar a cultura da empresa com Paixao pelo que faz egperqude faz,integridade,
inovacao, lideranca, Responsabilidade, comunicacao clara e efetivajética, foco e respeito.

OBIJETIVO

O Regulamento interno de Funciondrios tem como objetivo nortear e disciplinar o envolvi-
mento dos trabalhos, bem com estabelecer as nogmhasigerais'de conduta que melhor orien-
tem o comportamento de cada um de nossos funegionarias e torne mais faceis e produtivos
os relacionamentos entre empresa e funcioharies,\e as atividades de todos.

Vocé faz parte de nossa equipe! Este Regulamento ird ajudar a esclarecer seus direitos e
deveres.

Leia com atencgdo, para quesuayparticipacao na Special Decor seja mais produtiva e feliz.
CONCEITUACAO

O Funcionario recebe'umiexemplar na admissao, obrigando-se a cumpri-lo por todo tempo
de duracao dofcontrato de trabalho, ndo sendo permitido a nenhum funcionario alegar seu
desconhecimento,

RESPONSABILIDADE DO COLABORADOR

COM REFAGAO A EMPRESA:

Conheeér os objetivos da empresa e da drea em que esta trabalhando;

Manter-se atualizado sobre os procedimentos, padrdes de trabalho e respeitar as normas e

regras definidas pela empresa;
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Conhecer as possibilidades de recursos materiais, financeiro e de pessoas na empresa para
a realiza¢ao dos trabalhos, buscando e sugerindo alternativas; utilizar adequadamente e ra-
cionalmente os recursos, como materiais, ferramentas, impressos e suprimentos. Evitar o
desperdicio; zelar pelos equipamentos, maquinas, acessorios e ferramentas colocados a
disposi¢do para o trabalho; manter sigilo sobre os assuntos, documentos e servigos\rata-
dos em reunides de trabalho e na empresa; evitar o desperdicio de tempd e empenhar-se

no desenvolvimento de um trabalho produtivo e com qualidade.

COM RELAGAO A SI MESMO:

Estar sempre bem-informado sobre suas atividades e alteragées\na rotina de trabalho;
Tratar com educacao, cortesia e respeito os colegas destrabalhg, elientes e pessoas que te-

nha contato em nome da empresa;

Propor a sua chefia, ideias e sugestdes parageduzir custos, reduzir o tempo da realizagao da
tarefa, entre outros, quando solicitado; preocupar-se com seu autodesenvolvimento profis-
sional; utilizar uniforme e prezar pofisua apresentacao pessoal, cuidando de sua aparéncia

e higiene pessoal; cumprir a jofffada,deltrabalho e horario definido para café, almoco, entre

outros, estabelecidos no seu eontratd de trabalho e/ou definidos no Regimento Interno.

COM RELAGAO AO CLIENTE EXTERNO:

Atender a solicitacde do'cliente, com qualidade e de forma agil; atender aos clientes pron-
tamente, com educagao, atencao, cordialidade e respeito; Saber ouvir, ter paciéncia, ser
compreensivepdar orientacao e encaminhamentos de forma correta; reconhecer os direitos
dos*clientes;e preferencialmente conhecer o cddigo do consumidor; estabelecer vinculo

comyo cliente e acolher suas demandas com resolubilidade.
COM RELACAO AO CLIENTE INTERNO (NOS COLABORADORES).

Saber ouvir o colega de trabalho de outro setor ou do seu setor e explicar os motivos do

atraso ou a ndao execuc¢ao da tarefa;
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Estar aberto para pedir ajuda ou ajudar os setores da empresa que estao diretamente ou

indiretamente interligados ao que vocé atua;

Preocupar-se em atender as necessidades do cliente interno com qualidade, agilidade e ex-

celéncia.

ATITUDES PROIBIDAS:

e Permitir a entrada de pessoas e ex - colaborador sem prévia autarizacao dostperior
imediato nas areas restritas aos colaboradores da Empresa.

e Entrar na empresa antes de 30 minutos do horario de trabalhe.

e Entrada no setor antes do horario de trabalho.

e Trabalhar em horario extraordinario sem o expresso‘consentimento do superior ime-
diato;

e Fazer servigo para si ou para terceirosfusando mdquinas, ferramentas ou quaisquer
outros materiais da empresa, dentro ou fora do seu horario de trabalho, sem a de-
vida autorizacao por parte do'Superier imediato;

e Copiar, reproduzir ou fornecerdados sigilosos da empresa, tais como: documentos,
normas, politicas, cadastrordeclientes e qualquer outro tipo de informacao relacio-
nada a empresa;

e Desenvolveratividades particulares ou de terceiros nas dependéncias da empresa.

e Apresentarfse‘'em estado de embriaguez;

e ERumar enmdlotais fechados e nao AUTORIZADOS.

¢ ‘Agredir fisicamente ou verbalmente o cliente externo, colega de trabalho ou pessoas
gue tenha contato em nome da empresa;

e Operar veiculos, equipamentos e maquinas para os quais nao esteja habilitado ou au-
torizado pela empresa;

DAS CONSEQUENCIAS DE PRATICAR ATITUDES (COMPORTAMENTOS) PROIBIDAS A
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EMPRESA ADOTARA AS MEDIDAS PREVISTAS, TAIS COMO:
Adverténcia Verbal e por escrito,

Suspensao de 01 dia de trabalho a 30 dias, dependendo das consequéncias da atitude prati-
cada.

Desimpedimento (E a dispensa do empregado por justa causa, pena maxima a seffaplicada).
Observagoes:

Deve aplicar as penalidades com moderacao e critérios, pois implica prejuizesiao empre-
gado (perda do saldrio) e ao empregador (auséncia da prestacdo de seryicQs). stispensao é
descontado como falta e DSR em folha de pagamento;

Medidas disciplinares - Quando o empregado ndo observa as suasg@brigagdes; facultado ao
empregador, aplicamos as medidas disciplinares citadas acima no intuitode corrigir um
comportamento e alcangar o objetivo primordial disciplinar, visando observar a hierarquia,
a convivéncia harmoniosa e o bem comum.

COM RELAGCAO AO USO DO UNIFORME

A postura do colaborador reflete a imagem daemprésa e Vice-versa. E fundamental que
vocé a preserve, usando o uniforme fornecido pela empresa e cuide de sua apresentagao e
higiene pessoal.

Profissionalismo, organizagdo, asseiojsegurafica sao as mensagens que uma equipe unifor-
mizada passa para os clientes e forneeedores.

O uniforme é de uso obsigatario. Mantenha-os sempre limpos e passados. O presente regu-
lamento de pessoal é uUmasmaneira que a Special Decor estabelece contato com vocé, que
ingressa em nossa‘@rganizagao.

COM RELAGAO,A SEGURANCA INTERNA
e A empresa‘tem monitoramento 24 horas para sua seguranca.
o (fArquivo delimagens para sua e nossa seguranga.

ESTE REGULAMENTO DE PESSOAL FOI ELABORADO PAUTADO NOS SEGUINTES PRINCI-
P10OS;

e Todos os funcionarios da Special Decor, além dos direitos que lhes sdao conferidos,
tem também obrigacdes e deveres a cumprir, sejam advindos da legislacao vi-
gente ou deste regulamento interno;

e Abranger as relagGes permanentes entre nossos funcionarios e a empresa;
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e Informar de uma forma didatica e completa, o que esperamos dos nossos funcio-
narios e dos novos que ingressem em NoOssO grupo.

e Apresentar o cddigo de Conduta da Special Decor e seu Regulamento Interno de
pessoal.

Politica para recrutamento e selecdo de pessoas (R&S) e integracdao de novos colaborado-
res,

Objetivo

Estabelecer diretrizes para recrutar e selecionar interna ou externamente profissio-
nais com as competéncias exigidas para os cargos disponiveis na 0rganizagao, e inte-
grados da forma mais rapida e efetiva.

Critérios Gerais

Toda e qualquer contratagao de profissiongis e movimentacao de colaboradores é
precedida de processo de recrutamentog@selecao, de acordo com padrdes éticos e
técnicos, garantindo o cumprimento@a missao, Visao e valores da empresa;

3 O cuidado com a imagem institucional'da,empresa é prioritario na atividade de Re-
crutamento e Selecao, inclusive através de*uma atitude de respeito aos candidatos e
da preocupag¢ao com o retorno,da,infermacao as fontes de recrutamento e aos candi-
datos com possibilidades’™ou haoj de futuro aproveitamento.

O candidato ao cargowodera sek ex-colaborador, desde que este tenha sido demi-
tido sem justa causa, eerrecdes disciplinares ou que tenha pedido demissao. Ha-
vendo interesse'ha secentratacao, respeitado o intervalo de 6 (seis) meses, o inte-
resse do ex<€olaberador ou do gestor solicitante sera devidamente avaliado pelo se-
tor de gestdo de pessoas, verificando o motivo do desligamento e tendo levado para
a validacaosfinal da Diretoria Administrativa.

Abertura,dewvaga

As vagas devem ser abertas de acordo com o orgamento vigente. Caso ela nao esteja
prevista em orcamento, a mesma devera ser submetida a aprovacao da

Dicetoria.

A'vaga so6 serd considerada aberta e o processo seletivo iniciado quando todo o fluxo
de aprovacao tiver sido percorrido e finalizado com o preenchimento correto do (For-
mulario de Requisicao de Pessoal).

O processo se inicia com o gestor enviando um e-mail para o setor de RH, infor-
mando sobre a necessidade de substituicdo ou aumento de quadro.
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O RH é responsavel por preencher o formuldrio de Requisi¢ao de Pessoal com todos
os dados completos, considerando o fluxo, sendo responsavel pela coleta de aprova-
coes, conforme alcadas definidas.

Algcadas de aprovacao

Aumento de quadro: diretor administrativo, conforme o que estiver previsto no or-
¢camento.

Substituicdo ou afastamento por auxilio-doenca/maternidade: gestor imediato,e ges-
tor de RH.

O critério para solicitacdo de substituicdo por auxilio-doenca/maternidade deve con-
siderar o afastamento previsto igual ou maior a 30 dias.

Triagem de Curriculo no Banco de Talentos

Sempre que uma vaga é aberta, o primeiro passo € analisar se existe um perfil corres-
pondente dentro do quadro de colaboradores. Nao Sendotidentificado, a etapa se-
guinte é analisar o Banco de Talentos, local onde sao arquivados na rede os curriculos
recebidos.

E importante ressaltar que o curriculo é a primeifa,aptesentacdo do perfil profissional
de um candidato, com destaque para sdas qualidades, habilidades, escolaridade e
trajetoria profissional. Ou seja, o primeiro Passo para uma possivel contratagao.

Ao avaliar o perfil de cada candidato, o responsavel pelo processo de selecao deve
observar os critérios que podem definir se o inscrito é adequado ou nao para a fun-
cdo em destaque.

Na divulgacdao de uma vaga deétrabalho, uma empresa pode receber uma diversidade
de curriculos, oriundossdéyprofissionais com caracteristicas muito distintas, que de-
vem ser avaliadogrdeforma bastante criteriosa.

Processo de recrutamento

Recrutamento é o,conjunto de informacdes, procedimentos e técnicas utilizados
para atrair candidatos potencialmente qualificados para ocupar as vagas existentes
em uma organizacao. A finalidade do recrutamento é trazer o maximo de profissio-
naisypossiveis, dentro das especificacdes necessarias.

Todes s candidatos que concorrem as vagas devem participar das etapas do pro-
cesso de recrutamento e sele¢ao, inclusive aqueles indicados pela alta diregao, pelo
gestor da posi¢cdao ou por colaboradores.

Para que qualquer processo de recrutamento seja iniciado, é imprescindivel que a
Requisicao de Pessoal esteja devidamente aprovada e com o alinhamento de perfil
entre gestor solicitante e o RH.
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As vagas serao divulgadas de acordo com o tipo de recrutamento definido, cabendo
ao RH escolher a fonte de recrutamento mais adequada para iniciar o processo de se-
lecao.

Recrutamento interno

O objetivo especifico do recrutamento interno é criar oportunidade de desenvolvi-
mento para os colaboradores além de estimular a atitude de constante autedesen-
volvimento. A empresa pode utilizar dois tipos recrutamento interno:

Quando o gestor solicitante identifica um candidato de outra.areaom perfil para
participar do processo para sua vaga, deve, impreterivelmente, comuticar a area de
RH antes de contatar o gestor ou o colaborador da area cedente./.Cabe ao RH avaliar
a sua elegibilidade para participacao no processo selétivo.\Sendo o colaborador elegi-
vel, o RH consultarad o gestor da area cedente e, caso este™ao veja empecilhos na li-
beracao do colaborador, ele sera contatado pelo RH para identificacao de interesse
na vaga em questao e viabilidade.

Uma outra forma é quando, sempre qué.possivel, ha a divulgacao das vagas disponi-
veis para participacao de colaboradores que apresentem os requisitos da vaga e se-
jam elegiveis. Os interessados deverao infokmar ao seu gestor imediato sobre a sua
intencdo de participar do proeessowseletivo antes de se candidatarem a vaga.
Havendo interesse por parte de celaborador, a inscricao deve ser realizada através
do formuldrio de Solicitacao de Participacdo em Processo Seletivo Interno.

Quando ocorre este tipo'de diyulgacdo de vaga é vedado a todos os gestores abor-
dar diretamentegqualgtrericolaborador de outra area, bem como negociar junto a
qualquer gestor astransferéncia de colaboradores sem envolvimento da area de Re-
cursos Humanos.

As vagas possiveis'de serem conduzidas através do recrutamento interno sao divul-
gadas'o'wiurale ficam disponiveis para inscricdo pelo periodo de 5 (cinco) dias. E ve-
dada,awparticipacao do colaborador em mais de um processo seletivo interno simul-
taneamente, e mais de uma vez em um intervalo de 6 (seis) meses.

E\garantida a permanéncia na area de origem ao colaborador n3o selecionado, conti-
nuando a executar normalmente suas atividades. A transferéncia através do Recruta-
mento Interno é definitiva em um prazo de 3 (trés) meses, ndo havendo possibilidade
de retorno a posicao anterior.

A data de transferéncia do colaborador aprovado no processo seletivo devera ser
acordada entre as areas requisitante e cedente, respeitando-se, preferencialmente, a
reposi¢ao do profissional e o prazo maximo de 30 (trinta) dias corridos.
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Apds a aprovacgao do colaborador no processo seletivo, ndo sera permitido ao gestor
vetar a sua movimentagao e/ou realizar contraproposta visando a sua retengdo. As
vagas abertas pela movimentacado de colaboradores via Recrutamento Interno serao
mantidas, devendo a area de Recursos Humanos realizar o recrutamento e sele¢ao
de candidatos.

Sao critérios classificatorios entre colaboradores:

o Avaliacao Final do Gestor da posicao
. Melhor pontuacgao nos testes técnicos
. Melhor avaliagdo comportamental

. Data de admissao mais antiga

Recrutamento Externo

O recrutamento externo é realizado por meio de fofites que visam atrair pessoas
qualificadas e aptas no mercado, com a captacao de candidatos que estao fora da or-
ganizacao. A vantagem deste tipo de recrutamento €' poder proporcionar o ingresso
de novas ideias, experiéncias e atitudes.

As vagas disponibilizadas para o publicé.externo sao divulgadas nos canais que o RH
julgar necessarios. Caso seja identificada a'iecessidade, sao utilizadas ferramentas e
metodologias diferenciadas para captacao de'candidatos (redes sociais, sites especia-
lizados etc.), desde que a acde.esteja compativel com o orgamento disponivel para
utilizacdo destes meios.

Selecao

O processo seletivo_é realizadoypelo RH, em parceria com o gestor solicitante. Juntos
definem as técnigas mais,adequadas para realizar o processo seletivo, com a aplica-
cao de entreyistas,dinamicas e testes.

A metodologia doyracesso seletivo devera considerar as competéncias essenciais e
0s comportamentos observaveis definidos para cada cargo.

Como'prindeira‘etapa, o RH realiza a pré-selecdo por telefone e/ou ferramenta de vi-
deoeonferéncia, verificando os requisitos basicos para uma futura admissao: forma-
cao,disponibilidade, documentagao necessaria, bem como se o candidato esta traba-
[hando ou ndo, se possui interesse em ocupar a vaga com determinado horario ou es-
cala de trabalho. Tendo estes critérios atendidos, o candidato é chamado para uma
entrevista técnica e comportamental presencial com o gestor solicitante em conjunto
com o RH. Apds a escolha do candidato que mais se aproxima ao perfil desejado, o
RH entra em contato, informa que ele foi selecionado, e combina a data para a reali-
zagcao do exame admissional. Estando apto, é agendada com o colaborador a ida para
a entrega dos documentos e inicio do processo de admissao.
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O Departamento de Recursos Humanos é responsavel por:
= Definir a estratégia de Recrutamento e Selecao;
= Zelar pelo cumprimento da legislacdo e desta politica;
= Fazer a gestao dos resultados do processo de Recrutamento e Selecao através
de indicadores e tomar acdes de melhoria quando necessario;
= Manter o gestor requisitante permanentemente informado sobré o desenvol-
vimento do processo seletivo.

Os gestores dos setores sdao responsaveis por:
= Cumprir as diretrizes desta politica
= Participar ativamente do processo seletivo;
= Detalhar ao maximo o perfil da vaga, evitandolretrabalho; estimular o recruta-
mento interno dentro da organizacao.

O RH enviara comunicado ao gestor da vaga ja preénchida informando a admissao e previ-
sao de inicio do seu mais novo colaborador.

CAPITULO | — Da Integracdo no Contrato Individual de Trabalho

Art.12 — Todos os colaboradores admitidos deverdo participar da integracao no primeiro dia
de trabalho, antes de ir para a sua area désatuacao. A integracdao promovera informacgdes
sobre a Organizacdo, sua missae, Valones, ‘eultura, politicas, normas e condutas. Na integra-
¢do é entregue ao novo colaborador anessa politica e regulamentos O presente Regula-
mento faz parte integrante,doscontrato individual de trabalho. As normas e preceitos nele
contidos aplicam-se a todos‘es empregados, complementando os principios gerais de direi-
tos e deveres contidos,na Conselidacao das Leis do Trabalho.

Pardgrafo Unicé —'suaobrigatoriedade perdura o tempo de duracao do contrato de traba-
Iho, sendo assim#0 empregado que assinar o seu termo de ciéncia, nao podera alegar seu
desconhecimento:

CAPITULO 1 —'\Da Admissio

Arty 22 — Afadmissao de empregado condiciona-se a exames de selecao técnica e médica e
mediante apresentacao dos documentos exigidos, em prazo fixado pelo empregador, tor-
nando-se contrato de trabalho a titulo de experiéncia por 45 dias prorrogaveis por mais 45,
sendo que, se nao for interrompido nem por empregado ou por empregador passara a ser
contrato de trabalho por tempo indeterminado, definitivo.

CAPITULO Ill - Dos Deveres, Obriga¢des e Responsabilidades do Empregado

10
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Art. 32 — Todo empregado deve:

a) cumprir os compromissos expressamente assumidos no contrato individual de traba-
Iho, com zelo, atencdao e competéncia profissional;

b) obedecer as ordens e instru¢cdes emanadas de seus superiores hierarquicos;
c) sugerir medidas para maior eficiéncia do servico;
d) observar a maxima disciplina no local de trabalho;

e) zelar pela boa conservacao das instala¢des, equipamentos e maquinas;,.comunicando
as anormalidades notadas;

f)  manter na vida profissional conduta compativel com a dignidade do cargo ocupado e
com a reputacado do quadro de pessoal da Empresa;

g) usar os meios de identificacao pessoal estabelecidos;

h) informar a area ou responsavel pelos recurs@s himanas'sobre qualquer modificacao
em seus dados pessoais, tais como, estado civilpmilitar, alfmento ou reducao de pessoas na
familia, eventual mudanca de residéncia ete®;

i) respeitar a honra, boa fama e integridade fisicajde todas as pessoas com quem mantive-
rem contato por motivo de emprege.

J) comparecer pontualmente nespostode trabalho.
CAPITULO IV - Das Férias

Art.42 — Cabe ao setorde Administracao de Pessoal envia para todos os gestores a progra-
macao anual de fépi@sypafa o ano seguinte. Com base nas informacgdes dos periodos aquisi-
tivos e concessives, ‘e desde‘que haja concordancia do empregado, as férias poderao ser
usufruidas em\até trés périodos, onde um deles ndo podera ser inferior a quatorze dias cor-
ridos e os;demais\ndo poderdo ser inferiores a cinco dias corridos, cada um. E vedado o ini-
cio das*férias nesperiodo de dois dias que antecede feriado ou dia de repouso semanal re-
munerado.,\ressalvadas as excec¢des previstas em Lei. Para o recebimento do 132 salario
junto ao'pagamento de férias devera ser solicitado conforme legislacao vigente.

CAPITULO V - Das Licengas

Art. 52 — A Empresa concede ao empregado licenca de (exemplo) 5 dias corridos e consecu-
tivos (ou segue o art. 473 CLT), por motivo de:
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Falecimento — Na ocasiao do falecimento de algum ente proximo (cénjuge, irmaos, pais,
avos, filhos etc.), (Decreto-lei 229 — 1967) Considerar — 3 dias conforme CCT.

OBS. Caso o falecimento ocorra na segunda metade da jornada de trabalho, esta nao sera
computada dos trés dias previstos, contar no dia seguinte.

2. Casamento — Ele ou ela tem direito a faltar por 3 dias consecutivos. (Decreto-l€i 229 —
1967) Considerar — 5 dias conforme CCT. § 12- O empregado devera comunicdr, a\area ou
responsavel pelos recursos humanos da Empresa, seu casamento, com antécedéncia mi-
nima de 8 dias; em qualquer caso, exige-se comprova¢ao mediante prowa documental.

CAPITULO VI - Das Auséncias, Saidas e Atrasos

Art.62 — O empregado que se atrasar ao servico, sair antes do,términe,da jornada ou faltar
por qualquer motivo, deve justificar

o fato ao superior imediato, verbalmente ou por escrite, quando solicitado.

1°- A empresa cabe descontar os periodos relati¥os aatrasds, saidas mais cedo, sem pré-
via autorizacao, faltas ao servi¢o e o consequenterepouso semanal (DSR), excetuada as fal-
tas e auséncias legais;

2°- as faltas ilegais, ndo justificadas perante a correspondente chefia, acarretam a aplica-
cdo das penalidades previstas no CapituloWXIil;

3°- asfaltas decorrentes de deenga déverao ser abonadas através de Atestado Médico
fornecido pelo Servico Médico'sus, Médico do Convénio ou Médico Particular; Declaragdes
de horas sdo validas aos fuhcionaries que comparecem ao trabalho no mesmo dia, faltas sé
sdao abonadas com o réspectivo atestado de afastamento para o dia inteiro.

4°- as solicitacoes,de abono de faltas, somente serdo aceitas, se as justificativas, com os
correspondentes dectimentos de comprovacao, forem apresentadas até 2 (dois) dias uteis
apos a data o,inicio davauséncia;

5°- as*faltas, quando ndao abonadas, acarretarao, além da perda do salario correspon-
dente)a reducdo legal das férias, devendo ser descontadas no pagamento do saldrio do
mes corrente.

6°- as faltas s6 terdo abono se comprovado com documento, para faltas injustificadas nao
podera ser solicitado compensacao posterior. Ex. um colaborador falte e ndo apresente jus-
tificativa, ele terd o dia da auséncia descontado de seu pagamento sendo legal também que
o funcionario perca o direito a remuneracao referente ao dia de repouso, geralmente, o fi-

nal de semana, uma vez que, se nao trabalhou em um dia util, ndo tem direito ao descanso,
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ficando declarado que a falta justificada apenas com declaragdao que ndao abone o dia serd
descontado também o DSR. E fica esclarecido que na ocorréncia motivada por forga maior
cabera avaliacdo do departamento de recursos humanos; exemplo (consequéncias de feno6-
menos naturais). Se houver solicitacdes antecipada para falta, a mesma devera ser solici-
tada ao lider, informando ao seu gestor, que levara ao conhecimento do departamento de
recursos humanos e tal consentimento sera avaliado, ndo cabendo justificativas aoutros
colaboradores.

A legislagdo trouxe novidades quanto ao abono de faltas em virtude de atestade,de’acom-
panhamento médico (aquele que é fornecido a mae ou ao pai que acémpanha dfilho ou
conjuge até o médico), por meio da Lei 13.257/2016, que incluiu @§'ineisos X e XI no art. 473
da CLT.

Art. 473. O empregado podera deixar de comparecer ao servicosem prejuizo do salario:

X - Até 2 (dois) dias para acompanhar consultas médiegas exexames’complementares du-
rante o periodo de gravidez de sua esposa ou companheira; (inclusao dada pela Lei
13.257/2016).

XI - POR 1 (UM) DIA POR ANO PARA ACOMPANHAR FILHO DE ATE 6 (SEIS) ANOS EM CON-
SULTA MEDICA. (INCLUSAO DADA PELA LEI 13:257/2016).

Além da previsao legal CLT o estam@sidentro das situacdes benéficas e legais do Acordo e
Convencao Coletiva ou até pelo_ptrépriogrecedimento interno da empresa que podem es-
tabelecer tal garantia. Fonte Sindividho;"Artigo 473 CLT.

CAPITULO VII - Do Salariolespagamento

O salario contratual,correSponde ao cargo em exercicio, de acordo com o contrato indivi-
dual de trabalhoymais as\gratificacoes se houverem, sempre respeitando o piso salarial de
cada categorid estabelecida em convencao coletiva. Constituem a remuneracao: o salario e
os adicionais%, quandorhouver, menos os descontos previstos em lei ou em acordo coletivo.
O resultade,ligquido®constitui o pagamento mensal devido ao funcionario pela empresa.

Quande previsto em contrato uma jornada semanal de 44 horas semanais, os valores cor-
respondentes a estes adicionais (horas extras, adicional noturno reduzida e outros) sdo so-
madasas verbas salarias.

Art.72 — A empresa paga os salarios conforme calendario sindical, sendo dia 05 ou 52 dia util
do més subsequente e adiantamento de 40% dia 20 do més correspondente, com ressalva
de poder quitar até 52 dia util, com base na legislacao trabalhista CLT.
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Art. 82 — O salario é depositado em conta corrente.

Art.92 — Eventuais erros ou diferencas sao comunicados ao Departamento de Pessoal, no
primeiro dia util apds o correspondente pagamento, sendo possivel corre¢ao no ato ou em
préxima folha de pagamento.

CAPITULO VIII - Dos Beneficios

Art. 102 — A empresa oferece as seguintes vantagens:

a) Vale transporte, como estipulado na Lei;

b)  Cesta Basica em cartao, Disponibilidade no 1° (primeiro dia Utildo més);
c)  Convénios com 6ticas e farmacia, descontado em folha de pagamento.
CAPITULO IX — Das Proibigdes

Art. 112 — E expressamente proibido:

a) ingressar ou permanecer em setores estranh@s aos\semvicos, salvo por ordem ex-
pressa; esta liberado entrar 5 minutos antes da sua jornada.

b) promover algazarra, brincadeiras e diseussées,durante a jornada de trabalho;

c) usar palavras ou gestos improprios‘a moralidade e respeito, nas dependéncias da Em-
presa;

d) fumar nasinstalacdoes da Empresa;
e) divulgar, por qualguermeie, assunto ou fato de natureza privada da Empresa;
f)  alimentar-se executando'e seu trabalho.

g) O uso deequipamentos eletronicos e celulares é restrito, ndao sendo permitido seu
uso enquanto ‘o funcionario estiver no posto de trabalho, salvo a colaboradores autoriza-
dos e sendo,para‘uso profissional, equipamentos, e objetos pessoal é de sua responsabili-
dade/devendo guardar em armarios individuais e trancados com chaves de posse sua.

h). retikar-se do servico durante o expediente e/ ou antes do término da jornada de traba-
Iho,'sem/autorizacao da chefia imediata;

i) dirigir-se a funcionarios da administracado, colegas de trabalho, funcionarios do cliente,
de forma grosseira ou mal-educada;

j) promover algazarra, brincadeiras e discussdes na entrada e saida da empresa, respeitar as
dependéncias externas/vizinhanga da empresa.
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CAPITULO X - Da Jornada de Trabalho

Art.122 — Fica estabelecido o horario de trabalho, conforme o contrato de trabalho ou ne-
cessidades da empresa — mediante concordancia do funcionario.

CAPITULO XI —-Das Rela¢des Humanas

Art. 132 — Todos os empregados, sem distincdao, devem colaborar, de forma eficaz'a realiza-
¢do dos fins da Empresa.

Art. 142 — O sentido de equipe deve predominar na execuc¢ao de tarefasga tealiza¢ao dos
objetivos da Empresa.

Art. 152 — Harmonia, cordialidade, respeito e espirito de compreensao devem predominar
nos contatos estabelecidos independentemente de posi¢ao hierarquicas

Art. 162 — A Empresa adota nas relagdes com os empregados, 0ssegliintes principios:
— Cumprir rigorosamente a legislacao propria;

— Reconhecer o mérito do empregado;

CAPITULO XIl -Do Cartdo ou folha de ponto.

Art. 172 — A entrada e saida observam ®,hordrio_designado, exceto para cargos de geréncia
e diretoria.

Art. 182 — O registro de ponto € obrigatorio, pessoal e intransferivel para todos os colabora-
dores, exceto para cargos de'geréncia e diretoria as batidas precisam ocorrer na entrada
para a jornada de trabalhojfasaida para o intervalo, na volta do intervalo e na saida no fi-
nal do expediente. A pésmanéncia antes ou além deste horario somente pode ocorrer com
autorizacao do geStor imediato.

1°- é expressamente preibido marcar ponto de outrem e uniformizados.

2°- 0s evéntuais'enganos na marcagao de ponto sao comunicados mediatamente ao ges-
tou de imediato ou Departamento de RH.

CAPITULQ.XJII — Penalidades

Art. 209= Aos empregados transgressores das normas deste Regulamento, aplicam-se as
penalidades seguintes:

12 adverténcia verbal (Com orientacdes averiguar o que aconteceu);

2°Advertencia escrita;
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32Advertencia escrita;
42 Suspensado de 1 (um) a 30 (trinta) dias;
Desimpedimento (E a dispensa do empregado por justa causa, pena maxima a ser aplicada).

Art. 212 — As penalidades sao aplicadas segundo a gravidade da transgressao, pelogespon-
savel (chefia) e providenciada pelo Departamento de Recursos Humanos.

Ocorrerd quando o funciondrio desrespeitar os principios fundamentais dosDireito do Tra-
balho, embasados no Art. 482 da CLT:

Ato de Improbidade - qualquer pratica do trabalhador que vise se apropfiar indevidamente
de algo de outrem, notadamente de seu patrao, seja mediante uso'de vigléficia (roubo),
sub-repticiamente (furto), através de fraude, estelionato, extogsao etc!

Incontinéncia de conduta ou mau procedimento - O Ate de\Gressefia é aquele no qual o
empregado por maneira habitual fere as regras de bons costumes, é aquele empregado que
perturba a paz do ambiente com piadinhas malicigsas € maldosas sobre os companheiros
de trabalho e superiores, é aquele que ofende@"dignidade de seus companheiros, em re-
sumo, é aquela pessoa mal-educada, na qual'nae.se cofnsegue o minimo de didlogo, sem
gue ela faca comentarios e perjure seus colegas'de‘trabalho e ou superiores.

Desidia no desempenho das respectivas fung¢des — Trate-se de falta grave, ou a consistente
repeticao de pequenas faltas levés, que ¥ao se acumulando até culminar com dispensa.
Considera-se ainda como desidia, o des¢aso, a ma vontade, as faltas ndo justificadas e atra-
sos frequentes.

Embriaguez Habitual 6u em'servi¢o — Caracteriza -se como embriaguez, o fato de o funcio-
nario se apresentaf sob,efeitos do dlcool, ou de outros tipos de entorpecentes, que tornem
o funcionario incapazde exercer normalmente suas fungoes.

Violacao de'Segreédo da Empresa — Quando o funcionario possui o dever de sigilo com in-
formagdesioumdados da empresa ou de um cliente e as transmite a um terceiro.

Atorde,indisciplina e insubordinagao — Considera-se o descumprimento de ordens expres-
sas,e o desréspeito as ordens especificas ou gerais emanadas a Special Decor.

Abandono de Emprego — Assim caracteriza quando o empregado deixa de comparecer ao
trabalho por mais de 30 dias, ou mesmo antes desse prazo manifeste a intencao de nao
mais retornar.
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Ato lesivo da honra ou da boa fama ou ofensas fisicas — Trata-se de ato praticado em ser-
vico contra qualquer companheiro, superior hierarquico ou subordinado ou outros funcio-
narios.

Ato de agressao — Agredir algum funcionario ou preposto da empresa ou cliente, durante
ou fora do horario de servico.

Art. 222 — As respectivas chefias elaboram relatdrio escrito e circunstanciado @os‘cases de
demissao por justa causa.

Anticorrupg¢ao: — Conduz seus negdcios com honestidade e integridad€, onde nde envolve
em subornos, corrupcao, praticas ilegais e ou obtém vantagem oudi€neficio indevido de
modo fraudulento, seja ele direta ou indiretamente ou qualquer outra atividade comercial
antiética. Nao dificulta a atividade de investigacao e ou fiscalizacao de éfgaos competentes
para combater corrupgao. Cumpre, no ambito da execucdao'desuas atividades, todas as leis
e regulamentos aplicaveis as mesmas incluindo o Decreto: Lei'n*2.848/1940, Lei n°
8.429/1992 (Lei de Improbidade Administrativa), Lei n2 8.666/.1993 (Lei de Licitagcdes e Con-
tratos Publicos), Lei n° 11.079/2004 (Lei de ParceriasPublied Privadas), Lei n® 12.529/2011
(Lei de Defesa da Concorréncia), Lei n°

12.813/2013 (Lei de Conflitos de Interesses) e'a ei'n® 12.846/2013 (Lei Anticorrupgdo) con-
forme consta no cédigo de Conduta.

CAPITULO XIV - Disposi¢oes\Gerais

Art. 232 — Os empregad0s devemyobservar o presente Regulamento, circulares, ordens de
servico, avisos, comuhnicados evoutras instrugcdes expedidas pela diregao da Empresa.

Art. 242 — Cadayempregado recebe um exemplar do presente Regulamento. Declara, por es-
crito, té-lo recebidoNido e estar de acordo com todos os seus preceitos.

Art. 252 —@s*easos'omissos, nao citados ou ndo previstos neste regulamento sao resolvidos
pela Empresajpor meio deste Regulamento, a luz da CLT e legislacao complementar perti-
nente. Este regulamento deve sempre estar em consonancia com as normas

e legislagOes vigentes, e caso exista alguma contradicao, valera a norma publica.

Art. 262 — O presente regulamento pode ser substituido por outro, sempre que a Empresa
julgar conveniente, em consequéncia de alteracdo na legislacdo social.

CAPITULO XV — Desligamento
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Quando houver a necessidade de desligar um colaborador, o gestor deve entrar em contato
com o RH para definir o procedimento para a reducao de quadro ou para a substituicdo. Se
for substituicdao, é necessario o preenchimento do (Formulario de Requisicao de Pessoal).
Em qualquer um dos casos, o gestor deve verificar com o Departamento Pessoal e o Servico
Especializado em Medicina e Seguranca do Trabalho - SESMT, se o colaborador a ser desli-
gado possui alguma estabilidade. Os referidos setores sao responsaveis por verificar todas
as estabilidades possiveis (CIPA, ano de aposentadoria, periodo de multa quefconstam nos
dissidios coletivos e afastamentos médicos).

Tendo a confirmacgado que é possivel realizar o desligamento, o gestor @leve programar a co-
municacao do desligamento no plantdao do colaborador a ser desligade,e'a data é previa-
mente combinada com o RH, o Departamento Pessoal e financeiro.

Politica de Treinamento e Desenvolvimento (T&D)
Objetivo

Definir as rotinas operacionais para a efetiva¢dao do progesso de treinamento de pessoal e
aperfeicoamento de sua atividade, estabelecefndo,ditetrizes para preparar e aprimorar o
profissional para atuar de acordo com as exigéngias do‘cargo e acompanhar o seu desenvol-
vimento para melhoria dos servicos prestados.

Aplicacao
Todas as areas e colaboradores
Premissas

A participacao dos colaboradores’nos programas de treinamentos deve ser preferencial-
mente em horario@e Trabalhe. Nos casos de impedimento, as horas correspondentes ao
programa deverde, sér concedidas como banco de horas ou extras, em acordo com o gestor
do participante,

Tipos de tréinamento
Treinamente Interno: Toda acdo de capacitacao e treinamento

Treinamento Externo: Toda acdo de capacitacao e treinamento conduzida por profissionais
de outras empresas contratados para esta finalidade;

Treinamento Externo Aberto: Toda a¢ao de capacitacao e treinamento conduzida por ins-
trutores de outras empresas em que as inscricdes sao abertas a profissionais de qualquer
empresa;
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Treinamento Externo Fechado: Toda a¢ao de capacitacao e treinamento conduzida por ins-
trutores de outras empresas, que é feito exclusivamente para profissionais da Special de-
cor.

Cabe a area de Recursos Humanos:

Informar ao colaborador interessado sobre o treinamento a ser ministrado; organizahe mi-
nistrar o programa de integragao ao novo colaborador, de acordo com os par@metros esta-
belecidos;

Aplicar a avaliacdo de reacado de treinamento;
Prover aos gestores o Levantamento de Necessidade de Treinamento —

Analisar junto aos gestores os treinamentos que irdo compor ®,Plano Anual de Treina-
mento;

Reprogramar os treinamentos aos colaboradores que‘nao feram eficazes ou nao atingiram
a meta.

E responsabilidade de cada gestor:

Identificar treinamentos necessarios a formagdendesua equipe;

Acompanhar e avaliar a performance,dosicolaboradores apds os treinamentos;
Informar a area de RH sobre a gficacia\dos‘treinamentos.

Cabe a todos os colaboradores‘que participam dos programas de formacgao, oferecidos
pela empresa:

Comparecer e participar ‘dos treinamentos fornecidos;

Avaliar devidamente@s treinamentos, a fim de proporcionar um feedback a sua geréncia
quanto a sua, eficdcia;

Encaminhaha®RH 0 certificado de participacao, quando ministrados externamente;
Préencher ajlista de presenca dos treinamentos ministrados internamente.
Avaliacad de Reacdo de Treinamento

Tem por finalidade mensurar a aceitacao e a qualidade do treinamento aplicado.

Sua aplicacao ocorre apds a conclusdo do treinamento, através do formuldrio (Avaliacao de
Reagdo de Treinamento).
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Avaliagao de Eficacia de Treinamento

Esta tem por finalidade avaliar a aplicabilidade do treinamento nas suas fung¢des, sendo
possivel detectar falhas mediante execu¢ao do tema do treinamento na atividade diaria.
Com estes dados o gestor juntamente com o RH podera gerar um plano de acao, a fim de
obter melhorias na conducao da atividade do mesmo e do setor.

Apds o prazo de 60 dias do término do treinamento aplicado e efetivado, o RH sihaliza para
o gestor os funciondrios que participaram do treinamento para a realizacdae*(Avaliagao de
Eficacia de Treinamento).

Aprovagoes
Todo treinamento a ser realizado deve ser precedido pelo encaminhamento do

(Solicitacdo de Treinamento) para o RH ao qual ira proporcionar/facilitar qualquer tipo de
treinamento solicitado. Os treinamentos externos devemilevaf em consideracao se existe
orcamento da darea solicitante.

Pesquisa de Clima Organizacional
Objetivo Geral

Promover melhoria continua no ambiente e relagbes de trabalho a partir da identificagao
de quanto as pessoas percebem e avaliam'esaalores e praticas organizacionais, a confianca
que depositam na empresa e gsrivel defmotivacao existente.

Objetivos Especificos

Dispor de informacdesiconsistentes para fundamentar o planejamento de atividades relati-
vas ao GerenciamefAténdeRecursos Humanos da empresa;

Garantir o alinftamente dos colaboradores para a realizacao da Missao, o alcance da Visao e
o respeito dos Vialores,da empresa;

Integrarmes diversos processos e areas funcionais;
Melhorar a qualidade da comunicacao interna e entre as areas.
Metedologia

As propostas de tipo de modelo de pesquisa serdo avaliadas pela area de Recursos huma-
nos e validada com a Diretoria, considerando o custo-beneficio e aplicabilidade.

Divulgacao dos Resultados
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Elaboracdo de relatério com apresentacao quantitativa (graficos) e qualitativa (agdes);
Divulgacao dos resultados para todos os participantes - colaboradores e Gestores;
SERVICO DE SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO

O servico de Seguranca e Medicina do trabalho (SESMT) serd responsavel pelas questoes
de saude e seguranca do colaborador. O papel do SESMT é difundir as informagoes,de.segu-
ranga do trabalho, visando minimizar os riscos de acidente e conscientiza¢ao dos celakora-
dores para utilizacdo correta dos equipamentos de prote¢ao individual. Além das questdes
de seguranca, sao priorizadas acdes relacionadas a saude ocupacionaldComaoycontrole de
atestados médicos, realizacao de acompanhamento de saude perigdieg, @ssim como exa-
mes admissionais e demissionais e um trabalho preventivo em rela¢do as\questdes de sa-
ude ocupacional.

Objetivo

Estabelecer diretrizes para a gestao da saude dos celaboradokes com o objetivo de prevenir
os Acidentes e danos a saude advindos do trabalhe, relacienados ou o que ocorrem no
curso de Trabalho.

Aplicagao
Todas as areas e colaboradores.
Premissas

As atividades dos profissionais integrantes da Seguranca e Medicina Ocupacional sdao essen-
cialmente prevencionistas,'embora nao seja vedado o atendimento de emergéncia, quando
se torna necessario. lodos ateéstados sao tratados como confidenciais e com sigilo médico
em relacao ao seu diagneéstigo e CID informados.

Responsabilidades do Séervico de Engenharia de Seguranga e Medicina do Trabalho -
SESMT:

» (PGRYPPRA (Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais)

» Elaboracao e atualizagao constante do PCMSO

». Determinar a utilizacdo de equipamentos de protecao individual (E.P.l1) pelo colabora-
dor

= Fornece as especificagdes destes equipamentos para compra e uso adequados, con-
forme NR-6.
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Participar da implantacdao de novas instalacdes e adequacgdes fisicas da empresa, in-
cluindo analise e inspe¢des de novos equipamentos e maquinas, antes de serem libe-
rados para o trabalho.

Criar e renovar anualmente a CIPA, garantindo que todos os seus membros sejam
treinados de acordo com a NR-5.

Acompanhar a Semana Interna de Prevenc¢ao de Acidentes do Trabalho emiconjunto
com a CIPA.

Promover a realizacao de atividades de conscientizacao, educacao eorientacdo aos
colaboradores e prestadores de servicos, para a prevengao de agidentes dotrabalho
e doengas ocupacionais.

Analisar e investigar todos os acidentes com ou sem vitima, ‘@, tod@s @scasos de do-
enga ocupacional.

Atender os acidentes do trabalho e acompanhar a eVelucae do quadro clinico até a
obtencado de alta médica.

Readaptar o colaborador, quando necessario, a.fun¢de que possa por ele ser exer-
cida, em casos de sequelas de doencgas ou de acidentes de trabalho em parceria en-
tre Gestor de RH e Gestor do colaborad@r reintegrado.

Criar, renovar e treinar anualmente a Brigada de Incéndio para agir na preservacao e
acao de possiveis sinistros, de acordo coma NR-23 e decreto do Corpo de Bombeiros.
Inspecionar, testar e recarregar equipamentos de combate a incéndio, conforme
NR23.

Inspecionar as areas de trabalho'para levantamento e avalia¢ao de riscos de acordo
com rotina estabelecida ou quando necessario.

Assessorar e acampanhariacoes trabalhistas relacionadas a doengas ocupacionais,
acidentes de traballfo e'exposicao a agentes nocivos.

Orientar e,assessorahad lideranca da empresa para que desempenhe corretamente as
atribuigdes quetlhe cabe na prevencao de acidentes e doencgas do trabalho.

E dever de.todos cooperarem na prevencdo de acidentes do trabalho e comunicar ao res-
ponsavehtodo esqualquer fato ou condicao que possa vir a causar acidentes.

Sera considerado falta grave, o ndao cumprimento das instrucdes que objetivem a organiza-
caondo tnabalho visando a prevencao de acidentes, bem como a recusa em usar aparelhos
e equipamentos de protegao individuais (EPI’S).

Todo acidente de trabalho devera ser comunicado de imediato ao departamento de RH ou
é ao TST.

CIPA- COMISSAO INTERNA DE PREVENGAO DE ACIDENTES
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Objetivos

= Promover o correto entrosamento entre seus representantes e a equipe do SESMT,
atendendo as normas de seguranca e saude da empresa, de acordo com a legislacao
em vigor.

= |dentificar e sugerir medidas preventivas e corretivas para elimina¢ao ou reducao de
riscos. Além de contribuir como SESMT na conscientizagao de todos os colahoradores
e prestadores de servigos servindo de exemplo no cumprimento das narmas,estabe-
lecidas.

» Promover anualmente em conjunto com o SESMT a Semana Intérna de Prevencao de
Acidente do Trabalho (SIPAT).

= Participar e contribuir nas investigacdes de acidentes, semprégueisolicitado.

BRIGADA DE INCENDIO

Fornece um conjunto de diretrizes e informacdes para#a adog¢ao de procedimentos légicos,
técnicos e administrativos, estruturados para serem desencatleados rapidamente em emer-
géncias, previamente identificadas, de forma a,miniMmizan®s danos aos trabalhadores, ao
meio ambiente e a propriedade, causados peracidentes reais ou potenciais durante as ati-
vidades, bem como assegurar o fornecimentaesde,informacdes exatas as autoridades compe-
tentes e ao publico interno e externo. Este procedimento aplica-se em todas as areas e ati-
vidades, em caso de acidentes e emergénciass

DIREITOS
Beneficios Previdenciarios

Aposentadoria =Poxinvalidez, idade, especial e por tempo de contribuicao. A empresa ori-
enta o funciofidrio eforpece documentos necessarios ao INSS. CAT — Comunicado de aci-
dente dogtrabalhq, tera de ser comunicado ao superior hierarquico imediato, imediata-
menteraposo acidente. Caso o acidentado ndo reldna condigdes de comparecer, ele pode
enviafium terceiro no prazo de 24h com documentos emitidos pelo médico. Auxilio Funeral
Serd coneedido um auxilio financeiro para o funeral do empregado que vier a falecer, con-
forme,estabelecido em convencao coletiva da categoria. Licenga Gestante Para a funciona-
ria, a partir do nascimento do filho ou da liberacdao médica (periodo de 120 dias). Ou no
caso de adocgao, ou guarda judicial, desde que seja apresentado o termo judicial de guarda
ou adocao. No caso de guarda judicial ou adogao de crianca de até 1 (hum) ano de idade, o
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periodo de licenca sera de 120(cento e vinde) dias, no caso de criangas de 1 (hum) a 4 (qua-
tro) anos de idade, o periodo de licenca é de 60(sessenta) dias, no caso de crianca de 4
(quatro) a 8(oito) anos de idade, o periodo de licenca é de 30(trinta) dias. Licenga Paterni-
dade 5 (cinco) dias consecutivos. Auxilio-Doenga Os 15 primeiros dias do afastamento sao
pagos pela empresa, a partir dai o funciondrio ficara afastado pelo INSS. Beneficios NAO
Previdenciarios. Vale Alimentag¢ao Os beneficios como vale-alimentacao, podem‘serides-
contados do pagamento. O valor maximo é de até 20% do beneficio e o minimio &deRS
0,01 para que nao configure salario inatura. Fica estipulado que sera descgntado mensal na
folha de pagamento o valor de $ 0,50 (cinquenta centavos). Vale Transporte — Estébenefi-
cio é fornecido mediante desconto de 6% do valor piso salarial (valogprevisto'por lei 7.418
de 16/12/1985). Sendo fornecido o valor correspondente para o transportedo funcionario
de sua residéncia até o local de trabalho. Em caso de faltas injustificadas e justificadas sera
descontado o valor corresponde a condugdo dos dias. 13%salatio —E pago em duas parce-
las: 12 parcela em novembro — paga até dia 30/11; 22 pareela,emdezembro — paga dia
20/12, lembrando que na segunda parcela, incluem-se os descentos previdencidrio e Im-
posto de Renda Retido na Fonte. DSR — Todos os funcioharigs tém direito ao descanso se-
manal remunerado, que serd descontado em €asoydexfaltas. FERIAS - Os funciondrios terdo
direito a férias de 30 dias mais um terco delabon@, a cada 12 meses de vigéncia em con-
trato e deve ser gozada até 11 meses apds o vencimento. A concessao de férias se da atra-
vés de planejamento e escala, sendefeita,de acordo com as possibilidades operacionais da
Special Decor, visando sempre atender opprevisto em Lei.

A concessao dos dias de férias'sera feita da seguinte forma:

30 dias corridos, quande NA®:hiouVver faltado ao servico mais de 5 vezes;

24 dias corridos, quandothouver tido de 6 a 14 faltas;

18 dias corridas, quando houver tido de 15 a 23 faltas;

12 dias carrides,‘quando houver tido de 24 a 32 faltas.

Perdera ondireito’a férias o funcionario que:

Deixar onemprego e nao for readmitido no periodo dos 60 dias subsequentes a sua saida;

Permanécer em gozo de licenga com percepc¢ao de salarios por mais de 30 dias; deixar de
trabalhar, com percep¢ao do salario por mais de 30 dias em virtude de paralisagao parcial
ou total dos servicos da empresa; tiver recebido da Previdéncia Social, auxilios referentes a
acidente de trabalho ou de auxilio-doenca por mais de 6 meses, continuos ou nao.

EXAMES
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O funcionario sera submetido a exames médicos pré-admissionais e periédicos, de mu-
danca de funcao, de retorno de licenga e demissional, ou pericia médica a critério da em-
presa e quando o funciondrio apresentar atestados médicos com frequéncia, alegando
mesmo problema de salude — a serem realizados por clinica conveniada.

Treinamento — Todo funcionario deve participar do programa de integra¢ao da Speeial De-
cor, a fim de se informar sobre o histdrico da empresa, suas caracteristicas, valeres,visdo e
missao da nossa empresa, bem como se inteirar das normas contidas nesse REGULAMENTO
DE PESSOAL.

Inclusao e convivéncia social

Os Direitos Humanos asseguram as pessoas com deficiéncia mais liberdade, igualdade e so-
lidariedade. A Special Decor ndo poderia ser diferente! E fazemos partedessa inclusao co-
mec¢ando com a eliminagao das barreiras fisicas e de atitude,"do pregonceito e as que impe-
dem a igualdade de oportunidades. Conforme legislagdo lei de'cotas 8.213/91, estamos de
acordo em cumprir e apoiar essa causa, estamos de portas abertas.

Responsansabilidade Social

As diretrizes que orienta a nossa pratica pelo preceito da responsabilidade social, tornando
parte do nosso modelo de gestao da Special Decor.

Nossa Politica de Responsabilidade Social, norteia em projetos, acdes e programas sociais
e estabelece o didlogo ético e transparente com as partes interessadas, considerando suas
expectativas, necessidades e contextos social, cultural, econémico, e ambiental de maneira
comprometida com o desenvolvimento sustentavel.

Com objetivo e principies'desesenvolvimento e oportunidade igualitdria a instituicdes, co-
munidade e puéblico interno através dos projetos desenvolvidos que visem a melhoria, de-
senvolvimento'e gqualidade de vida

Consideracoes Finais

EstezRegilamento Interno de Pessoal foi elaborado com o intuito de esclarecer as duvidas
dos nossos funciondrios, seja como um roteiro profissional a ser seguido por nosso quadro
de pessoal, seja como fonte de consulta, norteando e dirigindo os trabalhos, comportamen-
tos, direitos e deveres, tornando nosso trabalho e conveniéncia mais produtiva e agradavel.
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Todos os colaboradores terdao o regulamento em PDF enviado pelo departamento de Recur-
sos Humanos e aficara disponivel no quadro de comunica¢ao da Special Decor.

A empresa terd protocolo assinado por cada colaborador, dessa forma a Special Decor in-
tende que todos tem conhecimento e ciéncia do nosso Regulamento Interno.

MEIOS DE COMUNICAGCAO INTERNA

E-mail contato@specialdecor.ind.br e rh@specialdecor.ind.br

Telefones Fixo - 11 3564-5317 Cel. 11 97664-2785 Cel. 11 97664-2071

Qualguer conteudo ndo abordado nessa politica sera tratado_pontualmente e avaliado a in-
sergdo neste documento.

O conteudo desta Politica é indispensavel a todos agueles gue‘exercem fungdes de lide-
ranca e esta disponivel a todes 'de forma'digital.

S3o Paulo, setemb¥o de 2023.

Dalva Galdino - Gerente Adm.

Christiane/Sampaio = Presidente-Caio Babugiani - Diretor.

Departaimento Juridico - Luis Canedo
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Protocolo de integracdao do colaborador

Recebi treinamento e instru¢cdes do Regulamento Interno e Cédigo de Conduta d ecial
Decor Art. Em Vidros LTDA

S3o0 Paulo, / /

% empregado
S

%&Caiciene Reis - Coordenadora de Recursos Humanos

Reciclagem assinar lista de presenca.



