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1. INTRODUCAO
Seja bem-vindo a Competitividade!

E com muita satisfacdo que lhe damos as boas vindas e dizemos que é uma honra
poder contar com vocé em nossa empresa. A Competitividade tem mais de 20 anos
de existéncia e desde sua criacdo até hoje, € uma empresa que mantém o clima
familiar e preza pelo bem-estar de todos que fazem parte desta grande familia.

Assim, a Competitividade possui como principio:

e Locais de trabalho agradaveis e seguros;
e Acdes confidveis e comprometidas com as leis;

e Colaboradores responsaveis por meio de treinamentos, medidas preventivas
e comunicacao aberta.

Reiteramos mais uma vez o orgulho em recebé-lo em nossa empresa e estamos
sempre a disposicao.

Neste manual vocé encontrara informacdes basicas sobre normas e regulamentos
da empresa, com o0 que esperamos contribuir para sua ambientacao a nossa cultura
organizacional.

Quaisquer duvidas que venham a surgir poderdo sempre ser esclarecidas por seu
superior imediato ou pela area de Recursos humanos.

Tenha sempre em mente que o sucesso da empresa depende do sucesso de seus
colaboradores, assim como o sucesso profissional de cada integrante também
depende do pleno sucesso da organizacao.

Desta forma, contamos com vocé para que, juntos, possamos manter um ambiente
de respeito ao préximo, sempre focados na melhoria continua em todos os
processos, a fim de satisfazer nossos clientes com os melhores produtos e
Servigos.
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2. Informacdes Gerais

A vida na empresa corresponde a vida em sociedade, o que implica na existéncia
de direitos e deveres que devem ser respeitados por todos, para que a convivéncia
seja saudavel e proveitosa.

3. Admissao

As regras para admissdo como empregado na empresa seguem as normas legais
nacionais vigentes e as constantes do regulamento interno da empresa.

Ao assinar 0 seu contrato de trabalho vocé deve verificar se as condi¢cdes propostas
pela empresa estdo de acordo com suas aspiracdes e capacidade. Se houver
duvidas, procure esclarecé-las.

4. Dados Cadastrais

E de grande importancia que vocé mantenha sempre seus dados e documentos
atualizados junto ao Departamento Pessoal da empresa.

Comunique imediatamente o seu superior imediato ou o Departamento Pessoal
sobre quaisquer alteracdes que venha a sofrer seu registro inicial, tais como
alteragéo de endereco, telefone, casamento, nascimento de filhos, falecimento de
dependentes, conclusbes de cursos, estagios, etc. A ndo observancia tem
implicacdes legais contratuais, tais como caréncia na assisténcia médica.

Apresente, periodicamente, sua carteira de trabalho ao Departamento Pessoal para
gue sejam atualizadas as anotacoes.

E IMPORTANTE MANTER OS DADOS DE SEU CADASTRO
SEMPRE ATUALIZADOS!
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5. Pagamento de Salario

Os pagamentos dos empregados serao efetuados por meio de depdsito bancério,
em conta-salario, até o 5° dia Gtil de cada més.

Eventuais duavidas ou reclamacdes referentes aos célculos apresentados,
descontos, etc., devem ser dirigidas ao Departamento Pessoal, por meio de seu
Gestor de Contratos, imediatamente ap0s o pagamento.

LEMBRE-SE: CONFIRA O SEU PAGAMENTO NO ATO DO
RECEBIMENTO.

* O SALARIO E CONFIDENCIAL E NAO DEVE SER DIVULGADO
AOS SEUS COLEGAS DE TRABALHOS.

0. Horario de Trabalho

O horario de trabalho, respeitadas as disposicdes legais, é estabelecido de acordo
com as necessidades operacionais de cada setor ou servicos, sendo obrigatéria
sua rigorosa observancia.

7. Registro dos Periodos de Trabalho

De acordo com a legislacdo vigente, a marcacao de ponto é obrigatoria. Ao registrar
sua entrada verifigue se o reldégio de ponto registrou seu acesso. Caso ocorra
alguma falha na marcagao, comunique imediatamente o Departamento Pessoal e
seu superior imediato.

LEMPRE-SE DE SEMPRE FAZER A MARCACAO CORRETA DO
PONTO!
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8. Faltas, Atrasos e Saidas Antecipadas

A falta ao trabalho deve ser obrigatoriamente justificada no periodo em que se
verificou. No caso de doenca € exigido o atestado do médico que prestou o
atendimento.

Ao ausentar-se antes do término da jornada ou durante a jornada, vocé deve
solicitar a autorizacdo da sua chefia e realizar o registro das entradas e saidas no
relégio de ponto.

SEMPRE COMUNIQUE O SEU SUPERIOR EM CASO DE FALTAS,
ATRASOS OU SAIDAS ANTECIPADAS!

9. Aviso de Auséncia

Assim que vocé souber que precisara se ausentar do trabalho, chegar atrasado ou
sair antes do término da jornada, avise o superior responsavel.

Se vocé ndo estiver na empresa, telefone informando diretamente o seu superior
IMEDIATO.

De acordo com a legislacdo vigente, os atrasos e faltas poderdo ocorrer pelos
seguintes motivos:

a) Acidente de trabalho

b) Doenca prépria ou acidentes pessoais
c) Motivos legais

d) Motivos particulares

A PONTUALIDADE E HABITUALIDADE NO TRABALHO TEM INFLUENCIA
DIRETA NO SEU SALARIO E NA SUA CARREIRA!
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10. Como vocé deve fazer para Justificar

De acordo com o motivo da auséncia, vocé tem um procedimento diferente a adotar,
como abaixo indicado:

11. Faltas Legais (principais auséncias legais na legislagéo)

Nascimento de filho.

Casamento.

e Falecimento de pais, filhos, esposa (0), irmaos, sogro (a) ou dependentes
registrados na carteira profissional por 6rgao da Previdéncia.

e Doacdo voluntaria de sangue.

¢ Alistamento Eleitoral ou convocacédo para o trabalho eleitoral.
e Alistamento militar.

e Convocacéo pela Justica.

Todas as faltas legais devem ser comprovadas com o respectivo documento, e
avisadas, se possivel, com antecedéncia ao seu superior e/ou ao Departamento
Pessoal.

PARA JUSTIFICAR AS FALTAS LEGAIS E PRECISO
APRESENTAR AO DEPARTAMENTO PESSOAL DOCUMENTOS
QUE AS COMPROVEM!

12. Motivos Particulares

Todas as faltas ndo enquadradas como “falta legal’ serdo consideradas como
particulares.

Vocé tem até 48(quarenta e oito horas) horas, depois do seu retorno ao trabalho
para entregar o documento de justificativa da sua auséncia.
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ATENCAO: A AUSENCIA DE DOCUMENTO QUE JUSTIFIQUE A
FALTA IMPACTARA DIRETAMENTE EM SEU SALARIO!

13. O que Acontece com as Faltas e Atrasos

Se faltar, chegar atrasado ou sair antes do horario estabelecido em seu contrato de
trabalho, a sua auséncia podera ser considerada: abonada, justificada ou
injustificada.

e JUSTIFICADA (legal): é pago todo o periodo da auséncia e também o
repouso semanal remunerado.

e JUSTIFICADA (pessoal): o periodo ndo trabalhado ndo sera pago, porém,
0 repouso semanal sera remunerado.

e INJUSTIFICADA: ndo serao pagas as horas de auséncia, nem 0 repouso
semanal remunerado.

14. Auséncia — Doencas

Se tiver na empresa, avise seu superior, peca autorizagdo para ir ao médico e siga
corretamente as instrugdes recebidas pelos profissionais da saude.

Caso esteja impossibilitado de vir até a empresa, procure atendimento em um
hospital ou pronto atendimento. Neste caso, ndo se esqueca de levar os
documentos que séo exigidos para seu atendimento.

Lembre-se: auséncias por doencas somente poderdo ser justificadas com a
apresentacdo dos respectivos atestados médicos originais, assinados pelo médico
responsavel e com indicacdo correta da doenca (CID).

EM CASO DE DOENCA, SEMPRE COMUNIQUE A EMPRESA!
PREZE PELO SEU BEM ESTAR: CUIDE DE SUA SAUDE!
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15. Férias

O direito de férias € adquirido ap6s 12 meses consecutivos de trabalho na empresa.

O periodo de descanso sera concedido de acordo com as necessidades do
empregador, até 11 meses apds o empregado ter adquirido o direito ao mesmo.

Para programar as suas férias, converse com o seu superior.

16. Seguranca, Higiene e Cuidados Pessoais

Procure programar o seu dia, desde quando se levantar, de forma a ndo causar
atrasos, atropelos ou esquecimentos.

Cuide-se bem, ndo descuide do seu descanso, zele por sua aparéncia, higiene
pessoal e boa alimentagéo.

Utilize roupas adequadas as condi¢cdes de temperatura, isto ajuda na manutencao
da sua saude.

Ao circular nas ruas e avenidas, respeite todas as normas de transito.

Se vocé utiliza conducdo propria para vir ao trabalho, procure manter seu veiculo
sempre em bom estado de conservacdo. Nao se esqueca de realizar as
manutengdes preventivas.

Vocé é muito importante para o crescimento da Competitividade e, acima de tudo,
a sua seguranca € ponto de honra para todos nds. Nosso objetivo é proporcionar
condicdes para que vocé tenha uma perfeita adaptagdo ao seu trabalho e,
principalmente, que tenha toda a protecdo necessaria, de modo a ndo sofrer
nenhum acidente de trabalho.

Vocé deve:

e Respeitar todas as sinalizagdes internas de segurancga.

e Ao transitar pelas escadas, utilize o corriméo, tenha atengéo e cautela.

e Na&o corra, procure sempre caminhar normalmente.

e Por razdo de seguranca, nao traga para o interior da empresa objetos de
valor ou quantidades significativas em dinheiro. A empresa ndo possui locais
especiais para vocé guarda-los.

e Nunca esfregue os olhos sem antes lavar as maos.

e Na&o use produtos inflamaveis para limpeza das maos.
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17. Cuidados com a Ordem, Arrumacéo e a Limpeza

Mantenha sempre limpo e em boas condi¢cdes de uso todos 0s equipamentos e
acessorios sob sua responsabilidade. Ndo deixe que eles se deteriorem. A sua
seguranca, a qualidade e a sua produtividade dependem muito deles.

Nao obstrua os corredores que dao acesso aos equipamentos de combate a
incéndios, tais como: extintores, carretas, escadas, hidrantes, corredores e portas
destinadas ao acesso e saidas.

SEJA PRO-ATIVO E CONTRIBUA PARA A MANTENCAO DE UM
AMBIENTE DE TRABALHO SEGURO!

Trabalhar sob o efeito de bebida alcodlica, além de prejudicial a salude, representa
condicdo altamente perigosa para o trabalho, tanto para vocé como para seus
colegas.

LEMBRE-SE O CUMPRIMENTO DESSAS NORMAS E
FUNDAMENTAL PARA SUA SEGURANCA E DE SEUS COLEGAS.
O NAO CUMPRIMENTO DELAS E PASSIVEL DA APLICACAO DE

PENALIDADES!

A distribuicdo de moveis e equipamentos deve ser realizada de forma a permitir o
acesso e a circulacdo segura dentro dos escritorios.

Nunca deixe gavetas abertas, elas podem causar acidentes.

Nao abra mais de uma gaveta dos arquivos de pastas suspensas ao mesmo tempo;
o peso mal distribuido podera ocasionar o desequilibrio do mével, e provocar a sua
queda.

Tenha cuidado com os fios de maquinas elétricas, telefones, computadores, etc.
Fios mal estendidos poderao causar quedas.

Nunca desligue um equipamento elétrico puxando o plug da tomada pelo cabo.
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Comunique seu superior imediato sobre a existéncia de buracos em pisos e
assoalhos, tacos soltos, vidragcas quebradas ou quaisquer outras condi¢des
inseguras.

Ao término do seu expediente de trabalho, verifique se os aparelhos elétricos foram
desligados. Maquinas e equipamentos ligados desnecessariamente, além do
desperdicio, poderao causar acidentes.

Lembre-se que deve haver uma tomada exclusiva para cada aparelho elétrico. Nao
sobrecarregue o circuito utilizando o chamado “T". O uso de “T” em nossa empresa
nao é permitido.

EVITE ACIDENTES: A SEGURANCA NO ESCRITORIO TAMBEM E
MUITO IMPORTANTE!

18. Politica de Informaética, Internet e Celular

A Competitividade possui uma Politica de Informética e Internet, que preza pela

integridade e protecao dos recursos e das informacdes de propriedade da empresa.

18.1. Todas as informacdes contidas na empresa sejam elas eletrénicas,
mecanograficas, escritas, manuscritas, impressas, ou mesmo verbais,
séo de propriedade exclusiva da Competitividade e a Internet é de uso
exclusivo da empresa, ndo podendo ser utilizada para uso pessoal

e/ou particular.

18.2. Os enderecos de e-mail liberados pela empresa, também, séo para
uso exclusivo da empresa, em tarefas do cotidiano profissional, tais
como: enviar e receber cotacdes, pedidos, reclamacgdes, solucionar
problemas e demais de tratativas com os clientes, fornecedores,

funcionarios e colaboradores externos.
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18.3. Alintranet chat (Spark) também é de uso exclusivo da empresa, ndo
podendo ser utilizadas para uso pessoal e /ou particular.

18.4. E estritamente proibida a utilizacdo de chat, redes sociais e sites de
reproducd@o de arquivos de video, filmes, séries, desenhos, vinhetas,
propagandas/ comerciais, etc.,, exemplos: MSN, ICQ, Skype,
Whatsapp Facebook, Twitter, Orkut, Myspace, Youtube, Filmesonline,
Netmovies, Netflix e/ou qualquer outro tipo de site, com 0 mesmo
conteudo, estdo proibidos, ndo podendo ser utilizados. A nao
observancia desta regra sera tratada como furto de banda, visto que
a empresa custeia banda de internet, para seus fins comerciais e nao
para navegacdo em uso particular e/ou pessoal de seus funcionérios
e colaboradores, pois estas navegacOes prejudicam a empresa,
gerando lentiddo e até travamento de fluxo de dados, travamento de

softwares e “Sistema Operacional’.

18.5. Todas as navegacbOes em sites, e-mail’s, chat’s, intranet, redes
sociais, Whatsapp, enfim, tudo que se diz respeito a internet, sdo
monitoradas pela empresa e ndo podera, em hipétese alguma, ser

imputado ou sequer aventado, como invasédo de privacidade.

18.6. Os empregados, estagiarios ou contratados da Competitividade que
usarem de forma imprépria informacdes ou recursos de
informéatica/internet — prejudicando a empresa direta ou indiretamente
— sao inteiramente responsaveis pela reparacdo dos danos
resultantes de tais atos, quer no ambito juridico, quer no ambito
financeiro e, quando empregados, estardo também sujeitos as demais
penalidades previstas em lei, inclusive e especialmente a rescisao do
contrato de trabalho por justa causa, com base no artigo 482 da CLT.
Além das sancbes cabiveis, ao infrator; poderdo vir a serem

descontadas as horas utilizadas em navegacédo particular, dentro do
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horario de servico, a pessoa que estiver utilizando a internet em
navegacao de uso pessoal e/ou particular, visto que o sistema de
monitoramento emite relatérios de sites visitados, e-mails enviados e
recebidos, todos 0s seus respectivos horarios, usuarios e maquina

utilizada para acesso.

18.7. O uso de celulares e aparelhos de multimidia ndo é permitido no
interior da empresa, pois podem gerar distracdes e causar acidentes
e danos a empresa.

PARA TER UMA ROTINA DE TRABALHO SEGURA, SIGA
CORRETAMENTE AS REGRAS DE TRABALHO!

19. Os Deveres e ObrigacOes do Empregado

19.1. Acatar e cumprir todas as ordens, instrucdes e orientacdes dadas
pelos superiores responsaveis.

19.2. Zelar pela perfeita conservacdo das instalagdes, equipamentos ou
magquinas, comunicando ao superior sobre as anormalidades
constatadas.

19.3. Trabalhar com atencédo, presteza e eficiéncia, seguindo o0s
procedimentos operacionais e de seguranca existentes para a perfeita
realizacdo das atividades.

19.4. Estar sempre atento ao trabalho que estiver realizando, executando
suas atividades com os critérios, processos, normas estabelecidas,
politicas de qualidade, de forma a produzir em conformidade com os
padrées de qualidade, de seguranca e de meio ambiente
estabelecidos para o seu trabalho, evitando prejuizos.

19.5. Contribuir para a manutengdo da limpeza do seu local de trabalho,
bem como das instalacdes da empresa, mantendo o ambiente sempre
limpo e em condi¢des adequadas para o trabalho.

Regulamento Interno Péagina 12



competitividade

Terceirizagdo de Profissionais Qualificados

19.6. Manter o respeito, ser atencioso e cordial no trato com seus
superiores e colegas de servico.

19.7. Atender a convocacdo do superior imediato ou da empresa para
participar de curso, treinamento ou aperfeicoamento, bem como para
orientagdes gerais.

19.8. Sempre que tiver dlvidas, necessitar de esclarecimentos ou desejar
apresentar sugestdes, encaminhar inicialmente estes assuntos para o
superior imediato responsavel ou diretamente ao Departamento
Pessoal.

19.9. Atender a convocacdo do superior imediato ou da empresa para
participar de curso, treinamento ou aperfeicoamento, bem como para
orientagdes gerais.

19.10. Evitar fofocas, difamacao, calinias, injurias, assédio moral dentre
outros. Qualquer infracdo sera punida conforme autoriza a CLT,
Caodigo Penal e Cadigo Civil.

19.11. Aproveitar de forma correta o0 relacionamento Interpessoal, seja
presencialmente ou usando as midias sociais. Manter bons
relacionamentos profissionais € imprescindivel para o sucesso da
empresa e da carreira de qualquer profissional, tanto para termos um
networking qualitativo quanto para contribuir com o clima positivo
dentro da equipe.

20. E EXPRESSAMENTE PROIBIDO:

20.1. Fumar nas dependéncias da empresa.

20.2. Ocupar-se de outras atividades que possam conflitar com o0s
interesses da empresa.

20.3. Promover algazarras, brincadeiras, discussbes, usar palavras ou
gestos considerados impréprios, que possam atentar contra a moral,
tanto nas dependéncias da empresa, como nos veiculos da empresa
ou em locais onde a empresa presta servigo.
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20.4. Praticar quaisquer jogos de azar que envolva pagamento em dinheiro,
salvo aqueles de carater esportivo autorizados pela empresa e em
locais e horarios pré-determinados.

20.5. Escrever, riscar ou fixar cartazes nas paredes ou dependéncias da
empresa, sem estar devidamente autorizado.

20.6. Organizar, circular ou distribuir listas, abaixo-assinados, promover
sorteios, vender objetos, apostas ou rifas, qualquer que seja a
finalidade, sem que esteja autorizado pela empresa.

20.7. Portar armas de qualquer tipo, explosivos ou fogos de artificios, dentro
das dependéncias da empresa.

20.8. Portar equipamentos eletrénicos/multimidia (disquetes, CDs, pen-
drives, iPods, tablets, maquinas filmadoras ou fotograficas, por
exemplo).

20.9. Entrar na empresa com bebidas alcodlicas ou outras drogas
considerados ilicitas.

20.10 Retirar das dependéncias da empresa maquinas equipamentos de
gualguer natureza, documentacdo, desenhos, projetos, dados,
processos de fabricacéo, disquetes, CDs, pendrives, etc., ainda que
para uso em trabalho externo, sem estar devidamente autorizado pelo
superior responsavel.

20.11 Usar o sistema de telefonia da empresa de forma inadequada, assim
COmo 0s recursos e equipamentos de informatica par fins alheios as
suas atividades.

20.12 Utilizar impressos da empresa ou logotipos contendo as marcas dos
produtos para fins particulares.

20.13 Utilizar o nome da empresa em cartdes de visitas, salvo quando
autorizados e conforme os padrdes oficiais adotados pela empresa.

20.14 Valer-se do cargo para obter beneficios ilicitos ou tirar proveito
proprio.
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20.15 Fornecer a terceiros, informagdes de carater confidencial, que
possam afetar a imagem da empresa, dificultar processo de
negociacao junto a clientes, fornecedores ou concorrentes.

20.16 Divulgar informagbes comerciais, financeiras e de tecnologia da
empresa.

20.17 Fazer uso de aparelho sonoros no interior da Empresa.

21. Midias Sociais

A COMPETITIVIDADE respeita a liberdade de expressdo de seus
colaboradores e espera que usem as midias sociais com
responsabilidade, conscientes das oportunidades e também das
consequéncias que seus atos podem gerar. O uso de midias sociais
€ PROIBIDO durante o horario de trabalho conforme item 18.7

Todo colaborador da COMPETITIVIDADE seré& responsabilizado por
seus atos. Porisso, vocé, empregado, ou prestador de servi¢os, deve
pensar bem sobre 0 que publica ou comenta a respeito da Empresa
nas midias sociais.

Essa participacdo nas midias sociais incentivada pela
COMPETITIVIDADE requer atencdo especial a questdes de
propriedade intelectual, além de bom senso e outros cuidados
previstos neste regulamento.

O fato das midias sociais permitirem que qualquer pessoa fale o que
pensa na internet ndo da a ela o direito de ofender, maltratar,
ameacar, violar direitos autorais, revelar segredos industriais, praticar
concorréncia desleal, prejudicar pessoas e instituicbes sem punicao.

Confira a seguir as orientacbes que podem ajuda-lo a evitar
problemas ao usar as midias sociais.
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21.1. Motivos incentivados pela COMPETITIVIDADE para uso das Midias
Sociais

v' Apresentar solucbes tecnolégicas da empresa para
consumidores reais ou potenciais, no Brasil e no exterior;

v Estabelecer e manter contatos com profissionais, instituicées
de pesquisa, universidades, empresas e outros publicos com
0os quais a COMPETITVIDADE possa formar parcerias ou
prestar servigos;

v Identificar demandas da sociedade por produtos e servigos que
podem ser gerados pela COMPETITIVIDADE;

v Fortalecer a imagem de comprometimento, exceléncia técnica,
ética dos profissionais e a responsabilidade com o compliance
da COMPETITIVIDADE;

v Interagir e promover o didlogo com a sociedade e usuarios das
midias sociais;

v' Manter contatos profissionais e articulagcbes com outros
colaboradores da COMPETITIVIDADE;

v' Diwlgar vagas da empresa.

21.2. O que NAO FAZER nas Midias Sociais

v’ Criar perfis institucionais relacionados a Empresa sem ser
autorizado pela diretoria da COMPETITIVIDADE;

v' Criar perfis com nomes que facam mengdo a
COMPETITIVIDADE sem ser autorizado pela diretoria da
empresa,

v' Usar a logomarca da COMPETITIVIDADE em perfis de grupos,
pessoais ou profissionais;

v' Falar em nome da COMPETITIVIDADE, a ndo ser que seja
autorizado oficialmente;

v' Representar a COMPETITIVIDADE sem a autorizagdo da
Diretoria da empresa;

v Criticar e ofender a COMPETITVIDADE, colaboradores,
parceiros, fornecedores e concorrentes;

v Citar parceiros, fornecedores ou clientes sem a devida
autorizacao;

v Diwvulgar informag8es confidenciais da empresa;

v Se expor publicamente ou expor colegas de trabalho,
parceiros, clientes, em situacdes vexatérias. A vida pessoal e
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a profissional podem se misturar gerando transtornos para
Vocé, para as pessoas envolvidas e ainda refletir
negativamente na imagem da COMPETITIVIDADE;

v' Seu perfil é pessoal, mas a informacao é publica. Cuidado com
as interpretagfes que seu comportamento pode ter para a sua
imagem profissional e sobre a reputacdo da Empresa, pois
podem causar prejuizo as atividades da COMPETITIVIDADE;

v' Entrar em conflitos. Debates sdo valiosos quando feitos com
respeito. Reconheca diferentes opinides;

v' Repassar boatos ou rumores sobre a COMPETITIVIDADE
(alids, sobre nada e ninguém). Nao participe de maneira
alguma de quaisquer crises relacionadas a Empresa;

v' Fazer comentarios difamatérios, caluniosos e preconceituosos
porque compdem provas de crimes em um processo judicial
podendo envolver a empresa e vocé com toda a certeza.
Comentarios ofensivos a colegas de trabalho, clientes e
parceiros da COMPETITIVIDADE seréo considerados infragéo
disciplinar e punidos conforme a lei com possibilidade de justa
causa;

v' Publicar material ofensivo e contetdo pornografico. Vocé se
expbe e expbe a COMPETITIVIDADE se o caso ganhar as
manchetes de jornais;

v' Tratar de temas sensiveis envolvendo a COMPETITIVIDADE
gue possam causar duvidas sobre a integridade da Empresa e
de seus empregados e colaboradores.

22. Uso do Veiculo da Frota

22.1. Todo Condutor de Veiculo devera cumprir rigorosamente as regras do
CTB Res. N.304/08 e as instrucdes de Seguranca contidas neste
Regulamento Interno. Estas instrugbes serdo dadas através do
Treinamento de Integracdo no ato da admisséo, no decorrer no pacto
laboral de acordo com as NR’s da Portaria 3214 do MTE.

22.2. Todo Condutor de Veiculo devera comunicar, imediatamente, ao setor
de Seguranca do Trabalho ou superior imediato, quaisquer situacdes
de risco que possam comprometer a integridade fisica e saude do
condutor ou de terceiros, e a seguranca da carga durante o transporte
entre a origem e o destino.
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22.3. Para utilizacdo do veiculo da empresa, compromete-se o condutor em
assinar planilha e/ou documento habil, tanto na retirada quanto na
devolucdo do veiculo, sendo que neste documento constara, as
informacdes, a seguir: Nome do condutor, data e horario da retirada
do veiculo, data e horario da devolucao do veiculo, trajeto percorrido,
nome do cliente ou local visitado e marcacao de quilometragem inicial
e final.

22.4. Durante execucdo dos trabalhos, o condutor devera zelar pela
limpeza e o bom funcionamento do veiculo.

22.5. Todos materiais utilizados durante os trabalhos deverédo ser retirados
do veiculo, apdés o término das atividades, deixando assim o veiculo
organizado e limpo para o préximo usuario.

22.6. Combustivel: Os abastecimentos dos veiculos seréo feitos mediante
pagamento com cartdo de abastecimento de frota, que se encontra no
interior do veiculo, junto ao documento de propriedade, do mesmo,
em postos de gasolina que aceitem cartdo de abastecimento,
ou ainda, em posto de gasolina conveniado a Empresa;
Finalizadas as atividades diarias, 0 comprovante de abastecimento
emitido pelo posto de gasolina devera ser entregue ao departamento

financeiro ou superior hierarquico.

22.7. Manutengdes: O condutor tem a obrigatoriedade de comunicar
qualquer irregularidade nos veiculos, para que desta forma o veiculo
possa ser encaminhado a oficina credenciada, tendo em vista a
seguranca dos passageiros e o bom funcionamento dos veiculos.

22.8. Colisdes

Acidentes com lesdes corporais:

22.8.1. Se o acidente provocou lesdes corporais, o condutor ndo deve remover
nenhum veiculo do lugar e deve orientar aos demais a ndo fazé-lo
também, mesmo que isso seja possivel. Deve sinalizar o local
imediatamente com as luzes de alerta do carro, se for possivel, e com
o triangulo de seguranca posicionado em distancia segura.

22.8.2. Em seguida, o condutor devera verificar a condicdo das vitimas e ligar
para o servico de emergéncia médica (Bombeiros tel. 193 ou SAMU
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tel. 192) e tentar detalhar ao maximo a situacdo dessas pessoas, iSso
ajudara a preparacao dos socorristas. A menos que o condutor seja um
profissional da area da saude com treinamento de primeiros socorros,
em hipotese alguma deve movimentar as vitimas, pois isso pode
agravar alguma fratura, lesdo ou sangramento que ndo pode ser visto.

22.8.3. O maximo que o condutor pode fazer € conversar com as vitimas para
verificar o nivel de consciéncia delas, ou tentar manté-las conscientes.
Também ndo deve servir dgua nem tentar nenhum procedimento.
Apenas manter tudo como esta até a chegada dos socorristas e da
policia.

22.8.4. O condutor deve comunicar imediatamente o fato ao seu superior
hierarquico ou na falta deste ao responsavel da Empresa.

Acidentes sem lesbes corporais:

22.8.5. No caso de acidente sem vitima, de preferéncia com uma maquina
fotografica integrada ao telefone celular, o condutor deve registrar
fotografias do local do acidente, da placa dos veiculos envolvidos, do
nimero do imével mais proximo ao acidente, as placas de sinalizacao,
das ruas de cruzamento, semaforos e pessoas envolvidas, se nao for
possivel fotografar, fazer as devidas anotacdes. Apoéstiradas as fotos,
se o veiculo puder se locomover, é aconselhavel desobstruir a via de
rolamento, pois o departamento de transito da cidade podera multa-lo
por obstrucdo da mesma.

22.8.6. Se ap6s o acidente o carro ndo puder ser removido da via, o condutor
deve sinalizar o acidente com as luzes de alerta (se possivel) e/ou com
o triangulo de seguranca em uma distancia segura para as condi¢des
da via. Depois disso, o condutor deve ir para a calcada e chamar o
servico de transito (tel. 153 em cidades com Guarda Municipal) ou
Policia Militar (tel. 190) e acionar a Seguradora, para envio de guincho,
através do telefone da Seguradora, contido no Cartdo da Seguradora,
que se encontra no veiculo, junto ao documento de propriedade do
mesmo.

22.8.7. Em seguida, caso seja possivel, manter dialogo amistoso (EVITANDO
ENVOLVER-SE EM DISCUSSOES ACALORADAS, CONTENDAS OU
BRIGAS), com a parte contraria, envolvida no acidente, anotando os
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dados do motorista, do carro e o nimero de telefone para resolver o
problema outra hora. Deve pedir o nimero do telefone do outro
motorista e, em vez de ditar seu nimero, deve ligar para o0 nimero que
foi passado. Assim o condutor pode comprovar que o nimero passado
€ real e ainda garante para o outro motorista que o0 seu nimero de
telefone € verdadeiro também.

22.8.8. Comunique imediatamente o fato ao superior hierarquico ou ao
responsével da Empresa.

22.8.9. O condutor € RESPONSAVEL pela colisdo desde que ndo obedeca as
leis de transito vigentes no local trafegado. Desta forma, se
responsabilizar4 pelos gastos dos reparos, franquia de seguro etc.,
assim como custos de infracdes de transito, sendo indicado como
responséavel no momento da infragdo.

22.9. E de responsabilidade de todos os colaboradores da Empresa
envolvidos no transporte de cargas, identificar as dimensfes da carga
a ser transportada com antecedéncia, visando o0 melhor
acondicionamento da carga, respeitando os limites de cada veiculo,
de acordo com os limites do fabricante, e dessa forma facilitar a
identificacdo em qual veiculo devera ser transportada.

22.10 Antes de iniciar os trabalhos o condutor devera verificar as condicoes
gerais do veiculo, itens de seguranca: freios, limpador de para-brisa,
combustivel, luzes de ré, freio, farol, direcdo, espelhos, pneu,
calibragem, estepe, existéncia e validade do extintor de incéndio etc.

(lembrando que a capacidade de frenagem com carga € menor
guando o veiculo estiver carregado).

22.11. O condutor deve fazer inspecdo dos pontos de ancoragem da carga,
ex. Santo Antonio, bagageiro, gancho da cacamba e malhau.

22.12. O condutor deve sempre que parar o veiculo em uma rampa (aclive ou
declive), certificar-se que o mesmo esta com o freio de estacionamento
acionado e engatado em 12 marcha, ainda assim deve verificar a
necessidade de calcar o veiculo para total seguranca da sua parada.

22.13. E EXPRESSAMENTE PROIBIDO:

a) Transportar material maior que o comprimento e/ou a largura do
veiculo;
b) Transportar material que exceda a capacidade de carga do veiculo;
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C) Transportar carga sem a devida amarracéo e travamento da mesma;
d) Transportar carga viva;
e) Deixar de usar os EPIs indicados para funcdo carga e descarga e

amarracao (botina de seguranca, luvas e éculos de seguranca e etc.);
f) Operar equipamentos sem treinamento e autorizagao;
s)] Apresentar-se para o trabalho embriagado ou consumir bebidas

alcodlicas durante a jornada de trabalho, assim como qualquer outro
tipo de substancia quimica ilicita.

h) Operar equipamentos defeituosos;
i) Fumar no interior do veiculo;
)] Dar ou oferecer carona a pessoas que nao fazem parte do quadro de

funcionarios da Empresa;

k) Transportar passageiros em compartimento de carga, salvo por motivo
de forca maior, com permisséo da autoridade competente e na forma
estabelecida pelo CONTRAN,;

l) Fazer uso aparelhos Celular, Tablet, Ipod e fones de ouvidos.
Obs. (parar o veiculo em local permitido, para comunicacdo em caso
de urgéncia);

m) Descumprir a legislacao de transito vigente.

n) Usar o veiculo para fins particulares.

22.14. E de responsabilidade do condutor qualquer ato que venha descumprir
este  procedimento, assumindo assim toda e quaisquer
responsabilidade e/ou penalidades da lei.

22.15. Quando da utilizacdo de veiculos da empresa, os empregados sao
responsaveis por eventuais autuacdes por infracées as leis de transito
(multas) ocorridas durante o periodo de conducéo do veiculo e no caso
de acidentes de transito, exceto aqueles provocados por outra parte
com devida comprovacdo em Boletim de Ocorréncia expedido por
autoridade Policial, o empregado fica responsavel pela indenizacdo do
conserto do veiculo e/ou franquia do seguro, o que perfazer menor
valor.

22.16. Nao sera permitido a utilizacdo de veiculo particular na execucao de
tarefas comerciais da empresa. Todavia, em casos excepcionais,
sendo admitido uso de veiculo particular do funcionario no desempenho
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de suas atividades, desde que por ordem expressa e escrita do superior
hierarquico, deverd o funcionario apresentar relatorio detalhado da
atividade, constando: Data e horario (inicial e final) da realizacdo da
atividade, trajeto percorrido, nome do cliente ou local visitado,
marcacdo de quilometragem inicial e final do veiculo, bem como,
descricao da tarefa. Apds verificacdo e aprovacdo do relatério pelo
superior hierarquico que autorizou o servico, e ainda, apds aprovagao
da Diretoria, sera ressarcido ao funcionario o valor de R$0,70(setenta
centavos) por quilometro rodado.

23. Penalidades

O descumprimento das determinacdes legais e/ou deste regulamento interno, de
acordo com o grau de cada infracdo, reincidéncia, etc., podera gerar ao infrator a
aplicagéo das seguintes penalidades:

a) Adverténcia verbal

b) Adverténcia por escrito
c) Suspensao do trabalho
d) Dispensa por justa causa

24. Responsabilidade por Danos e Prejuizos

Os empregados sdo responsaveis pelas ferramentas e instrumentos que lhe foram
confiados. Em caso de extravio, inutilizacdo ou dano, resultantes de dolo, impericia,
imprudéncia ou negligéncia, o empregado devera indenizar o valor correspondente
a Empresa, que sera realizado por meio de desconto em folha de pagamento ou
das verbas pagas em resciséo de contrato de trabalho.
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