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O Manual de conduta esta disponivel para te integrar no Grupo HCI, estabelecendo a
relagéo entre os empregados e a empresa, regras, comportamentos e formas de agir no dia
a dia.

As informacdes nele contida estendem-se a todos os empregados, sem distingdo de
hierarquia, e estao descritos os principais direitos e deveres contidos na CLT (Consolidacdes
das Leis Trabalhistas).

Sendo assim é dever do empregado cumprir as diregdes durante todo o tempo de duragao
do contrato de trabalho, ndo sendo permitido a ninguém alegar o seu desconhecimento.

1. Admissao
1.1 A admissdo de empregado condiciona-se a exames de selegéo técnica e médica e
mediante a apresentagdo da documentagéo exigida dentro do prazo estabelecido.
1.2 O empregado é admitido em carater experimental (90 dias conforme
avaliagdo do gestor imediato) através do contrato temporario. O contrato temporario
pode ser prorrogado no periodo maximo de 270 dias (9 meses).

2. Atualizacao de Dados Pessoais
2.1 Informar qualquer alteragdo de seu estado civil, militar, aumento ou reducdo de
pessoas da familia e eventual mudanga de residéncia (e entregar uma copia
atualizada) dos mesmos.
As alteracdes devem ser comunicadas ao RH de forma urgente para que haja tempo
habil a serem feitas no sistema da empresa, como por exemplo envio de encargos,
fechamento mensal de folha ou compra de Vale Transporte.

3. Uso do Cracha
3.3 O cracha é fornecido pela empresa. A primeira via é totalmente gratuita. O uso €
obrigatério dentro das dependéncias da empresa e deve sempre estar em local
visivel.
3.4 O departamento de RH devera ser informado imediatamente caso haja perda ou
roubo do cracha.

Atengdo: A emissdo da segunda via do crachéd terd um custo adicional a ser pago pelo
empregado através do débito em folha de pagamento.

4. Horario de Trabalho
4.1 O horario de trabalho estabelecido na HCI COMERCIAL deve ser das 08h as 18h de
segunda a quinta-feira e sexta-feira até as 17h com 1h almogo, podendo, entretanto, ser
alterado conforme necessidade de servigo.
4.2 O horario de trabalho estabelecido na HCI INDUSTRIAL deve ser das 07h as 17h de
segunda a quinta-feira e sexta-feira até as 16h com 1h para almogo, podendo, entretanto,
ser alterado conforme necessidade de servigo.
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4.3 O horério base da empresa é de 44 horas semanais, podendo variar de acordo com
o cargo do empregado, através de contrato ou descrigdo de cargos e salarios.

4.4 Os empregados deverao estar nos respectivos lugares a hora inicial do trabalho (com
uniforme quando o setor exige, e com trajes adequados e em condigdes normais de
higiene).

4.5 Caso tenha a necessidade de sair antes do término da jornada, pedir autorizagéo. Os
empregados ndo poderdo se ausentar do local de trabalho, antes do término da jornada,
salvo se previamente autorizados pelo superior imediato (ida em consultas, saida avisada
por motivo pessoal). Todos os empregados devem preencher a autorizagéo de saida e
entregar na portaria com a assinatura do superior imediato.

5. Horas Extras e Banco de Horas
5.1 Para realizar horas extras é necessario a autorizacdo prévia da gestdo. O empregado
deve realizar a justificativa e entregar em até 2 (dois) dias no RH, para validar as horas
extras.
5.2 O pagamento sera feito de acordo com estabelecido por lei. Temporarios devem ser
pagos em folha, apés a efetivagéo do banco de horas.

6. Ponto Biometria
6.1 Cabe ao colaborador, pessoalmente, marcar o ponto no inicio e término da jornada,
bem como os intervalos para refeicéo e repouso.
6.2 Os eventuais enganos na marcagéo de ponto devem ser comunicados imediatamente
ao Recursos Humanos.
6.3 Todos os empregados, exceto cargo de gestdo, marcam o ponto.
6.4 Nao é permitido ingressar nas filas no ponto eletrénico muito antes do seu
encerramento de expediente. Na fila, ndo promover brincadeiras e algazarra, respeitando
os companheiros de trabalho que estdo em expediente.
6.5 E proibido o registro de ponto e posteriormente a volta dos empregados as areas de
repouso e ou refeitério (café da manha, almogo e/ou saida).
6.6 Respeite o trajeto de entrada e saida das dependéncias da empresa principalmente
durante e/ou ap6s o registro de marcagdes. Na HCI COMERCIAL néo entrar ou sair pela
recepgao.

7. Auséncias, Faitas e Atrasos
7.1 O colaborador que se atrasar ao servigo, sair antes do término da jornada ou faltar
por qualquer motivo, deve justificar ao superior imediato, verbalmente ou por escrito, e
devera comunicar sua auséncia com a antecedéncia minima de 48 horas. No caso de
falta por motivo inesperado, a comunicagéo devera ser feita em até 24 horas.
7.2 A empresa cabe descontar os periodos relativos a atrasos, saidas antecipadas, faltas
ao servico e o consequente repouso semanal, exceto as faltas e auséncias legais.
7.3 As faltas decorrentes de doenca, deveréo ser abonadas através de Atestado medico.
7.4 As faltas, quando n&o abonadas, acarretardo, além da perda do salario
correspondente, a reducéo legal das férias.
7.5 O empregado afastado do trabalho por motivo de doenga por mais de 15 (quinze)
dias, sera obrigatoriamente encaminhado ao INSS.
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7.6 O empregado que deixar de comparecer ao servigo, sem causa justificada por periodo
de 30 (trinta) dias consecutivos, sera eliminado do quadro de funcionarios por abandono
de emprego.

8. Justificativa de Ocorréncia

8.1 Para justificar os eventos apontados acima o empregado devera fazer sua justificativa
de ocorréncia e entregar ao departamento de Recursos Humanos, assinado por ele e
pelo seu supervisor ou responsavel direto. As faltas ilegais, nao justificadas perante a
correspondente chefia, acarretam aplicagéo das penalidades previstas no acordo coletivo
ou CLT.

8.2 As solicitagdes de abono de faltas, somente serédo aceitas, se as justificativas com os
correspondentes documentos de comprovacgao, forem entregues ao RH até 2 (dois) dias
uteis apds a data do inicio da auséncia.

9. Pagamento

9.1 A empresa paga os salarios no 5° (quinto) dia uti do més subsequente.
E o adiantamento de 40% todo dia 20 do més. O salario € depositado em conta corrente.
9.2 Eventuais erros ou diferengas, comunicar ao RH, no primeiro dia util apds o
correspondente pagamento.

9.3 O fechamento do ponto ocorre todo dia 20 do més do pagamento, ou seja, para efeito
de apuragao dos saldos tera como base o apontamento das horas do dia 21 ao dia 20.
As horas extras serao recebidas no 5° (quinto) dia util do més posterior.

10. Beneficios
10.1 A empresa oferece o0s seguintes beneficios:
e Vale transporte, como estipulado por lei o desconto de 6%;
e Convénio Médico para o titular, coparticipagdo e desconto integral para
cada dependente legal;
¢ Assisténcia Odontolégica;
e Vale alimentagéo;
o Refeigéo no local (café da manha e almogo);
e Seguro de vida;
e Kit baby;
e Presente de casamento: um salario-minimo nacional;
e Sesc credencial,
e Parceria com o Eniac;
e Totalpass.



11. Férias

11.1 E concedido ao empregado um periodo de descanso ap6s um ano de trabalho, de
30 dias.

11.2 Esse periodo deve ser programado no inicio do ano e entregue em janeiro,
conforme conversado com o superior imediato e com o RH.

11.3 O empregado pode solicitar a 12 parcela do 13° salario junto as suas férias.

11.4 Para qualquer tipo de alteragéo de férias o empregado devera comunicar o RH com
60 dias de antecedéncia do inicio das férias. As alteragdes serdo efetuadas somente
com autorizagao do Supervisor.

12. Licengas
12.1 A empresa concede ao empregado, licenga de acordo com a CLT ou condi¢bes
mais favoraveis definidas em Acordos, Convengdes Coletivas ou Termos Aditivos, por
motivo de:
e Casamento 5 (cinco) dias corridos;
o Falecimento de cénjuge, ascendente (pais), descendente (filhos) 3 dias corridos, e
demais, 2 (dois) dias conforme CLT,;
e Nascimento de filho 5 (cinco) dias para pais e 120 (cento e vinte) dias para mées.

12.2 Casamento, o empregado deve comunicar, por escrito ao RH, com antecedéncia
minima de 8 (oito) dias.

12.3 Morte de familiar ou nascimento de filho, salvo absoluta impossibilidade, o
empregado deve comunicar ao RH no respectivo dia.

12.4 Em qualquer caso, exige-se comprovagao mediante prova documental (certidao de
nascimento, certiddo de 6bito ou certiddo de casamento).

13. Transferéncias

13.1 Os empregados que exergam cargos de confianga e aqueles cujos contratos de
trabalho contenham clausulas de transferéncia implicita ou explicita, podem ser
transferidos entre unidade comercial e industrial.

13.2 As despesas de transferéncia, por iniciativas da empresa, ficam por sua conta.
13.3 As despesas decorrentes de transferéncia a pedido do empregado ficam a seu
cargo.

14. Seguranga, Higiene e Saude
14.1 N3o é permitido “cortar caminho” pela cerca viva da empresa, pois existe um
desnivel de piso ndo demarcado podendo assim causar acidentes.
14.2 Nao & permitido transitar pelo estacionamento da empresa, lembrando sempre que
existe um trajeto elaborado para os pedestres.
14,3 E obrigatério o uso de EPI's em dreas especificas da empresa. Todos os
empregados tém acesso aos EPI's conforme sua area determina. Caso o empregado
nao estiver usando, sera advertido.
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14.4 Os EPI's devem ser utilizados exclusivamente durante o horario de trabalho.

14.5 E de responsabilidade do empregado, utilizar os EPI's fornecidos e registrados pela
empresa, conforme preconiza a NR 06 item 6.6.1 item A, ndo sendo permitido comprar
EPI's por conta propria, passivel de adverténcia caso seja descumprido.

14.6 E obrigatério devolver os EPI’s recebidos e o uniforme completo quando necessario
a troca ou nos casos de desligamento da empresa.

14.7 E obrigatério o cumprimento e a realizagdo dos exames periddicos nas datas
previamente informadas pela medicina do trabalho, caso nao realize ira gerar
adverténcia ao empregado, além de somente executar as atividades apos a realizagéo
do exame.

14.8 Sé sera permitido operar veiculos ou equipamentos da empresa dentro e fora da
area da contratante quando possuir habilitagdo especifica (CNH), possuir os
treinamentos para utilizacdo e operagao dos equipamentos (evidenciados através de
lista de presenca ou certificados) e ser autorizado e capacitado a utilizar os
equipamentos. A utilizagdo de veiculos ou equipamentos &€ de responsabilidade do
empregado.

14.9 Mantenha o seu local de trabalho limpo e organizado, evitando pilhas de papéis
sobre a mesa bem como residuos de alimentos, lembrando de manter a higiene em
todas as areas da empresa (salas, sala de descanso, areas produtivas, cozinha e
banheiros).

15. Assédio e Abuso
15.1 Conforme assegura a Lei 14.457 Cap. VI, a empresa tem a responsabilidade de
prevenir e combater o assédio sexual e outras formas de violéncias junto a CIPA,
criando um ambiente seguro para os empregados.
15.2 As denlncias podem ser realizadas através do canal de denuncia cac@hci.ind.br;
15.3 Tratativas seréo feitas com descrigéo e sigilo.

16. Meio Ambiente
16.1 Trabalhamos com a abordagem da ESG (Governanga ambiental, social e
corporativa). Contamos com a colaboragdo de todos com a atengdo aos gastos
excessivos com agua, papeéis e energia.
16.2 Em cada departamento a HCI introduziu o espago para reciclagem de papéis e
veiculamos campanhas para conscientizagdo como: diminuigdo do uso de papel,
diminui¢éo de impressdes em excesso ou desnecessarias e utilizagcéo de plataformas
digitais.
16.3 Contamos também com o nosso espago dedicado a promover praticas
sustentaveis, auxiliamos com a reciclagem e com isso apoiamos projetos sociais.

17. Fica impedido de
17.1 Ingressar ou permanecer em setores estranhos ao servico.
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17.2 Utilizar maquinas, computadores, telefones e outros bens da empresa para uso
pessoal, sem autorizagdo do superior. O uso indevido dos equipamentos e das
ferramentas, acesso a sites indevidos (pornografia, jogos, redes sociais e demais
sites) pode acarretar adverténcia e até demissao por justa causa.

17.3 Promover algazarras, brincadeiras e discussGes durante a jornada de

trabalho.

17.4 Propagar ou incitar a insubordinac¢do no trabalho.

17.5 Fazer parte de empresas ou iniciativas que concorram com qualquer atividade da
empresa.

17.6 Usar cartdo de visita profissional ndo autorizado pela empresa; alterar qualquer
imagem e ou texto da empresa sem autorizagdo prévia da area de RH, Marketing
e ou Tl, como assinaturas de e-mail, cartdes de visita e formularios.

17.7 E proibido introduzir pessoas estranhas em qualquer dependéncia da empresa,
sem prévia autorizagdo. Os visitantes somente terdo acesso a recepcao e as salas
de reunides. Nas dependéncias internas da empresa somente fornecedores,
inspetores e clientes devidamente identificados, autorizados e acompanhados por
um colaborador, ou seja, os visitantes ndo devem circular nas dependéncias da
empresa sem o acompanhamento de um colaborador.

17.8 E proibido a associagdo da marca e ou produto da empresa com manifestagdes
de racismo, alcoolismo, religido, pedofiia e quaisquer outras que sejam
subentendidas pela empresa como forma de difamar a sua imagem, cabendo
medidas sérias e rigidas quanto a puni¢cdo ao descumprimento desta clausula.

17.9 Circular listas, abaixo assinados ou promover sorteios, apostas e rifas para
qualquer fim, ressalvados os casos expressamente autorizados.

17.10Introduzir bebidas alcodlicas na empresa ou delas fazer uso durante o horario de
trabalho. E terminantemente proibido a entrada nas dependéncias da empresa de
funcionarios ou pessoas que estejam alcoolizadas ou sob efeito de drogas.

17.11Portar armas de fogo, arma branca ou outra qualquer.

17.12N4ao é permitido utilizar o aparelho celular, smartphones, tablets e similares nas
dependéncias da empresa ou banheiros, seja realizando ou recebendo chamadas,
interagindo com redes sociais, salvo em caso de o uso ser inerente para as
atividades e fungdes.

17.13 Nao utilizar fone de ouvido nas dependéncias da empresa no horario de
expediente.

17.14 Com relagdo a vestimenta, os colaboradores durante sua jornada de trabalho
representam a imagem da empresa e por esta razo ndo € permitido a utilizagao
de boné, bermuda, calgca de moletom, chinelo, camisetas regata, camisetas de
times de futebol, saias curtas, decotes, roupas rasgadas e com transparéncias,
evitando exposicdes desnecessarias. Cabe ao gestor da area avaliar se o
colaborador esta adequadamente trajado a imagem da empresa. Utilize o bom
senso em relagdo a vestimenta e acessoérios no ambiente de trabalho.
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18. Confidencialidade

19.

20.

21.

22.

18.1 As informagbes obtidas em fungdo ao cargo do empregado sdo consideradas
sigilosas, independente da natureza (comercial, técnica, administrativa, lista de clientes,
segredos de negdcios, tecnologia, propriedades intelectuais e quaisquer outras
informagdes relacionadas ao Grupo HCI). Esta confidencialidade durara até mesmo
depois do término de contrato de trabalho com o Grupo HCI.

18.2 Transmitir ou compartilhar qualquer tipo de documento, arquivo, certiddo,
projetos, e-mails, entre outros, seja para e-mails pessoais, corporativos, drive, redes
sociais ou Whatsapp, sem consentimento ou necessidade de trabalho.

Café da manha / Maquina de Café

19.1 O café da manha se inicia uma hora antes do inicio do expediente (ndo sendo
permitido tomar café apds o inicio da jornada de trabalho). A marcagéo de ponto deve
ser feita posterior ao horario do café da manha.

19.2 A empresa néo estipula horario para consumo de café e cha, na maquina de café,
porém, pedimos para usar o bom senso. Caso sejam detectados abusos, sejam de
tempo, barulho ou desperdicios, a empresa se obrigara a mudar a politica.

Principios éticos

20.1 A empresa orienta seus empregados no sentido de ndo oferecer ou receber
propinas ou incentivos financeiros ilicitos nas suas relagées comerciais com clientes e
fornecedores, considerando essa pratica inaceitdvel com os valores nos quais ela
acredita e pratica.

20.2 Os brindes em datas especificas de confraternizagdo, como por exemplo pascoa,
natal e ano novo, s6 serdo aceitos mediante conhecimento e aprovagéo da diretoria.

Gestao de Consequéncias
21.1 O empregado que n&o seguir as normas e orientagdes da empresa, esta sujeito a
penalidade conforme preceitua o art.482 da CLT. (Consolidagdes das leis do trabalho).

Penalidades

22.1 Aos empregados transgressores das normas deste Regulamento, aplicam-se as
penalidades seguintes:

e Adverténcia verbal,

e Adverténcia escrita;

e Suspensao;

e Demissao por justa causa.

22.2 As penalidades sao aplicadas segundo a gravidade da transgressao, pela area do
RH.

22.3 As respectivas chefias elaboram relatério escrito e circunstanciado aos casos de
demissao por justa causa.
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Consideragoes Finais

O empregado devera ler o presente regulamento e manter uma copia consigo, para consulta
periédica. O mesmo, e suas possiveis atualizages, estardo disponiveis para todos os
colaboradores em nossa INTRANET e divulgados em mural digital e e-mail corporativo.

E de responsabilidade do RH divulgar e orientar a todos os funcionarios quanto ao
atendimento a esse manual.

Fica a cargo dos gestores imediatos tomar as providéncias necessarias para que 0s
subordinados apliquem este codigo de conduta.

Os desvios serdo avaliados e serdo possiveis de adverténcias, sejam elas verbais, escritas
ou até mesmo demissao por justa causa.

O presente manual sera entregue no ato da admisséo e sera substituido sempre que houver
qualquer reviséo.

A empresa espera que vocé seja ético, ou seja, que vocé pense e execute as orientagdes
de maneira correta, de acordo com os valores estabelecidos.

Sua responsabilidade & desenvolver um bom trabalho no qual foi designado, além de
atender,

entender e cooperar com seus colegas de trabalho. Fornecedores e clientes sdo essenciais
para v&

desempenhar um bor trabalhba.w
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Ivana Carvalho
Gerente de Recursos Humanos




