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1. Objetivo

Este documento tem por objetivo explicitar todas as normas e procedimentos vigentes na empresa
gue aplicam-se a todos os seus colaboradores.

Sua vigéncia equivale a duracdo do contrato de trabalho e ndo é permitido a nenhum colaborador
alegar seu desconhecimento.

2. A Empresa

Com mais de 18 anos de experiéncia, a Pafil Construtora Empreendimentos ja consolidou seu nome no
mercado imobilidrio. Atuante em diversos estados brasileiros, estando sua sede na cidade de Ribeirdo
Preto - S3o Paulo, a Pafil realiza um trabalho sério e responsavel, firmando a cada dia seu compromisso
com a construgao civil.

Seu portfélio repleto de grandes empreendimentos sé confirma o constante crescimento da empresa,
conquistando cada vez mais clientes que confiam na Pafil para realizar o sonho de uma grande conquista.

3. Missao, Visao e Valores
A seguir sdo descritos a Missdo, Visao e Valores da empresa.

e Missao
Construir e realizar projetos de construgao civil com inovag¢do e qualidade, transformando sonhos dos
clientes em realidade através de seus colaboradores e fornecedores.

e Visdo
Ser referéncia em seus projetos, sendo reconhecida como umas das principais empresas do mercado de
construgao civil, contando sempre com profissionais experientes e atuantes.

e Valores
- Etica.
- Respeito.
- Responsabilidade.
- Promover seus colaboradores.
- Confiabilidade.
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4. Organograma

O organograma vigente da empresa encontra-se com o departamento de RH e colocado em pontos
estratégicos da empresa.

Obs.: A empresa conta com todos os documentos de Descritivos de Cargo presente no organograma acima,
sendo que 0os mesmos serdao apresentados no processo de Integragao de um novo funciondrio.

5. Deveres e responsabilidades do colaborador

Todo colaborador devera:

Apresentar as seguintes qualidades e habilidades pessoais:

e Ser honesto, cordial, paciente e responsavel.

e Utilizar expressdes de cortesia como: obrigado(a), por favor, com licenca, volte sempre,
desculpe-me, tornando as relagdes interpessoais ainda mais prazerosas, saudaveis e duradouras.

e Saber trabalhar em equipe.

o Ser flexivel, agil e proativo.

e Saber ouvir os clientes, fornecedores, subordinados e superiores.

e Manter-se calmo e paciente quando submetido a situa¢des de pressao.

e Possuir boa comunicacgao verbal.

e Apresentar boas maneiras ao usar o telefone e ao recepcionar pessoas.

e Apresentar-se com uma vestimenta adequada e em boas condi¢des de higiene pessoal.

e Zelar pela boa utilizacdo e conservagdo das instalagbes fisicas da empresa bem como seus
equipamentos e ferramentas de trabalho, tanto no dia a dia na empresa, quanto nas eventuais
viagens (caso realize e proceda para a ferramenta em questao).

e Cumprir horarios pré-estabelecidos de entrada e saida, e horarios de almocgo e lanche.

e Sugerir solucdes buscando melhorar a eficiéncia dos trabalhos realizados.

e Sempre realizar suas atribuicdes buscando seguir os processos vigentes em consonancia com as
demais dreas e colaboradores da empresa.

e Sempre utilizar os meios de identificacdo pessoal (cartdo pessoal) nas visitas a clientes e
fornecedores da empresa.

e Buscar sempre manter saudavel e produtivo o relacionamento com clientes, empresa e demais
colaboradores de acordo com o item “politica de compliance” deste manual.

e Zelar pela ordem e limpeza no local de trabalho comum e pessoal.

e Conhecer e entender todos os produtos e servicos prestados pela empresa (o minimo
necessario).

e Respeitar a honra, integridade fisica e boa fama de todas as pessoas com quem mantiver contato
por motivo de emprego.

e Notificar ao responsavel de Recursos Humanos qualquer modificacdo de seus dados pessoais
para fins de atualizacdo de cadastro.
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e Desempenhar e cumprir as atribuicdes presentes em seu descritivo de cargo, sendo proibido
dedicar-se a qualquer outro tipo de atividade (servicos autébnomos) durante o hordrio de
trabalho.

e Conhecer o organograma vigente da empresa bem como todos os processos e documentos
(manuais e modelos) relacionados ao(s) seu(s) cargo(s) e de seus subordinados (caso haja).

e Se portar de acordo com o convivio social civilizado e educado com os demais ocupantes do local
em questdo (caso a empresa esteja localizada em um edificio ou espago comercial).

e Solicitar o redirecionamento de e-mails (caso haja) ao responsavel em questdo, quando por
motivo de auséncia (férias, licengas, etc.).

e Bloquear o computador (caso possua) ao se ausentar de seu local de trabalho, evitando assim
que outros possam acessar informacg&es confidenciais/sigilosas.

e Responder por prejuizos causados a empresa quer por dolo ou culpa (negligéncia, impericia ou
imprudéncia), caracterizando-se a responsabilidade por:

o Sonegacdo de valores e objetos confiados.

o Danos e avarias em materiais da empresa ou dos clientes desta, sob sua guarda ou
sujeitos a seu uso e fiscalizacdo durante a realizacdo do seu trabalho.

o Erro doloso de cdlculo contra a empresa, no que tange ao ressarcimento de despesas
decorrentes de viagens e similares.

Obs.: A responsabilidade administrativa ndo exime o colaborador da responsabilidade civil ou
criminal cabivel.

As indenizagbes e reposi¢oes por prejuizos causados serdo descontadas dos saldrios conforme
limites estabelecidos na CLT.
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6. Politica de RH e Compliance

6.1. Comité de RH e Compliance

Para tratar dos assuntos que envolvam as questdes relacionadas a ética e as boas praticas, a
Pafil conta com um Comité de RH e Compliance.

O Comité de RH e Compliance é composto por membros da diretoria e gerencia, o qual
buscam boas praticas de gestdo. Tal comité ird analisar e julgar casos e fatos que gerem duvida
com relagao a ética, honestidade ou lisura.

Além disso, o Comité de Compliance também avalia as condutas dos colaboradores com
relacdo as orientagdes e instrugbes contidas neste manual e aplica ou sugere a¢bes de controle e
correcao, quando necessarias.

Vocé sempre podera acionar o Comité de RH e Compliance quando tiver duvidas ou
guestionamentos com relagao aos conflitos de interesses pelo e-mail compliance@pafil.com ou
pessoalmente com um dos membros do comité.

6.2. Principios de Conduta

Respeito, confianca e profissionalismo sdo os pilares que regem o nosso ambiente de
trabalho. Para atingirmos nossas metas, devemos sempre manter atitudes positivas, respeitar as
diferengas e os limites de cada um e agirmos com clareza, rapidez e seguranga em nossos
processos diarios.

Fique atento as regras e as condutas:

e Todas as tecnologias, informacdes e detalhes do sistema de trabalho, dos projetos e das
rotinas internas sdo sigilosos e ndo podem ser compartilhadas com pessoas externas a
empresa, amigos ou familiares. Respeite a confidencialidade.

e A internet, o e-mail e o telefone disponibilizados pela Pafil, sdo para uso exclusivo para
assuntos de trabalho da empresa; use-os com foco na produtividade e no bem comum da
empresa.

e E esperado do colaborador zelo pela seguranga financeira e patrimonial da empresa, além
de entendimento de situagdes que possam apresentar conflito de interesses pessoais e
corporativos.

e Manter e motivar o espirito de equipe para otimizar as relagdes humanas no ambiente de
trabalho.

e Reconhecer de forma honesta e espontanea os equivocos cometidos e comunicar
imediatamente as areas atingidas.

e Refletir sobre as orientacdes contrarias aos principios éticos e questiona-las.

Rubrica:
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e Apresentar criticas construtivas e sugestdes para aprimorar a qualidade e melhorar o
ambiente do trabalho.

Exemplos de condutas nao aceitaveis:

e Aceitar ou oferecer favores, presentes ou beneficios que possam influenciar decisdes,
facilitar negdcios ou beneficiar terceiros. O recebimento de brindes ou presentes que nao
se enquadrem nesta situacdo, mas que excedam o valor limite de RS 500,00 (quinhentos
reais), deve ser comunicado por escrito ao Comité de RH e Compliance.

e Manter relagdes comerciais com empresas onde hd interesse pessoal ou de algum familiar
proximo sem conhecimento e autorizagdo do Comité de RH e Compliance.

e Fazer uso de informacgdes sobre a empresa e seus negdcios, ou de seus clientes, para
influenciar decisGes que venham a favorecer interesses préprios ou de terceiros.

e Discriminar pessoas da relacdo profissional ou pessoal, em funcdo de religido, classe
social, cor, género, origem, idade ou limitacao fisica.

e Contratar parentes sem prévia autorizacdao do Departamento de RH. Indicar a contratacao
de parentes ou levar outra pessoa a indica-los, sem informar o fato ao responsavel pela
contratacgao.

e Usar equipamentos ou recursos da empresa para fins particulares.

e Desenvolver atividades particulares dentro do horario comercial e de trabalho.

e Manifestar-se publicamente em nome da empresa sem autorizagao e treinamento
adequado.

e Usar termos pejorativos ou depreciativos (palavrées e girias) no relacionamento com
colegas, clientes e fornecedores. Promover discussdes improdutivas e bate-bocas.

E papel da Lideranga:

e Atuar de forma comprometida e ética, transparente e honesta, bem como estimular sua
equipe no mesmo sentido, além de utilizar-se julgamento ético em caso de conflitos de
interesses reais ou potenciais e comunicar os casos ao comité de RH e Compliance.

e Proteger o sigilo e a confidencialidade de informacgdes sobre a empresa e clientes e evitar
a divulgacao ndo autorizada de tais informagdes.

e Comunicar ao Comité de RH e Compliance quaisquer possiveis violacdes as diretrizes
apresentadas neste manual.

e Estar ciente de que os membros de sua equipe o tomardao como exemplo, portanto ter
condutas adequadas.

e N3o usar o cargo para solicitar favores ou servicos pessoais a sua equipe nem qualquer
decisdo que afete a carreira profissional, baseada apenas em relacionamento pessoal.
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Destaques especiais

e Os clientes, razao da existéncia da empresa e nosso maior patrimonio, devem sempre ser
atendidos com cortesia e eficiéncia. Nosso objetivo deve ser sempre deixar os clientes
satisfeitos, surpreendendo-os de forma positiva pela nossa atuagao honesta, agil e gentil.

e No ambiente de trabalho, as relagdes com os colegas devem ser pautadas pela educacao
e pelo respeito. Valorize o espirito de equipe, a lealdade, a confianca, sempre em acordo
com os nossos valores e na busca por resultados.

e Junto ao Setor Publico, todos os funcionarios devem observar os mais elevados padrdes
de honestidade e integridade em todos os contatos com administradores e funcionarios,
evitando sempre que sua conduta possa parecer improépria ou ser questionavel.

e E dever de todos os funciondrios informar o Comité de Compliance qualquer suspeita de
pratica ou ato de corrupgdo, em cumprimento a Lei Anticorrup¢dao Brasileira (n2
12.846/14).

e A contratagdao de fornecedores deve ser fundamentada em critérios técnicos,
profissionais, éticos e nas necessidades da empresa e deve ser conduzida por meio de
cotacdo de valores, considerando a melhor relacdo custo-beneficio para a empresa.

e As relagdbes com concorrentes deve ser sempre respeitosa, tendo em vista que a
competitividade leal é um fator de desenvolvimento e amadurecimento do mercado.
Sendo assim, nada de comentdrios ou ac¢des que possam afetar a imagem dos
concorrentes. E proibido fornecer quaisquer tipos de informacdes sobre a empresa e seus
clientes para os concorrentes.

e O colaborador, ao fazer parte da equipe PAFIL, podera ter sua imagem utilizada em
material interno da empresa, sem que isso possa gerar qualquer ac¢ao judicial.

e A empresa tem o direito de fazer uso das imagens das cameras de seguranga caso
necessario, sem necessidade de autorizacdo dos colaboradores.

e Todos os recursos tecnoldgicos devem ser usados para o desenvolvimento do trabalho,
portanto, a empresa se reserva o direito de monitorar o volume de trafego na Internet
e na Rede e os e-mails corporativos juntamente com os enderecos web (http://)
visitados.
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7. Proibigoes

e E expressamente proibido Promover brincadeiras e/ou discussdes durante a jornada de

trabalho.

e Vincular-se a empresas ou iniciativas que concorram com quaisquer atividades desta
empresa.

e Realizar qualquer atividade que possa prejudicar o bom andamento dos trabalhos a serem
realizados.

e Constranger qualquer pessoa com quem mantiver contato por motivo de emprego, com o
intuito  de obter vantagem ou favorecimento sexual.

e Expor qualquer pessoa com quem mantiver contato por motivo de emprego a situagdes
humilhantes e constrangedoras.

e Propagar ou incitar a insubordinagdo ao trabalho.

e Trazer pessoas estranhas em qualquer dependéncia da empresa sem prévia autorizacao.

e Retirar do local de trabalho qualquer equipamento, objeto ou documento sem prévia
autorizagao.

e Permanecer em departamentos diferentes de seu local de trabalho sem a devida autorizagao.

e O cartdo de visita pessoal devera ser utilizado apenas em situagdes profissionais.

e Divulgar informacdes da empresa e seus clientes por qualquer meio sem ser pelos canais
oficiais (area de marketing e/ou diretoria).

e Tratar de assuntos pertinentes ao trabalho executado em sua rotina de forma irresponsavel,
dentro ou fora da empresa.

e Ferir de qualquer forma, seja por atos ou palavras, a imagem da empresa, dentro ou fora do
ambiente de trabalho.

e Realizar concorréncia desleal seja por iniciativa proprio ou via terceiros.

e Fumar no ambiente interno e em locais proibidos.

e Realizar liga¢Oes interurbanas particulares sem a devida autorizagdo (seguir o processo
vigente da empresa).

e Usar palavras ou gestos impréprios a moralidade e respeito nas dependéncias da empresa.

e Desrespeitar a honra, integridade fisica e boa fama de todas as pessoas com quem mantiver
contato por motivo de emprego.

e Realizar vendas/atividades comerciais em geral que ndo sejam de interesse da empresa, nas
dependéncias da mesma.

e Receber visitas particulares nas dependéncias da empresa.

e Realizar ou encorajar jogos de azar (boldo, rifas, etc.).

e Realizar comentarios pejorativos, discriminatdrios ou negativos da empresa ou de colegas de
trabalho em qualquer meio digital ou fisico.

e Falar alto e transitar demasiadamente entre os departamentos da empresa.

e Chamar a atencdo de subordinados na frente dos demais, evitando-se assim o mal estar para
todos.

e Comer no ambiente individual de trabalho, sendo a copa, cozinha ou local especifico
designado pela Diretoria, o local apropriado para a realizacdao de lanches rapidos durante o
expediente e/ou refei¢des.

a todo colaborador:
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e Promover brincadeiras e/ou discussdes durante a jornada de trabalho.

e Vincular-se a empresas ou iniciativas que concorram com quaisquer atividades desta
empresa.

e Realizar qualquer atividade que possa prejudicar o bom andamento dos trabalhos a serem
realizados.

e Constranger qualquer pessoa com quem mantiver contato por motivo de emprego, com o
intuito  de obter vantagem ou favorecimento sexual.

e Expor qualquer pessoa com quem mantiver contato por motivo de emprego a situacdes
humilhantes e constrangedoras.

e Propagar ou incitar a insubordinagdo ao trabalho.

e Trazer pessoas estranhas em qualquer dependéncia da empresa sem prévia autorizagao.

e Retirar do local de trabalho qualquer equipamento, objeto ou documento sem prévia
autorizagao.

e Permanecer em departamentos diferentes de seu local de trabalho sem a devida autorizagao.

e O cartdo de visita pessoal devera ser utilizado apenas em situagdes profissionais.

e Divulgar informacdes da empresa e seus clientes por qualquer meio sem ser pelos canais
oficiais (area de marketing e/ou diretoria).

e Tratar de assuntos pertinentes ao trabalho executado em sua rotina de forma irresponsavel,
dentro ou fora da empresa.

e Ferir de qualquer forma, seja por atos ou palavras, a imagem da empresa, dentro ou fora do
ambiente de trabalho.

e Realizar concorréncia desleal seja por iniciativa préprio ou via terceiros.

e Fumar no ambiente interno e em locais proibidos.

e Realizar ligacbes interurbanas particulares sem a devida autorizacdo (seguir o processo
vigente da empresa).

e Usar palavras ou gestos impréprios a moralidade e respeito nas dependéncias da empresa.

e Desrespeitar a honra, integridade fisica e boa fama de todas as pessoas com quem mantiver
contato por motivo de emprego.

e Realizar vendas/atividades comerciais em geral que ndo sejam de interesse da empresa, nas
dependéncias da mesma.

e Receber visitas particulares nas dependéncias da empresa.

e Realizar ou encorajar jogos de azar (boldo, rifas, etc.).

e Realizar comentdrios pejorativos, discriminatdrios ou negativos da empresa ou de colegas de
trabalho em qualquer meio digital ou fisico.

e Falar alto e transitar demasiadamente entre os departamentos da empresa.

e Chamar a atencdo de subordinados na frente dos demais, evitando-se assim o mal estar para
todos.

e Comer no ambiente individual de trabalho, sendo a copa, cozinha ou local especifico
designado pela Diretoria, o local apropriado para a realizacdo de lanches rapidos durante o
expediente e/ou refei¢des.

e Apresentar-se para o trabalho alcoolizado ou tendo ingerido quaisquer tipos de substancias ilicitas,
bem como trazer as mesmas para o interior da empresa.
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8. Principios concernentes ao assédio moral e o assédio sexual no ambiente
de trabalho

O assédio moral é uma conduta constrangedora que se manifesta por comportamentos, palavras, atos
ou gestos repetidos, hostis ou ndo desejados, que ofende a dignidade ou a integridade psicolégica ou
fisica do trabalhador e que provoca, para este, um meio de trabalho nefasto.

O assédio sexual é compreendido como todo comportamento indesejado de carater sexual unilateral,
sob forma verbal, ndo verbal ou fisica — tais como: comentarios inoportunos de natureza sexual, piadas
de duplo sentido, insinuacbes, gracejos, convites intimos e impertinentes, toques, beliscoes,
encurralamento dentro de um angulo ou outros contatos fisicos ou visuais forcados, além de
perseguicdo a pessoa assediada, exibicio de fotos e midias de cunho pornograficos seguidos de
insinuacgoes e etc.

Os colaboradores tém direito a um meio ambiente de trabalho saudavel e isento de assédio e que o
assédio, seja moral ou sexual e, desse modo, a Pafil condena o assédio moral e o assédio sexual,
proibindo terminantemente a sua manifestacdo no ambiente de trabalho.

Assim, ndo sera permitido ou tolerado o assédio moral e/ou sexual no ambiente de trabalho da Pafil e
0s responsaveis por eventual assédio serdo disciplinarmente punidos, mediante san¢bes graduadas,
segundo a gravidade ou reiteragdo da conduta indesejavel.

Indepedentemente disso, a Pafil reconhece sua responsabilidade em envidar os maiores esforgos para
proteger ndo somente a saude e seguranca fisica dos trabalhadores, mas também a sua saude e a sua
seguranca psicoldgica, bem como a sua dignidade, adotando medidas de prevencdo e controle do
assédio moral e sexual no ambiente de trabalho.

Na hipotese de ocorrer algum evento caracterizado como sendo assédio moral ou assédio sexual, a
Pafil tem obrigacdo de fazer cessar a situacdo e aplicard punicao ao assediador, apds regular processo
administrativo, em que seja assegurada ampla defesa.”

Importante informar que ha um canal interno especifico de denuncia sobre assédio moral e/ou sexual
no dmbito da Pafil, com garantia de processamento imediato, sigiloso e com garantia de ampla defesa e
contraditdrio, bem como com garantia de que a vitima ndo sofrerd retaliacOes pela reclamacdo que vier
a fazer.

CANAIS DE COMUNICACAO:

https://www.pafil.com.br/
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9. Utilizacao de internet, e-mail e estagoes de trabalho

Caso proceda, o colaborador recebera um login (nome de usuario) e senha de acesso a rede local
bem como um e-mail corporativo, sendo estas senhas pessoais e intransferiveis.

Os enderecos de e-mails corporativos sdo ferramentas exclusivas de trabalho e sua titularidade
pertence a empresa, sendo expressamente proibida a utilizacdo para fins pessoais e serem
considerados confidenciais pelos colaboradores que as utilizam.

Vocé deverad utilizar os e-mails com critério, pois as mensagens eletrénicas que levam o nome da
empresa, assim como o seu préprio nome, possuem valor de um documento oficial, sendo como uma
carta em papel timbrado, contendo o carimbo da empresa e sua assinatura.

Ao enviar e-mails, tenha sempre cuidado com a etiqueta, sigilo e ética no conteddo das
informacgdes, da mesma forma que vocé faria com as correspondéncias escritas em papel.

Obs.: Recomenda-se ndo utilizar o sistema de correio eletrénico como meio para se iniciar e/ou
manter uma conversa, bate-papo e ainda disputas de pontos de vistas ou argumentos.

Recomenda-se que o colaborador limpe periodicamente sua caixa postal eletronica, evitando
assim o armazenamento de mensagens desnecessarias, salvo as mensagens relevantes e que poderao
servir de referéncia a assuntos futuros.

No caso de desligamento ou rescisdo de contrato de um colaborador, a conta de e-mail bem como
sua caixa postal serdo excluidos do repositério vigente (servidor de e-mail, por exemplo).

A utilizacdo da internet, e-mail e estagdes de trabalho deve ficar restrita as atividades da empresa
e desenvolvimentos profissionais, sendo que cada colaborador é responsdvel pelas acdes realizadas
por meio de seu acesso a internet (web sites e e-mails).

A empresa se reserva no direito de verificar qualquer arquivo armazenado na esta¢ao de trabalho
ou na rede, bem como monitorar a utilizagdo de quaisquer recursos por ela disponibilizados (acesso a
internet, contas de e-mail, comunicadores instantaneos e arquivos).

O colaborador é expressamente proibido de:
e Utilizar os seguintes aplicativos sem a prévia autorizacao da empresa:

Utilizar celular pessoal para fins pessoais em horario de trabalho.
Jogos locais ou online.

Mensageiros instantaneos.

Sites de bate papo ou chats.

Sites que ndo sejam de cunho profissional (ramos de atividade da empresa).
Softwares de acesso remoto.

Softwares players de musica ou videos.

Redes sociais.

Blogs.

Softwares para troca de arquivos (como torrent, por exemplo).
Radios ou repositérios de video online.

0 O o O O 0O o0 o o O o

e Realizar o download, execucdo, instalacdo ou desinstalacdo de softwares sem a autorizacdo
formal do departamento de Tl ou Diretoria.
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e Realizar o download de qualquer outro arquivo (imagem, som, documentos, etc.) para o uso
pessoal, utilizando-se do acesso a intranet e internet da empresa.

Obs.: Toda e qualquer duvida e problemas relacionados a drea de T.I. deverd ser encaminhada
diretamente ao responsdvel do setor.

e Distribuir de forma ilicita softwares ou informacdes protegidas por direitos autorais.

e Divulgar via e-mail ou material impresso, assuntos contendo comentarios ilicitos, ofensivos,
difamatoérios, obscenos, racistas ou com conteudo pornografico.

e Acessar sites ofensivos ou que contenham apologia ou incitag¢des ilicitas.

e Propagar (enviar, encaminhar, copiar ou compartilhar) informacdes referentes a empresa sem a
devida autorizacdo para tal atividade.

e Enviar e-mails contendo referéncias a: piadas, violéncia, lazer, cultos, trafico de drogas, crime,
jogos de azar, esportes, armas de fogo, pornografia, mala direta, promoc¢des ou demais assuntos
de caréater ilicito ou que ndo dizem respeito as atividades da empresa.

e Armazenar arquivos pessoais (videos, fotos e dudio) nas respectivas estacdes de trabalho sem
gue seja devidamente autorizado para tal atividade.

e Compartilhar senhas pessoais disponibilizadas pela empresa, sendo estas sdo de uso pessoal e
intransferivel.

e Realizar o redirecionamento de mensagens particulares para a caixa postal corporativa ou vice
versa.

e Imprimir mensagens de e-mail, salvo quando had a necessidade de manter o documento
arquivado fisicamente.

e Propagar defesa de causas, campanhas e solicitacdes de organiza¢des diferentes das que a
empresa realiza.

e Acessar o e-mail externo (webmail, caso haja) fora da jornada de trabalho definida pela empresa.
* Caso seja realmente necessdria tal atividade, deverd ser solicitado ao departamento
responsdvel (Tl ou Diretoria) para que as devidas providéncias sejam tomadas.

e A ndo correta utilizacdao destas ferramentas disponibilizadas pela empresa, serd considerada
infracOes graves, e seus respectivos responsaveis serao penalizados conforme prevé a legislacao
vigente.

Obs.: Caso este colaborador seja um estagidrio ou prestador de servigo, poderd haver a imediata
rescisdo do contrato.

10.Estrutura fisica de trabalho

Para cada colaborador ou prestador de servico exercer suas atividades, dependendo da area de
atuacdo e cargo, é estabelecida uma estrutura fisica minima de trabalho sendo compreendida por:

Para a area administrativa temos:

e Mesa ou bancada.
e Cadeira.
e Ramal telefonico com aparelho individual ou compartilhado corporativo.
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e Computador (desktop ou notebook) com pontos de rede e energia elétrica.
e Material de escritério (caneta, papel, impressora).

Para a drea de obras (externo) temos:

e Espaco dentro do canteiro de obras com estrutura de escritério administrativo.

As salas de reunido e treinamentos (caso haja) devem ser previamente agendadas por e-mail com,
devendo sempre ser utilizadas para fins unicamente profissionais.

E de responsabilidade da empresa manter esta estrutura fisica minima (quando proceder) para
gue o colaborador possa exercer as atividades presentes em seu descritivo de cargo.

11. Uso de telefones

A empresa possui regras sobre a utilizacdo de telefones regulares, telefones celulares pessoais e
corporativos. Sao elas:

e Poderd ser concedido telefone celular corporativo para aqueles colaboradores definidos pela
Diretoria, sempre com o acompanhamento dos gastos.

e O uso dos celulares corporativos devera restringir-se ao expediente de trabalho.

¢ No caso de afastamento ou demissao, o celular corporativo devera ser imediatamente recolhido.

e Dentro do ambiente de trabalho, procure deixar o celular pessoal no modo silencioso.

e Paraos celulares pessoais, durante a jornada de trabalho, devera ser evitada a utilizacao de jogos,
redes sociais, aplicativos em gerais, mensageiros instantaneos e ligacdes pessoais (recebidas
e/ou geradas) de longa duracg3o.

e O uso de quaisquer telefones da empresa deverdo se restringir aos interesses corporativos da
mesma, devendo sempre seguir o padrdao formal de comunica¢dao nos atendimentos, ou seja,
apresentar-se respeitoso, objetivo, proativo, utilizar tom de voz médio e sempre prezar pela
discricao.

e Deverdo ser evitados realizar ou receber ligacGes particulares, sendo que o tempo de uso e o
ramal utilizado sdo monitorados pela empresa.

Rubrica:

Pagina 14 de 29

As informacdes contidas neste documento sdo confidenciais, sigilosas, e estao sujeitas aos direitos de copyright e mecanismos de
protecdo de propriedade intelectual.



PAFIL  politica Organizacional e Etica .

EMPREENDIMENTOS

12. Uso de EPIs

E obrigatério o uso de Equipamentos e Protec¢do Individual (EPI) devem ser observados nos
seguintes departamentos:

- Obras:
o Capacete.
Protetor auricular.
Oculos de seguranca.
Bota com biqueira.
Protetor solar.
Luvas (de borracha ou de pano de acordo com o trabalho a ser executado).

0O O O O O

A empresa possui regras sobre a utilizacdo e manutengao dos EPIs. S3o elas:

e Todos os colaboradores que utilizam EPIs receberdo as respectivas orientacdes sobre seu uso,
impactos e conservagao.

e Serd solicitada a assinatura de recebimento do EPl em documento pertinente.

e Em caso de avaria ou perda de EPI, o responsdvel pela drea de Seguranca do Trabalho devera ser
imediatamente comunicado.

e A ndo utilizacdo e ndo conservagao do EPI podera implicar em penalidades conforme prevé a
legislagcdo vigente.

13. Regras de vestimenta
A empresa possui regras sobre a vestimenta de seus colaboradores. Sao elas:

e Para os homens recomenda-se: uniformes (caso haja), calcas jeans ou algodao (escuras e ndo
rasgadas), sapatos sociais ou "sapaténis", camisas de manga longa, manga curta ou poélos para os
homen:s.

e Para as mulheres recomenda-se: uniformes (caso haja), camisas ou blusas contendo decotes
moderados, vestidos de comprimento na altura dos joelhos, saias de comprimento médio ou
longo, terninhos e blazers, calcas jeans ou algoddo (escuras e ndo rasgadas) sapatos de salto
baixo ou médio.

Devem-se evitar os seguintes itens de vestudrio: camisetas em geral, camisetas de times ou
contendo piadas, camisetas regata, blusas decotadas ou do tipo “tomara que caia”, blusas que deixem
a barriga de fora, roupas transparentes, shorts ou bermudas, minissaias, bonés, chinelos, ténis e
sandalias.
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14.Termo de compromisso, sigilo e confidencialidade

Todos os colaboradores deverdo prezar pelo completo e absoluto sigilo dos dados e informacdes
(verbal, escrita, midias impressas e digitais) os quais possuem acesso dentro da empresa, sendo
expressamente proibida a divulgacdo, utilizacdo para si, reproducdo ou envolver terceiros, inclusive
apos o término da relagdo empregaticia em questao.

O ndo cumprimento destes termos acarretara todos os efeitos de ordem penal, civil e
administrativa contra seus transgressores.

15.Contratac¢ao de novos colaboradores

Todos os procedimentos referentes a contratacdo de novos colaboradores podem ser observados
Nos seus respectivos processos.
* Contate o responsdvel pelo Recursos Humanos para maiores informagdes de como encontrar estes
processos.

A empresa possui regras especificas sobre a contratacao de novos colaboradores. Sdo elas.

e Todo novo colaborador sera admitido em cardter experimental e, de acordo com a CLT, e
convencao coletiva, poderd ser prorrogada uma Unica vez.

e E obrigatdrio exame médico na admissdo, demiss3o, periddicos e retorno apds afastamento.

e Toda documentacao solicitada devera estar de acordo.

e Para a contratacdo de ex-colaborador, o departamento de Recursos Humanos devera seguir
todos os processos de recrutamento e sele¢ao validos para os demais candidatos.

e O novo colaborador contratado somente poder3 iniciar suas atividades, obrigatoriamente, apds
ter realizado o exame admissional e participado do respectivo processo de integracao.

e Todos os contratados celetistas deverdo seguir as normas desta politica.

15.1. Avaliagdo do periodo de experiéncia

A seguir estdo descritas as regras sobre a avaliacdo do periodo de experiéncia de um
novo contratado.

e Todo colaborador contratado devera ser avaliado em seu periodo de experiéncia pelo
superior imediato, sendo que estes resultados deverdao ser apresentados via
documento formal.

e A vigéncia do contrato de experiéncia é de 45 (quarenta e cinco dias) e prorrogavel
por mais 45 (quarenta e cinco) dias, totalizando assim 90 (noventa) dias.

e Caso o colaborador seja reprovado em suas atividades, este devera ser dispensado
até a data maxima do vencimento do seu contrato de experiéncia.
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15.2. Recrutamento interno

Todas as vagas administrativas a serem disponibilizadas pela empresa podem ser
divulgadas internamente (via e-mail ou mural de informagdes) em paralelo a divulgacao
externa.

Qualquer colaborador ativo na empresa podera se candidatar ao preenchimento destas
vagas administrativas, desde que respeite as premissas listadas a seguir.

e Casoocorraointeresse, o interessado devera comunicar o respectivo gestor para que
este fique a par da inclusao no processo seletivo.

e Comunicar o responsavel pelo processo de recrutamento e selecao.

e Preencher os requisitos minimos presentes no descritivo do cargo em questao.

e Aceitar as condi¢Oes do cargo a ser preenchido tais como: valor de saldrio, horarios,
novas responsabilidades, etc..

Um colaborador ativo que se candidata a uma vaga interna devera obedecer as mesmas
regras do processo de recrutamento e selecao aplicadas aos demais candidatos externos.

Ocorrendo a contratacdo de um colaborador ja ativo, as atividades deverdo ser

finalizadas para que o departamento de origem ndo seja onerado pela troca de colaborador.

15.3. Contratagao de parentes
A empresa possui regras especificas para a contratagao de parentes.

e Caso haja uma indicacdo de parente, a Diretoria ou responsavel pelo Recursos
Humanos devera aprovar esta indicacao para a vaga em questao.

¢ Independentemente da indicacdo de um colaborador, todos os processos e diretrizes
vigentes do departamento de Recursos Humanos deverao ser seguidos, ndo havendo
privilégios caso este parente seja contratado.

e E expressamente proibida a contratagdo de parentes para o mesmo departamento
e/ou ocupar um cargo subordinado ao que o indicou para a vaga.

e A Diretoria ou responsavel pelo Recursos Humanos deverd ser comunicado caso
ocorra unido entre colaboradores da empresa.

15.4. Contratagao de Estagiarios

A empresa pode optar pela contratacdo de estagiarios se assim desejar, sendo que
algumas premissas devem ser seguidas. Sao elas:

e Para a contratacdo de um estagidrio, todos os processos e diretrizes vigentes do
departamento de Recursos Humanos deverao ser seguidos.

e Todas as responsabilidades e atividades a serem executadas deverdo ser
apresentados ao estagidrio pelo seu respectivo tutor/responsavel.
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e O tutor ou responsavel pelo estagiario devera realizar todo o acompanhamento dos
trabalhos executados, utilizando-se de relatdrios periddicos de atividades.

e O estagio podera possuir nivel técnico ou universitdrio, respeitando a legislagao
vigente.

e Os beneficios serdo tratados diretamente com o departamento de Recursos
Humanos, podendo ou nao ser os mesmos aplicados aos demais colaboradores.

16. Integracao de novos colaboradores

Todo colaborador contratado devera participar do processo de integracdo aplicado pelo
departamento de Recursos Humanos da empresa, devendo ocorrer obrigatoriamente apds a
admissdo/contratacdo do colaborador.

Todos os procedimentos referentes a integracdao de novos colaboradores podem ser observados
Nos seus respectivos processos.
* Contate o responsdvel pelo Recursos Humanos para maiores informagdes de como encontrar estes
processos.

17. Avaliacao de desempenho por competéncias

A empresa utiliza das praticas de Avaliacdo de Desempenho por Competéncias com objetivo de
gerenciar os talentos humanos da mesma.
A seguir podem ser observadas as regras vigentes sobre estas avaliacdes.

e Todo colaborador deverd ser avaliado em relagdo a seus conhecimentos, resultados, habilidades
e atitudes.

e Obrigatoriamente, esta avaliagcdo deverad ser realizada pelo superior imediato do colaborador em
questao.

e O Avaliador deverd observar e orientar as futuras a¢des de gestao para cada colaborador.

e As andlises deverdo ser registradas em documentos confeccionados especificamente para este
fim.

e A periodicidade destas avaliagdes sera definida em comum acordo com a diretoria e
departamento de RH da empresa, sendo este o responsavel pelo planejamento e divulgacao.
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18. Capacitagao e desenvolvimento

Todo colaborador da empresa participard dos processos de capacitacdo e desenvolvimento
aplicado pelo departamento de Recursos Humanos, sendo que todos os procedimentos podem ser
observados em seus respectivos processos.

* Contate o responsdvel pelo Recursos Humanos para maiores informagées de como encontrar

estes processos.

Algumas regras sao aplicadas pela empresa no que diz respeito as capacitacdes e desenvolvimento
de seus colaboradores. Sdo elas:

e As necessidades de capacitacdo deverdao advir dos responsdveis pelos departamentos
(Coordenadores, e/ou Gerentes) via solicitagdo formal, utilizando-se para isso o documento
proprio de posse do Recursos Humanos.

e O responsavel pelo Recursos Humanos, deverd anualmente realizar o planejamento das
necessidades de capacitacdo de cada departamento, inclusive previsdo para futuras
contratagoes.

e AvaliacGes de Reagdo deverdo ser realizadas a fim de levantar se a capacitagao, instituicdo e/ou
instrutor, foram eficazes e estdao condizentes com o esperado pela empresa.

19. Pesquisa de clima organizacional

A empresa prezando em criar e estabelecer um bom ambiente de trabalho, realiza a aplicagao de
Pesquisas de Clima Organizacional com todos os seus colaboradores, tendo por objetivo analisar a
gualidade do ambiente de trabalho e desenvolver acdes de melhorias continuas do mesmo.

Esta pesquisa poder ser realizada semestralmente, quadrimestralmente ou a qualquer momento
desde que a diretoria autorize, sendo obrigatdria a todos os colaboradores. A empresa preza pela total
confidencialidade e anonimato de quem a preenche.

Os resultados das pesquisas deverdo servir de subsidio para a elaboracdo de planos de acdo, que
serdo confeccionados pelo responsavel de Recursos Humanos e Diretoria, sendo estes divulgados a
todos os colaboradores da empresa.

A empresa estd disposta a continuar com os pontos positivos que a mesma apresenta, bem como
trabalhar dentro de suas possibilidades, para que os pontos de melhoria apontados nas pesquisas
possam ser geridos.
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20. Horario de trabalho

A empresa possui dias e hordrios de trabalho especificos para cada cargo, sendo que estas
informacdes podem ser observadas no respectivo contrato de trabalho e ficha de registro do cargo em
questao.

Estes respectivos dias e horarios deverdo ser cumpridos rigorosamente por todos os
colaboradores.

20.1. Horas extras
A empresa disponibiliza banco de horas para funcionarios do escritério administrativo,
e horas extras remuneradas para os funcionarios das obras.
Obs.: Todas as horas extras relacionadas aos funcionarios da obras sdo pagas no més.

20.2. Controle de Acesso

A empresa conta com acesso digital biométrico para o controle as dependéncias da
empresa.

20.3. Controle de Presenca
A empresa conta com relégios de ponto biométrico para o controle formal de presenca
e jornada de trabalho (nas obras, eventualmente poderd ser utilizado cartdo de ponto

manual, no qual devera ser enviado ao departamento de Recursos Humanos toda semana).
Os eventuais desvios serdo tratadas pelo responsavel em questao.
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21. Auséncias e Atrasos

O colaborador deverd justificar sua falta ou atraso ao seu respectivo superior imediato ou
responsavel pelo Recursos Humanos, em até 2 (dois) dias Uteis apds a data da auséncia.

As faltas ndo justificadas serdo lancadas como injustificadas e descontadas do pagamento
conforme previsto na CLT.

As faltas decorrentes de doenca serdo abonadas através de atestado médico apresentado em até
48h ao departamento de Recursos Humanos, com ciéncia e validacdo do gestor imediato, sempre que
referente ao proéprio colaborador, excluindo-se da hipdtese legal do abono, a doenca de familiares de
primeiro ou segundo grau, hipétese em que se trata de falta justificada sem direito a remuneracao
do(s) dia(s) de trabalho perdido.

Em caso de atestados cujo o afastamento se dara por vinculo ao INSS, o colaborador ndo recebera
o valor de Vale Refei¢cdo ou Alimentacdo até a data da alta.

As faltas injustificadas acarretarao além da perda do salario correspondente, a reducdo legal das
férias, conforme tabela a seguir (termos do artigo 130 da CLT).

Faltas injustificadas | Direito a Férias (dias)
Até 05 faltas 30
De 6 a 14 faltas 24
De 15 a 23 faltas 18
De 24 a 32 faltas 12
Acima de 32 faltas 00

Para consultas odontoldgicas, médicas e demais compromissos ndo emergenciais, € recomendado
a comunicac¢do formal ao superior imediato com no minimo 01 (uma) semana de antecedéncia.

21.1. Penalidades

Aos colaboradores que desrespeitarem/descumprirem os itens/normas desta politica,
poderad ser aplicado as seguintes penalidades:

e Adverténcia verbal.

e Adverténcia por escrito.
e Suspensao.

e Demissao.

Cada caso sera tratado e analisado pela Diretoria da empresa, sendo que estas

penalidades serao aplicadas conforme os critérios observados na CLT, bem como implicardo
em resultados de acordo com a legislacdo vigente.
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22. Pagamento

A empresa disponibiliza o pagamento dos saldrios aos seus colaboradores até o 52 (quinto) dia util
do més subsequente, sendo depositado em conta saldrio Caixa Econdmica Federeal.

Caso diferengas e/ou erros forem percebidos, estes deverdo ser comunicados ao responsavel de
Recursos Humanos no primeiro dia util apds o correspondente pagamento.

O colaborador podera autorizar (mediante documento separado) dentro dos termos do contrato
de trabalho celebrado, que a empresa realize os descontos em seus saldrios, referentes aos valores de
beneficios (caso haja) e despesas pessoais, observando os limites de descontos estabelecidos pela CLT.

22.1. Adiantamento Salarial

A empresa disponibiliza adiantamento saldrial de até 40% sobre saldrio base para seus
colaboradores.

23. Férias

As férias sdo gozadas pelos colaboradores, anualmente, em periodo a ser fixado de acordo com a
conveniéncia da empresa conforme previsto na legislagao trabalhista.

Obs. I: Ficara a cargo da Pafil a compra ou ndo de 10 dias de férias.

Obs. II: A Pafil utiliza férias coletivas anuais, a qual serd divulgada de acordo com os processos
vigentes de DP.

Obs, lll: Por se tratar de dias ndo trabalhados, durante o periodo de dias em que o colaborador
estard em gozo das férias, ndo havera o pagamento do Vale Alimentacdo ou Refeicdo nos dias que
seridao efetivos de trabalho.

24. Interrupgao e suspensao do contrato de trabalho

A interrupcao e suspensao do contrato de trabalho devera seguir o artigo 473 da CLT.
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25. Limpeza e organiza¢ao

Todos os procedimentos referentes a limpeza interna e externa da empresa podem ser observados
NoS seus respectivos processos.

* Contate o responsdvel pelo Recursos Humanos para maiores informagées de como encontrar

estes processos.

Algumas boas praticas sdo sugeridas pela empresa no que diz respeito a limpeza e organizacdo do
ambiente de trabalho. Sao elas:

e Manter na respectiva mesa/bancada e gavetas somente documentos Uteis para o seu trabalho.

e Manter a respectiva mesa/bancada e gavetas limpas de sujeiras (p9, liquidos, etc.).

e Manter préximo de vocé, apenas objetos que utiliza com muita frequéncia e na quantidade
adequada, deixando os objetos de uso menos frequente em locais mais afastados.

e Evitar manter em seu ambiente de trabalho documentos ou objetos pessoais.

e Os sanitarios feminino e masculino deverdao sempre ser utilizados seguindo as regras de bom
convivio social, limpeza e higiene.

26. Veiculos da empresa

Os veiculos da empresa somente poderao ser utilizados para realizacdo de trabalhos da empresa.

E dever do funciondrio zelar pela correta utilizagdo dos veiculos que a empresa o prover, tendo
como referencia as leis de transito vigentes.

O usudrio (funcionario) sera responsavel pelo pagamento de eventuais multas recebidas enquanto
utilizou o veiculo.

27. Viagens
A empresa possui regras sobre viagens profissionais. Sdo elas:

e Todos os gastos com viagens sao custeados pela empresa (de acordo com os processos e politica
vigente de Departamento Pessoal), sendo que estas deverdo possuir os respectivos
comprovantes. A prestacdo destas despesas devera ser realizada através do relatério de
despesas de viagem.

e Nos dias que antecedem a viagem, o colaborador deve procurar o departamento administrativo
da empresa e receber o adiantamento para custear as despesas.

e O colaborador deve se reportar ao departamento administrativo para saber em qual hotel se
hospedara e como serd a forma de pagamento, se faturado ou nao.

e Osveiculos da empresa sdo equipados com TAGs (Sem Parar e afins) para uso nos pedagios. Caso
ocorra algum problema o departamento administrativo (ou outro responsdavel pelos veiculos)
informara se haverd necessidade de dinheiro para pagar os pedagios.
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27.1. Condutor
Sao responsabilidades do condutor dos veiculos da empresa:

e Verificar o veiculo na saida e no retorno, comunicando imediatamente ao departamento
administrativo sobre qualquer irregularidade.

e Criar o roteiro de viagens (anexar ao roteiro o comprovante de abastecimento).

e Ao retornar com o veiculo, o motorista/passageiros deverdo recolher todo o lixo (papel de bala,
garrafa de agua, entre outros) que esteja dentro do carro.

e Certificar-se das boas condicdes do veiculo, sendo que o condutor devera comunicar o
departamento administrativo sobre eventuais necessidades de manuten¢dao para o bom
desempenho do veiculo.

e Nd&o fumar no interior do veiculo, estando ele parado ou em movimento.

e E responsabilidade de o usudrio entregar o carro sem lixo no interior do mesmo.

27.2. InfragGes
Sao responsabilidades do condutor dos veiculos da empresa, no caso de infragdes:

e Responder pela pratica de infragdes de transito.
e Apds a comprovacgdo de infragdo cometida pelo condutor, o mesmo ficara responsavel pela
multa/penalidades.

Rubrica:

Pagina 24 de 29

As informacdes contidas neste documento sdo confidenciais, sigilosas, e estao sujeitas aos direitos de copyright e mecanismos de
protecdo de propriedade intelectual.



PAFIL  politica Organizacional e Etica .

EMPREENDIMENTOS

28. Beneficios e afins

A empresa oferece os seguintes beneficios para seus colaboradores, de acordo com respectiva
convencao coletiva.

e Vale transporte: A disponibilizagao do vale transporte aos colaboradores ocorre de acordo com
a legislagao CLT vigente.

e Vale refeicdo ou alimentagdo: A disponibilizacio do vale refeicdo ou alimentagdo aos
colaboradores para dias efetivamentes trabalhados, sendo estes descontados em folha de
pagamento no valor de 5% do valor total ofertado. Em caso de faltas, atestados superiores ha 1
(um) dia o colaborador ndo fara jus ao valor didrio disponibilizado. O crédito no cartdo sera
disponibilizado todo 52 dia util juntamente com o pagamento. (de acordo com os processos e
politica vigente de Departamento Pessoal).

¢ Plano médico e odontolégico: E oferecido pela empresa o plano médico e odontoldgico aos seus
colaboradores e seus respectivos dependentes (conjuge e filhos até 21 anos), de acordo com os
processos e politica vigente de Departamento Pessoal.
Para os colaboradores que desejarem um plano superior ao oferecido pela Empresa, é possivel
desde que seja descontado também a diferenca.

e Reembolso de quilometragem: E oferecido pela empresa aos seus colaboradores (caso proceda)
o reembolso conforme quilometragem utilizada a trabalho, sendo que este valor segue a politica
de Departamento Pessoal vigente.

e Reembolso de despesas: E oferecido pela empresa aos seus colaboradores (caso proceda) o
reembolso de despesas, sendo que toda e qualquer despesa devera ser comprovada por
recibo/nota fiscal sem emendas ou rasuras, de acordo com os processos e politica vigente de
Departamento Pessoal.

e Adiantamento para viagem: E oferecido pela empresa aos seus colaboradores (caso proceda) o
adiantamento de viagem de acordo com a politica de Departamento Pessoal vigente.

e Seguro de vida: E oferecido aos colaboradores o seguro de vida com valor de capital de acordo
com a politica de Departamento Pessoal vigente.

e Cursos em geral: E oferecido pela empresa aos seus colaboradores (caso proceda) cursos em
geral de acordo com a politica de Recursos Humanos.
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29. Atendimento Telefonico e Presencial

Para os cargos em que sdo necessarias interacdes com atendimento telefénico e presencial
(visitantes, clientes e fornecedores), as seguintes regras e boas praticas deverdo ser seguidas:

Obs.: Todos os procedimentos referentes aos atendimentos telefénico e presencial de clientes e
fornecedores podem ser observados nos seus respectivos processos. Contate o responsdvel pelo
Recursos Humanos para maiores informagoes de como encontrar tais processos.

e Todo e qualquer visitante (podendo ser visitante, cliente e/ou fornecedor) devera se identificar
na recepcao da empresa apresentando-se com um documento oficial.

e Os atendentes deverao estar sempre apresentdveis, ou seja, vestindo roupas discretas e
adequadas, com um bom penteado, unhas feitas e pouca maquiagem para as mulheres.

e Devem sempre apresentar a fisionomia serena ao se recepcionar um visitante, cumprimentando-
o de forma cordial.

e Devem sempre despedir-se do visitante em sua saida.

e Devem sempre ouvir o visitante com muita com atencdo, comunicando-se utilizando palavras
claras e audiveis, buscando melhor atendé-lo.

e Para o encaminhamento deste visitante a um colaborador da empresa, sempre deverd ser
verificado antecipadamente, se o solicitado podera atender o visitante em questao.

e Tentar evitar ao maximo, enquanto atende o visitante:

o Voltar seu olhar para outras situacdes que nao o cliente.

Ser interrompido por outras pessoas.

Atender telefonemas.

Demonstrar irritagcao.

Cacoar do visitante.

Ser desrespeitoso (mascar chicletes, cruzar os bracos, fumar, etc.).

Falar mal da empresa, de um departamento ou de quaisquer empregados.

o O O O O O

30.Contato com a imprensa

Toda e qualquer declaragcao a imprensa devera ser realizada por intermédio do Departamento de
Assessoria de Imprensa, ou caso este ndo exista, pelo membro designado pela Diretoria (porta voz).

Os assuntos tratados e o veiculo de comunica¢gdao combinados devem sempre seguir os objetivos
estratégicos definido pelo respectivo departamento ou Diretoria.
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31. Processos e documentos da empresa

Todas as informacdes sobre as praticas e ferramentas referentes a Gestdo por Processos da

empresa podem ser encontradas no documento “Controle e Armazenamento de Documentos (CAD)”.

* Contate o responsdvel pelo Recursos Humanos para maiores informagdes de como encontrar este
documento.

32. Politica da qualidade de processos

A empresa pode acionar um departamento especializado para realizar a Garantia da Qualidade em
Seus processos organizacionais e documentos, que busca por meio de auditorias de qualidade
periddicas, assegurar a correta execugdo destes processos e documentos vigentes na empresa.

Todos os procedimentos referentes ao projeto de qualidade de empresa podem ser observados
Nos seus respectivos processos.
* Contate o responsdvel pelo Recursos Humanos para maiores informagdes de como encontrar estes
processos.

33. Disposic¢oes gerais

Cada colaborador terd um exemplar do presente documento em sua respectiva pasta (de posse
do Departamento de Recursos Humanos), devendo assind-lo, declarando assim que o entendeu e esta
de acordo com todos os seus termos.

Caso o colaborador necessite consultar este documento, podera a qualquer momento acionar o
responsavel de RH para que o documento possa ser disponibilizado para a consulta.

Os casos omissos ou nao previstos serdao resolvidos pela empresa, a luz da CLT e legislacdo
complementar pertinente.

O presente documento pode ser substituido por outro, sempre que a empresa julgar conveniente,
ou em consequéncia de alteracdo na legislacdo social, sendo notificados todos os impactados por estas
mudancas.
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34. Consideragoes Finais

Esta politica entrard em vigor a partir do momento que a mesma for apresentada aos
colaboradores da empresa.

Declaro ter lido, entendido e concordado com o documento “Politica Organizacional e Etica” da
empresa, sendo que deverei colocd-lo em pratica em sua plenitude.

- , de de
(cidade) (estado) (dd) (més) (ano)

Nome do colaborador

Assinatura do colaborador

O presente documento tem validade permanente.

Colabore com sugestdes para tornar mais agradavel e produtivo o convivio profissional em nossa
empresa.

A Diretoria
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- Controle de revisoes:

Data Versdo Histérico Aprovado por:

20/10/2020 1.0 - Versdo inicial. Helena Medeiros
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