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NOSSA HISTORIA

A Tritec iniciou suas atividades no dia 02 de janeiro de 1990. No mesmo ano, os trés sécios adquiriram
uma injetora usada em um pequeno galpdo alugado de 200 m? e deram inicio a fabricacdo de embalagens
pldsticas.

Hoje nossa sede possui pouco mais de 60.000 m? e com 11.000 m? de area construida, a Tritec € uma
empresa brasileira que atua na fabricacdo de pecgas plasticas utilizando quatro tecnologias, sendo elas,
termoformagem, injecdo, extrusdo e sopro. A realidade da empresa é produzir o que ha de mais moderno em
embalagens feitas a partir de polipropileno, polietileno, policarbonato, entre outros.

Além de atender o mercado nacional, a Tritec exporta seus produtos para Argentina, Paraguai, Uruguai,
Chile, Bolivia, Colémbia, Venezuela, Panama, Porto Rico, México, Honduras, Suriname, Nicardgua, Republica

Dominicana, Estados Unidos, Portugal, Angola, Libéria e Filipinas.

NOSSOS PRODUTOS
EMBALAGENS - FRIGORIFICO — PRODUTIVO

A Tritec produz as mais variadas embalagens e tem em seu portfdlio clientes como as empresas: O

Boticdrio, Avon, Kraft, Nestlé, Aurora, Grupo BRF, Unilever, Kimberly, Danone e Nestlé.

EMBALAGEM




PROMOCIONAL

A linha promocional desenvolve projetos especiais, para clientes como: Johnson & Johnson, Royal Canin,

Kimberly, P&G, Unilever, Kraft e Nestlé.

PROMOCIONAL

UTILIDADE DOMESTICA

A linha utilidades domésticas possui uma infinidade de produtos para cozinha como potes, copos, jarras,

cestos, caixas organizadoras, linha baby, linha Kids, higiene e limpeza.




INTRODUCAO

Ciente de nossa responsabilidade como fabricante de produtos plasticos, divulgaremos nosso Manual de
Principios de Negdcios, Conduta e Etica. Este manual tem como objetivo alinhar as politicas da empresa,
relacionadas a questGes éticas, de meio ambiente, de saude e de seguranca, sendo de conhecimento de
todos os diretores, funciondrios, representantes, parceiros e prestadores de servicos da Empresa Tritec,

bem como de seus clientes.

O manual de ética é o instrumento de explicitacdo dos valores e principios éticos da empresa. Serve para
orientar agBes e nortear a postura da empresa nas interagdes com os diferentes publicos. Contribui para
reduzir as ambiguidades e interpretacGes pessoais em torno dos principios e valores que devem ser
respeitados por todos. Este manual é pautado nos principios da legalidade, impessoalidade, transparéncia
e responsabilidade corporativa. A Tritec compreende que todos os seus gestores e funcionarios sdo
responsaveis pela disseminacdo dos principios e valores deste manual, que norteard a conduta da

Empresa.
COMPROMISSO COM NOSSO PUBLICO INTERNO

Buscamos respeitar a individualidade de cada um e cultivar relagbes transparentes, fundamentais em
principios basicos de ética e relacionamento. A Tritec é uma empresa comprometida com a igualdade de
oportunidades de trabalho para todos e com as praticas trabalhistas ndo discriminatérias. Valorizamos o
desenvolvimento de nossos profissionais e reconhecemos as pessoas com base nos resultados e metas

alcancados. Ndo toleramos qualquer favoritismo ou discriminagdo contra qualquer profissional.

Incentivamos uma postura de respeito e colaboragdao entre os profissionais de forma a assegurar um
ambiente interno positivo para o crescimento dos negdcios.

Respeitamos a confidencialidade e a privacidade de nossos empregados na conducdo de assuntos
particulares, desde que estes ndo prejudiquem a imagem ou os interesses da empresa.

Consideramos os direitos individuais legitimos e os respeitamos, porém, ndo toleramos de forma alguma
tentativas de assédio moral e sexual. Ndo permitimos drogas ilicitas, bebidas alcodlicas ou armas de

qualguer natureza, sendo estas consideradas infragOes graves e sujeitas a sang¢des trabalhistas e penais.

BPF & CERTIFICACAO

BPF - BOAS PRATICAS DE FABRICAGAO: S3o um conjunto de medidas que devem ser aplicadas em toda
cadeia produtiva de alimentos (no nosso caso as embalagens) para garantir a seguranca sob o ponto de

vista das condig¢des de higiene.

O QUE E CONTAMINAGAO? E a presenca de substancias ou agentes estranhos. Pode ser:




v

QUIMICA - Causada pela presenca de agente quimico. Exemplo: Graxa, 6leo, produtos de limpeza,

entre outros.

FISICA - Causada pela presenca de um corpo estranho. Exemplo: Cabelos, pelos, insetos, pedacos de
madeira, pedacgos de metal, fragmentos de vidro, pedacos de plastico, unhas, curativos (band-aid) e

adornos (brincos, reldgio, pulseiras, anéis, correntes, piercings, esmalte das unhas).

BIOLOGICA - Causada por microrganismos, seres vivos invisiveis a olho nu. Vivem no ser humano, na
agua, na terra, em objetos em geral e se reproduzem rapidamente. Exemplo: Lavagem incorreta das

maos ou ndo lavagem das mesmas, falta de higienizacdo ou higienizacao incorreta dos equipamentos.

Obrigag6es do BPF: Lavagem das maos sempre que for adentrar a fabrica / Utilizacdo do rolinho adesivo

antes de adentrar a fabrica.

Em Dezembro/2020 a Tritec conquistou a Certificagdo FSSC 22000 para Fabricagdo de Embalagens

Plasticas Injetadas e Termoformadas para Industria Alimenticia, que é um processo de certificacdo

completo para sistemas de gestdo de seguranca de alimentos, traduzindo significa CERTIFICACAO DE

SISTEMA DE SEGURANCA ALIMENTAR. Tem o objetivo de monitorar e garantir a producgao e distribuicdo de

alimentos com seguranca e qualidade, tanto para consumo humano, quanto para animais.

A norma é aplicada em geral:

v
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Produtos horticolas (cogumelos, azeitonas, alcaparras, abobrinhas, abdboras e etc);

Produtos de origem animal (bovinos, suinos, aves e peixes);

Produtos com vida util longa em temperatura ambiente (mel, vinagre, molho de soja e etc);
Ingredientes alimentares (arroz expandido, grdos, proteinas texturizadas, extratos de frutas e etc);

Fabricantes de embalagens para alimentos (o que é produzido pela Tritec).

POLITICA DO SISTEMA DE GESTAO

“Produzir e comercializar produtos e embalagens pldsticas respeitando nosso compromisso com a qualidade,

seguran¢a de alimentos e meio ambiente, buscando a melhoria continua do SGSA e SGQ levando em

consideragdo a comunicagdo interna e externa, as competéncias necessdrias e novas tecnologias. Atender

aos requisitos legais, satisfacdo dos clientes, acionistas, colaboradores, as demais partes interessadas e os

principios éticos. Investir em pesquisa e desenvolvimento de novas matérias primas e sustentabilidade de

nossos produtos e servigos.” Maio/2021 - Reviséio 09.



https://www.clextral.com/pt-br/food-feed-por/food-por/proteina-texturizada/

MISSAO
Desenvolver produtos pldsticos com alto padrao de qualidade e seguranca, investindo
continuamente em tecnologia, inovagao e logistica reversa com menor comprometimento de recursos
naturais.
VISAO
Ser uma empresa de classe mundial posicionada como organiza¢do que contribui integralmente
para a sustentabilidade das cadeias de valor onde atua, possibilitando retorno dos seus produtos a

atividade econémica com o melhoramento de indicadores de qualidade socioambiental.

VALORES
Etica como valor central do relacionamento com todos os integrantes da cadeia de valor;
Sustentabilidade como valor central do relacionamento com o ambiente e seus limites;
Inovacdo como valor central para a criacdo de negdcios sustentaveis;
Trabalho como valor central para a emancipacao social e econdmica das pessoas;

Qualidade como um valor central para as atividades produtivas desenvolvidas.

Esse principio se materializa pela preservacdo da individualidade e privacidade, ndo admitindo a pratica de
quaisquer atos discriminatérios, tais como origem, condi¢do social, posicdo hierarquica, grau de escolaridade,
religido, crenca ou filosofia de vida, deficiéncia, cor, raca, sexo, estado civil, situacdo familiar, ideologia politica
ou associacdo com entidades de classe.

CONFLITO DE INTERESSES

Surge quando nossos interesses ou atividades pessoais influenciam ou parecem influenciar nossa
capacidade de agir para o melhor resultado da empresa. Evite entrar em uma situagdao conflitante.
Algumas situagdes que poderiam causar um conflito de interesse incluem fazer negdcios com amigos e
familiares, ter interesse financeiro em outra empresa da nossa industria ou do nosso ramo, ter um
segundo emprego ou gerenciar negdcio proprio que conflite com os negdcios da Tritec, servir como diretor
ou lider de outra empresa. Todo colaborador devera informar qualquer conflito de interesses real ou
potencial e discuti-lo com seu superior hierdrquico para que seja apreciado pela Diretoria da area e pela
area de Recursos Humanos. Uma situacdo de conflito de interesses ndo é necessariamente uma violagdo a

este Manual, mas a omissdao em comunicar tal conflito € uma violagao.
CANAL DE COMUNICACAO

A Tritec incentiva e mantém boas relacdes de trabalho por meio de compreensdo, cooperacdo, harmonia e

respeito em todos os niveis, sempre considerando os direitos e os deveres de cada parte.




Assegura aos clientes, funciondrios, fornecedores e prestadores de servigo o direito de solicitar e sugerir
solugdes para mal entendido ou praticas das quais a Tritec repudia, como, corrupgao e suborno, a fim de
melhorar as condi¢Ges de trabalho e as relagdes sociais na empresa e fora dela. Disponibilizamos assim,

contato através do e-mail ouvidoria@tritec.ind.br para possiveis denuncias.

Comunicar uma preocupacao relacionada com a integridade é uma demonstracdo de comprometimento e
preocupacdo com a Empresa e os demais envolvidos no processo. Ndo é necessario ter completa certeza
de que uma violagdo ocorreu, mas é necessario comunicar uma situagdo em que, aparentemente, 0s
principios e as politicas da Tritec ndo estejam sendo seguidos. Nesse processo, a confidencialidade é
respeitada e sua identidade e as informacGes prestadas ndo serdao compartilhadas, sendo ainda possivel
optar pela comunicacdo andnima. E terminantemente proibida a pratica de retaliacdo contra qualquer
pessoa por ter informado uma preocupacdo a respeito da integridade relacionada a Tritec. A pratica de
retaliacdo é sujeita a medidas disciplinares que podem resultar, inclusive, no desligamento do funciondrio

ou encerramento de um contrato.
CONFIDENCIALIDADE / PRIVACIDADE DE DADOS

A Tritec preza pela protecdo das informacdes coletadas e mantidas sobre clientes, consumidores,
fornecedores e funciondrios. Portanto, detendo de informacbes da empresa deverd zelar pela protecdo e
privacidade das mesmas, cumprindo com procedimentos, leis de privacidade e prote¢dao de dados.
Oferecer produtos e servicos de qualidade, com tecnologia avangada, num padrdao de atendimento
transparente, eficiente, eficaz, cortés e respeitoso, visando a plena satisfagdo dos seus clientes e

consumidores.
DIVERSIDADE, DISCRIMINACAO E ASSEDIO

A Tritec sempre teve uma postura aberta a abordagens novas e diferentes. A diversidade oferece
vantagens, mas também exige uma gestdo cuidadosa, para que se evitem mal-entendidos e conflitos.
Valorizamos e gerimos a diversidade por meio de um ambiente inclusivo, uma vez que estamos
convencidos de que isso é fundamental para promover a inovagdo e motivar o comprometimento dos
funcionarios. A variedade de origens, culturas, linguas, ideias e pensamentos do nosso pessoal nos ajuda a
manter uma vantagem competitiva.

A Tritec respeita e promove a diversidade e combate todas as formas de preconceito e discriminagao, por
meio de politica transparente de admissdo, treinamento, promog¢do na carreira, ascensdo a cargos e
demissdao. Nenhum empregado recebera tratamento discriminatério em consequéncia de sua raga, cor de
pele, origem étnica, nacionalidade, posicdo social, idade, religido, género, orientacdo sexual, estética
pessoal, condicdo fisica, mental ou psiquica, estado civil, opinido, conviccdo politica, ou qualquer outro

fator de diferenciacao individual.



mailto:ouvidoria@tritec.ind.br

TRABALHO INFANTIL E TRABALHO ESCRAVO
A Tritec ndo admite o uso da mao de obra infantil e o trabalho para menores de 16 anos, salvo mediante
contratacdo especial através do Programa de Aprendizagem “Jovem Aprendiz” (adolescente/jovem com
idade entre 14 e 24 anos, na forma da legislacdo especial aplicavel).

A Tritec proibe nas relacdes com Fornecedores, Prestadores de Servicos e Parceiros de Negdcios o
trabalho infantil e a exploragdo do trabalho escravo ou forcado mediante intimidacdo e/ou ndo
remunerado.

SAUDE E SEGURANGA NO TRABALHO (SST)
A Tritec preza e proporciona aos funciondrios um ambiente de trabalho sadio, harmonioso, seguro e
saudavel. Nenhum trabalho pode ser executado sem a devida avaliacdo dos aspectos relativos a Seguranca
e Saude dos funciondrios, nem qualquer razao, seja urgéncia, importancia ou qualquer outra poderd ser
alegada para justificar o ndo cumprimento dos requisitos de SST. Temos um planejamento anual fidedigno
e asseguramos que as metas relacionadas a Saude Ocupacional estdo sendo atingidas e estdo vinculadas a

estratégia empresarial.

NAS RELAGOES COM ORGAOS GOVERNAMENTAIS, REGULADORES E ATIVIDADES POLITICOS PARTIDARIOS

Entendemos que esse tipo de aproximacdo deve ser embasado em atitudes profissionais e corretas.
Qualquer forma de pressdo ou solicitacdo de agentes publicos, que ndo corresponda a essa definicdo, deve

ser refutada e imediatamente comunicada a direcdo da empresa.

Cumprimos a legislagdo do pais onde atuamos e esperamos o mesmo comportamento de nossos
profissionais. Consideramos legitimo, entretanto, contestar medidas legais ou fiscais abusivas,
discriminatdrias ou incorretas, por meio de a¢des administrativas ou juridicas nos poderes competentes.

N3o exercemos atividades politicas, e cada profissional que desejar participar desse processo deve fazé-lo
individualmente, sem envolver nome ou recursos da empresa. Qualquer atividade politica realizada por

nossos profissionais deve ocorrer fora do ambiente de trabalho e das horas de expediente.

CONTROLE DE INTEGRIDADE
Especifico para prevengao, deteccdo e remediagdo dos atos lesivos em uma época em que escandalos de
corrupgao estdo envolvendo grandes empresas brasileiras, a busca por melhores servigos aumentaram no
pais. A legislacdo brasileira anticorrupgdo prevé que todas as empresas, independente de seu tamanho,
devam ter um programa de integridade.
Quando hd um planejamento e uma execuc¢dao bem realizada, a empresa reduz o risco de se prejudicar e

manchar sua reputacdo em relacdo a clientes e parceiros. A forma de controle da Tritec é ter o apoio direto
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da alta administracdo e analisar as lacunas no controle de contratacao e qualificacdo de fornecedores e
terceiros.
CONCLUSAO
Desde o inicio das atividades da Tritec, sempre prezamos pelo didlogo e a for¢a do trabalho, conseguimos
conquistar a confianga de nossos clientes e parceiros, resultado da firmeza das nossas a¢Ges e seriedade
qgue devotamos ao trabalho.
As pessoas sdo um dos nossos principais ativos. Valorizamos o individuo quanto as suas caracteristicas,
preferéncias e interesses, e procuramos personalizar o tratamento, acolhendo cada um de forma unica,
pois acreditamos que orientagdes bem administradas podem contribuir para uma sociedade mais justa.
Se vocé sentir alguma dificuldade para interpretar o Manual de Principios de Negécios, Conduta e Etica ou
possuir alguma duvida sobre como agir em determinada circunstancia, ndo hesite em nos questionar.
Haja da mesma forma se souber de qualquer atitude que contrarie os principios aqui explicitados ou de
qgualquer intimidacdo ou ofensa a profissionais, clientes, fornecedores e visitantes, por meio de
declaragdes, atos, textos ou imagens. Manter um canal aberto de comunicacdo também faz parte de nossos
principios.
A QUEM O MANUAL DE PRINCIPIOS E CONDUTA ETICA SE APLICA
A todas as pessoas que trabalham na empresa, independentemente de cargo e fun¢do. Aos prestadores de
servicos, fornecedores, clientes e parceiros.
As atividades da Tritec em relacdo ao poder publico, ao meio ambiente, a comunidade onde esta presente e
com a sociedade em geral.
O COMITE DE ETICA DA TRITEC
O Comité é subordinado ao Presidente. E composto pela Presidéncia, Diretores, Gerentes e Coordenadores de
cada 4rea da empresa. Cabe a esse comité a divulgacdo do Manual de Principios de Negdcios, Conduta e Etica

da Tritec, bem como as devidas san¢des no caso do ndo cumprimento do que nossos principios determinam.

RELACAO COM OS VISITANTES
A seguranca dos visitantes é de responsabilidade da empresa, logo, do profissional que agenda e recebe
as pessoas. Por isso, precisamos ter aten¢do redobrada quanto as regras de seguranca para que ndo acontega
nenhum imprevisto com seu visitante. Para tanto, criamos o Manual do Visitante, que é entregue a todos os

visitantes na sua chegada a Tritec.

11




Manualdo VISITANTE

Seja Bem-Vindo a Tritec!
CaroVisitante, para sua maior S2gUranca, criamaos este manual.
Contamos com a sua colaboracdo para o cumprimento dos seguintes itens:

IMPORTANTE

scindnvel;

ocoidads maxima ds 10Km;

ocal, indo ate o ponto de encontro |PORTARIA).

} ALCOOL EM GEL

=)

Inlzls

storic 2 higienizacio das m3os 3o entrar nos setorss.

-4

LI}

RESPEITO AOS BENS DA EMPRESA

Cada profissional da Tritec é responsavel pelo uso correto e pela guarda dos bens da organizacdo, que ndo

devem ser utilizados em beneficio pessoal.

Entre esses bens e ativos estdo imdveis, equipamentos, instalagdes, planos de negdcios, informagdes técnicas

e de mercado, programas de computador, modelos de produtos, correspondéncias, relatérios e outros

documentos e objetos que fagam parte do patrimonio da Tritec.

A apropria¢do ou a utilizacdo indevida de qualquer desses bens e sua cdpia, venda ou distribuicdo a terceiros

sdo infragGes graves, que podem acarretar san¢des trabalhistas ou penais.
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O profissional que venha a ter conhecimento de informagdes que ndo sdo publicas deve manté-las
confidenciais. O uso de informacdes privilegiadas em beneficio pessoal ou de terceiros é crime, sujeito a
sancOes trabalhistas e penais.

Os recursos tecnoldgicos (software, Skype e internet) sdo de uso exclusivo para as atividades relacionadas aos

negocios da empresa. O uso dos mesmos é monitorado.

NAS RELACOES COM O SINDICATO

A Tritec reconhece o direito de livre associacdo de seus empregados, respeita e valoriza sua participacdo em
sindicatos e ndo pratica qualquer tipo de discriminacdo negativa com relacdo a seus empregados

sindicalizados.

A Tritec reconhece a legitimidade dos sindicatos e respeita suas iniciativas e praticas. Estamos sempre
dispostos a dialogar em qualquer situacdo, buscando solugdes que atendam a todos os envolvidos.
As contribuicGes da Tritec e de seus empregados aos sindicatos, espontaneas ou compulsdrias, sdo as previstas

pela legislacdo brasileira.

NAS RELACOES DE CONFIDENCIALIDADE COM CLIENTES, CONSUMIDORES, FORNECEDORES, PRESTADORES
DE SERVICO E PARCEIROS DE NEGOCIO

Oferecer produtos e servicos de qualidade, com tecnologia avangada, num padrdo de atendimento
transparente, eficaz, cortés e respeitoso, visando a plena satisfacdo dos seus clientes e consumidores, para a

manutengdo de relacionamentos duradouros.

Selecionar e contratar fornecedores e prestadores de servigos baseando-se em critérios estritamente legais e
sigilosos com técnicos de qualidade, custo e pontualidade, exigir um perfil ético em suas praticas de gestdo e
de responsabilidade social e ambiental. Recusando praticas de concorréncia desleal, trabalho infantil, trabalho
forgado ou compulsdrio, e outras praticas contrarias aos principios deste manual, inclusive na cadeia produtiva
de tais fornecedores.

NAS RELACOES COM A COMUNIDADE E O MEIO AMBIENTE

Todas as nossas atividades sdo realizadas em obediéncia a legislagdo e as normas ambientais, buscando
adicionalmente a otimizacdo no uso de recursos naturais e a preserva¢do da natureza. Buscando convergir os

objetivos empresariais para os anseios e interesses da comunidade em que atuamos.

Manter um sistema de gestdao ambiental, identificando seus aspectos e impactos ambientais definindo acdes
para tende-los na melhoria continua de seus processos, incluindo a cadeia produtiva e promover acdes

internas e externas de conscientizacao ambiental.
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NAS RELACOES COM A IMPRENSA
A Tritec considera que os veiculos de comunica¢do impressa (jornais e revistas) e eletronica (radio, TV,
internet) exercem papel importante como canais sociais de informacdo. Assim, sempre que possivel,
estaremos abertos a atender as solicitacGes de jornalistas.
As informacGes divulgadas pelos veiculos de comunica¢do tem influéncia na formacdo da imagem de nossa
empresa e, por essa razao, mantemos um trabalho centralizado para garantir adequada percepgao.
As declara¢gGes em nome da Tritec sé poderdo ser feitas pelo Presidente e pelos Diretores. Se for necessario,
caberd a eles delegar a outros a responsabilidade de atender os veiculos de comunicagdo.

Nenhuma declaracdo pode ser dada sem o consentimento da diretoria da empresa.

CANAL DE COMUNICACAO INTERNO
Outros canais apropriados que a TRITEC coloca a sua disposi¢do sdo: o superior imediato (encarregado), o
Coordenador, a Geréncia, o setor de Recursos Humanos e a Diretoria. Criamos também a “Caixa de Opinides”,
gue fica dentro do refeitdrio possibilitando a todos o féacil acesso, e o direito ao sigilo das informacdes e a
contribuicdo deixada. L4 os funciondrios podem contribuir com suas sugestdes, criticas e elogios sem ser
necessaria a identificacdo. A cada més responderemos os questionamentos e disponibilizaremos as respostas

através dos murais.
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RECURSOS HUMANOS
INTEGRACAO COM O FUNCIONARIO

A partir de agora vocé faz parte da Equipe TRITEC, o que é muito importante para nds. Sua integracao serd
feita pela area de Recursos Humanos, pelo seu superior imediato e colegas de trabalho.

Este manual tem objetivo de mostrar nossa Politica de Recursos Humanos, nele vocé vai encontrar
informacgdes sobre remuneracao, beneficios, normas de trabalho, suas responsabilidades, treinamentos como
de BPF, 5’S, No¢Oes de Qualidade, Seguranca do Trabalho e algumas dicas e canais de comunicacao.
Desejamos sucesso e que com seu empenho, for¢ca de vontade, conhecimento e habilidade somados ao apoio

da TRITEC, vocé atinja seus objetivos profissionais, pessoais e as metas da empresa.

Tem por objetivo proporcionar um ambiente de trabalho sadio, harmonioso e seguro, onde os funcionarios
sintam prazer em trabalhar e encontrem reconhecimento, de modo que possam se desenvolver

profissionalmente.

A TRITEC oferece treinamento adequado, proporcionando, sempre que possivel, o aproveitamento interno no
preenchimento das vagas existentes e oferecendo beneficios e salarios compativeis com as praticas de
mercado de seu segmento industrial.

A TRITEC entende que esta é a principal maneira de um profissional obter, com seu trabalho, satisfacdo
pessoal e recompensa material, ao longo do tempo.

O processo de selecdo leva em consideracdo o aproveitamento interno — aproveitamento de funcionarios
capacitados e/ou com potencial de crescimento. Qualquer funcionario que se julgar habilitado a preencher
uma vaga disponivel, desde que atenda as exigéncias minimas para aquele cargo, poderd candidatar-se ao
processo de selecdo, concorrendo com outros funciondrios que tenham se candidatado e com eventuais
candidatos externos, quando for o caso.

O Departamento de Recursos Humanos administra a politica e a estrutura de cargos e salarios, procurando
manter um equilibrio entre os saldrios pagos, para os diferentes cargos de seu quadro de pessoal, e os salarios
médios de mercado, e aplicando o acordo coletivo da categoria.

Neste setor sdo administrados todos os registros e controles de cada funciondrio e beneficios que a TRITEC

oferece e também aqueles decorrentes de legislacdo pertinente.
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FOR

ADMISSOES, INFORMAGCOES IMPORTATES E
DADOS CADASTRAIS DOS FUNCIONARIOS

A Tritec adotou como conduta a ndo contratacdo de familiares, ou seja, esposo(a), irmdos, mae, pai e
filhos(as), indiferente do setor ou horario de trabalho. Essa conduta é tomada desde a Presidéncia da empresa
até aos demais cargos. Ao ser admitido na TRITEC, varias informacdes sdo registradas na sua ficha admissional
e qualquer alteragdo dessas informagdes, como mudanga de enderego, estado civil, divércio, nascimento/dbito

de filho(a), adogdo, conclusdo de curso dentre outras alteracoes devem ser comunicadas ao RH.

SALARIO

Serd garantido aos integrantes dessa categoria profissional anualmente um reajuste salarial a incidir sobre
os salarios pagos ou devidos. A empresa deve fornecer obrigatoriamente a seus empregados, folha de
pagamento ou algum documento equivalente contendo a discriminacdo de todos os valores pagos e

descontados.

O Pagamento do Salario é creditado em conta saldrio no Banco Santander

e efetuado sempre no 12 dia util do més.

132 SALARIO

O valor do adiantamento do 132 saldrio correspondera a metade do saldrio recebido, sendo pago
proporcionalmente ao tempo de servigo do empregado.

Quando na composicdo do salario do empregado envolver parte varidvel, deverd ser calculada a média. A
primeira parcela do 132 salario deve ser paga até dia 30/11 do atual ano e a segunda parcela até dia 20/12 do
atual ano.

A data do pagamento é informada aos funcionarios através de anuncio nos murais da empresa e e-mails,

possibilitando assim que todos fiqguem cientes.
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Ao empregado que entrar em gozo de férias serd concedida a antecipagdo de 50% (cinquenta por cento) do
132 saldrio previsto em Lei, independentemente de aviso prévio de requerimento, salvo se o trabalhador ndo o

desejar.

CONTRIBUIGAO CONFEDERATIVA ASSISTENCIAL

Também chamada de taxa negocial, a contribuicdo assistencial custeia as despesas dos sindicatos com as
campanhas salariais. E estabelecida por meio de acordo ou convengdo coletiva de trabalho e serve para
custear a participacdo do sindicato nas negociacdes salariais.

Conforme cldusula sindical todos os empregados associados ou ndo ao sindicato sofrerdo desconto, a titulo de
contribuicdo assistencial/confederativa, conforme acordado em assembleia e fixado na convengdo coletiva
sindical.

Todo empregado tem direito de oposicdo ao desconto. Para isso ele precisa comparecer pessoalmente no
sindicato no prazo de até 10 (dez) dias apds a realizacdo da Assembleia Geral de aprovacdo da pauta de

reivindicagdes. A data é sempre informada pelo Sindicato.

CONTRIBUICAO

SINDICAL

A contribuigdo sindical é um valor pago por todos os trabalhadores que quiserem contribuir com o sindicato de
sua categoria, econdmica (empresa) ou profissional (empregado), ou de uma profissdo liberal,

independentemente de serem ou ndo associado a um Sindicato.
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FOR

LICENCA

MATERNIDADE

03

A funcionaria gestante terd direito a uma licenca/afastamento de 120 dias, pode ser contado a partir do
nascimento do bebé ou através de atestado médico afastando a funcionaria (o mesmo deve ter assinatura do
médico, com carimbo e N2 do CRM). Durante este periodo receberd seu salario integral, com os descontos
devidos. A estabilidade da gestante é de 180 dias a partir da data do nascimento da crianca. Até que o bebé
complete 06 meses de vida e a mae estiver amamentando no peito, a funcionaria tem direito a Horas
Amamentacdo. A CLT estabelece que durante a jornada de trabalho a mae tenha dois descansos especiais de

meia hora em cada periodo ou uma hora do final da jornada para amamentacao.

LICENCA PATERNIDADE

A licenga paternidade é um direito garantido por lei. O funciondrio pode faltar ao trabalho sem prejuizo de
remuneragdo em decorréncia do nascimento do filho (a). Para o funcionario que se tornar pai, terd uma licenca

de 05 dias uteis de trabalho.

Para o funcionario (a) que se casar no Civil, terd uma licenca de 03 (trés) dias Uteis de trabalho. Sdo os trés
subsequentes ao do casamento. Os funciondrios que se casam durante as férias ndo tém direito a licenca

porque o objetivo da folga para usufruir da lua-de-mel que ja foi atingida pelas férias.
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SALARIO FAMILIA

O salario familia é um beneficio concedido aos trabalhadores que possuem filhos, enteados e tutelados que

tenham até 14 anos de idade, mas se forem invalidos, o beneficio é concedido independente da idade, sendo

as condicGes estabelecidas pelo INSS e mediante apresentacdo dos documentos.

FERIAS

Apds 12 meses de servigo, o funciondrio tera direito a férias que serdo concedidas, a critério da empresa, nos

12 meses subsequentes ao periodo aquisitivo. Todo empregado terd direito anualmente ao gozo de um

periodo de férias com pelo menos 1/3 (um terco) a mais do que o saldrio normal.

O empregado tera direito ao gozo das férias, na seguinte condigdo:

30 (trinta) dias corridos, quando nao houver faltas sem justificativa ao servico por mais de 5 (cinco) vezes;
24 (vinte quatro) dias corridos, quando houver de 06 (seis) a 14 (quatorze) faltas injustificadas;
18 (dezoito) dias corridos, quando houver de 15 (quinze) a 23 (vinte trés) dias de faltas injustificadas;

12 (doze) dias corridos, quando houver de 24 (vinte quatro) a 32 (trinta e duas) de faltas injustificadas.

Quem perde o direito de gozo de férias:

Quando faltar mais de 33 (trinta e trés) dias corridos;
Estiver afastado por acidente do trabalho ou auxilio doencga por mais de 180 (cento e oitenta) dias, embora
descontinuos, dentro do periodo aquisitivo;

Permanecer em gozo de licenga, com percepgao de salario, por mais de 30 (trinta) dias;
Caso a empresa nao tenha programado seu periodo de férias, o funcionario devera solicitar ao superior

imediato, que encaminhard a area de Recursos Humanos.

Se aprovado, sera providenciado a emissao do aviso e recibo de férias.
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As férias serdo concedidas por ato do empregador, sendo comunicada por escrito ao empregado com

antecedéncia minima de 30 (trinta) dias. A época da concessdo das férias serda a que melhor atenda os

interesses do empregador.
Durante o periodo de férias, o empregado nao poderd prestar servigos.
No caso das férias coletivas e individuais as empresas nao incluirdo no periodo de gozo 2 (dois) dias que serdo
abonados, escolhendo entre os dias 25 de dezembro e o dia 01 de janeiro, ou os dias 24 e 31 de dezembro.
No més em que o empregado estiver em gozo de férias ndo tera direito ao:
e Vale Transporte (Conforme Lei 7.418/1985)
e Vale Refeigdo / Vale Alimentacdo
O pagamento das férias e adicional de 1/3 sera realizado com antecedéncia de no minimo dois dias ao efetivo
gozo, pagamento este realizado através de crédito em conta saldrio ou cheque nominal.

Com a Reforma Trabalhista aprovada em Novembro/2017 as férias tiveram algumas alteragdes antes ndo

mencionadas, como:

e Asférias devem iniciar com trés dias de antecedéncia do final de semana e feriados;

e Nao existe mais proibicdo para fracionamento do periodo de férias para trabalhadores menores de 18

anos e maiores de 50.

Podem ser divididas em até trés periodos, sendo que um deles nao pode ser inferior a quatorze dias
corridos e os outros dois ndao podem ser de menos que cinco dias corridos.

[ I
! & 5

12 1"*

e S HORAS EXTRAS
3B

Toda hora extra devera ser autorizada antecipadamente pelo Gestor da Area, RH e Diretoria.

fpat!

O pagamento das horas extras respeitara o que estd estabelecido na CCT:

e 50% (cinquenta por cento) sobre a hora normal, até 20 (vinte) horas mensais;
65% (sessenta cinco por cento) sobre a hora normal, as que excederem a 20 (vinte) horas mensais;

120% (cento e vinte por cento) sobre os domingos e feriados ndo compensados. Independente da

guantidade de horas realizadas no dia.
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O funcionario que trabalhar entre

22h00min de um dia e as 05h00min do dia

ADICIONAL seguinte tera direito a adicional noturno de
NOTURNO 30% sobre o valor da hora normal.

JORNADA DE TRABALHO

O hordrio de trabalho e de intervalo para almoco é estabelecido de acordo com as conveniéncias de cada
setor, podendo ser alterado sempre que necessario e devera ser seguido rigorosamente. Com aprovagao dos
funcionarios e do MTE temos autoriza¢do para fazermos 30 minutos de intervalo.

O trabalho devera ser continuo até o fim da jornada estabelecida, respeitando os periodos de descansos.
Nosso horario de trabalho segue de segunda-feira a sexta-feira, fechando 44 horas semanais, com o sabado

compensado. Trabalhando nos quatro turnos diarios (12 turno — 292 turno — 32 turno e 49 turno (6x2)).

Os funcionarios deverao estar nos respectivos lugares, na hora inicial do trabalho, nao sendo permitidos

atrasos, exceto por justificativas contidas neste manual de integragao.

REGISTRO DE PONTO E CRACHA

A TRITEC possui a modalidade de Reldgio Ponto Biométrico, de acordo com a portaria 1.510/2009 para
registrar a entrada e saida de seus funciondrios. Todo empregado na admissdo sera orientado sobre como

registrar sua entrada e saida.

E obrigacdo de o Empregado efetuar o registro do ponto, diariamente, sempre na hora do inicio e término de

4%*//«,,_

/
O registro do ponto na entrada para o trabalho nao devera ser feito antes k \ \

cada periodo de trabalho.

dos 05 (cinco) minutos que antecede o inicio da jornada de trabalho.
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A falta de registro do ponto sem justificativa acarretard o ndo pagamento do periodo.

PARA CIRCULAR NAS DEPENDENCIAS DA EMPRESA E NCESSARIO A UTILIZACAO DO CRACHA.

E O MESMO DEVERA ESTAR BEM VISIVEL.

ATRASOS, AUSENCIAS E AFASTAMENTOS

Sera abonada a falta do trabalhador no caso de necessidade de
acompanhamento em consulta medica ou na internacdo hospitalar de dependente de até 18 anos de idade
ou invalido, mediante a comprovacdo por declaragdo medica, limitado a 12 dias por ano, no caso de
consultas medicas. Havendo duvidas ou problemas relacionados a folha de ponto ou ao crachd, comunique

o fato ao responsdvel pelo setor que por sua vez pedird orientagdo ao RH.

Tolerancia para Atrasos é de 5 (cinco) Minutos!

Sé serdo abonados (sem prejuizo de saldrio, férias e 132) os atrasos e faltas mediante apresentacdo de
Atestado Médico e/ou Odontoldgico. Estes deverdo vir anexados junto ao impresso de “Autorizacdo” de falta,
atraso, hora extra ou saida antecipada, assinado pelo responsavel do setor e pelo empregado. O prazo para

entrega do atestado ou justificativa no RH é de 24 (vinte quatro) horas.

O empregado podera se ausentar da empresa sem prejuizo do saldrio (CLT — Art. 473), nas seguintes

condigoes:

e De 02 (dois) dias uteis, em caso de falecimento do conjuge, ascendentes e descendente (pais e filhos),
irmdo ou pessoa que declarado em sua carteira de trabalho e previdéncia social, que viva sob sua
dependéncia econémica.

e De 03 (trés) dias uteis, em virtude de casamento no civil.

e Sera abonada a falta do (a) trabalhador (a) no caso de necessidade de acompanhamento em consulta
médica ou na internac¢do hospitalar de dependente de até 18 anos de idade ou invalido limitado a 12 (doze)
dias por ano no caso das consultas médicas.

e Por 05 (cinco) dias uteis de trabalho, em caso de nascimento de filho (a) (Pai).

e Por01 (um) dia em caso de doagdo voluntdria de sangue devidamente comprovada.

e Até 02 (dois) dias Uteis ou ndo, para se fazer o titulo de eleitor, nos termos da lei respectiva.

e No periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do servico militar referidas na letra c do

art. 65 da Lei n2 4.375.
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e Nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular para ingresso em
estabelecimento de ensino superior.

e Pelo tempo que se fizer necessario quando tiver que comparecer a juizo por intimacao.

e Pelo tempo que se fizer necessdrio, quando na qualidade de representante de entidade sindical,
estiver participando de reunido oficial de organismo internacional do qual o Brasil seja membro.
Sé serdo justificados (sem perda do DSR — Descanso Semanal Remunerado, férias e 132 saldrio) os atrasos e
faltas, desde que devidamente comprovado e anexado junto ao impresso de “Autorizacdao” de falta, atraso,
hora extra ou saida antecipada, assinado pelo responsavel do setor e pelo empregado.
Segue 0s casos:

e Periodo em que estiver realizando teste e exames para carteira de habilitacdo, desde que devidamente
comprovada.

e Pelo tempo que se fizer necessdrio para solicitagdo dos documentos: RG e CPF, desde que
devidamente comprovado.

E nos casos que se fizer necessdrio e que tenha sido programado e comunicado com antecedéncia.

Faltas ndo justificadas, além de trazer prejuizos ao salario, sdo descontadas do periodo das férias e 132
saldrio, obedecidos os limites legais.
Precisando faltar, procure avisar seu superior antecipadamente. Nao sendo possivel, avise-o tao logo

possa.

O empregado que se afastar por motivo de doenca por mais de 15 (quinze) dias, deverd comunicar

imediatamente o seu superior e o RH, para que seja preparada a documentagdo necessdria para o seu

afastamento.
>
DISPENSA DO AVISO PREVIO < A“\‘?‘}
DEMISSOES P \
RESCISOES k*}
SUSPENSAO DO CONTRATO DE TRABALHO

O empregado que for demitido e que no curso do aviso prévio deseje afastar-se do emprego, fica dispensado
do cumprimento do mesmo, recebendo o salario referente aos dias trabalhados. O mesmo se aplica ao
empregado que pedir demissdo, desde que garanta 15 dias de trabalho, no periodo do aviso prévio, se o
empregador assim o desejar. Ndo havendo cumprimento do aviso prévio, o empregado indenizard a empresa

com o valor correspondente a 15 dias.
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Toda demissdo deverd ser por escrito, tanto quando ocorrer por parte do empregado como por parte do
empregador. Os pedidos de demissao devem ser feitos junto ao Sindicato ou quem preferir diretamente ao RH
da empresa, posteriormente o aviso devera ser entregue ao RH da empresa. A qualquer tempo pode-se
rescindir o contrato de trabalho por ambas as partes (tanto o empregado como o empregador) respeitando-se
as suas formalidades legais e a sua viabilidade.

No caso de rescisdo por justa causa, a empresa comunicara por escrito ao empregado, contra recibo ou
mediante assinatura de testemunhas, o dispositivo legal no qual incidiu.

Via de regra, em qualquer tipo de demissdo, o chefe imediato deve ser comunicado e este deve comunicar o
RH. Em ambos os casos o empregado devera realizar o exame médico demissional de acordo com o PCMSO
vigente.

O contrato de experiéncia fica suspenso durante doenca atestada, afastamento por disposicao legal, auxilio-
doenca ou de acidente de trabalho, completando-se o tempo nele previsto apds a cessacdo do periodo

atestado, periodo do afastamento legal ou beneficio previdenciario.

1 8. 0. 0.0.0.0.0 .6 & ¢

PRE- APOSENTADORIA

1L 8. 0.0.0.0.0.6 .6 & ¢

Para os funciondrios que durante a vigéncia desta Convencao Coletiva de Trabalho, ja tenham completado
ou venham a completar 5 (cinco) anos de servico na mesma empresa, e que preencherem os requisitos
legais para obter o beneficio de aposentadoria em seu tempo de servico minimo, serdo garantidos o

emprego ou salario pelo periodo de maximo improrrogdvel, de até 24 meses, mediante apresentacdo da

simulacao do INSS juntamente com a carteira de trabalho.

PENALIDADES

O ndo cumprimento de qualquer item mencionado nesse Manual importa na aplicagdo das seguintes
penalidades:
» Uma adverténcia verbal;
Uma adverténcia por escrito;
Uma suspensdo de 01 dia;

Uma suspensdo de 02 dias;

vV V V V

Uma suspensdo de 3 ou até 30 dias, conforme gravidade;

24




» Demissdo por Justa Causa.
Atraso no pagamento dos saldrios ou verbas rescisdrias implicard no pagamento de multa de 0,5% do
valor liquido por dia de atraso. O pagamento das verbas rescisérias serdo pagas em até 10 dias apds o

ultimo dia efetivo de trabalho.

ATENCAO!!!

As penalidades acima poderdo ser aplicadas independentes de sua ordem de
indicagao, tendo em vista a gravidade da falta cometida ou a reincidéncia da mesma.

PLANO DE SAUDE

A TRITEC coloca a disposicdo de seus funcionarios e dependentes um plano de saude. O plano é opcional, e o
funcionario tem direito ao beneficio somente apds os 90 dias de experiéncia.

Para o funciondrio ndo ter caréncia na cobertura do plano em consultas, exames, cirurgias, internacao e
demais procedimentos o empregado devera requerer sua inclusdo no momento em que completar 90 dias de

empresa. Do contrario, quando for feita a inclusdo o plano vird com caréncia conforme quadro abaixo.

CARENCIAS
Casos de urgéncia e emergéncia — 1 dia
Consultas médicas — 30 dias
Exames de Aux. Diag. Proced. Ambulatorial e Fisioterapia — 90 dias
Exames de Alta Complexidade — 180 dias

Internagao e Cirurgia — 180 dias

V V V V V VY

Partos a termo — 300 dias

Solicitacdo de Inclusdo para o Plano de Salde ou cancelamento do mesmo deve ser feita até o dia 05 de cada

més no setor de RH.

CONVENCIO CLINICO
A Tritec mantém convénio para a realizagdo de consultas médicas (clinico geral) e de outras especialidades. As
consultas médicas terdo um custo unitario dependendo de cada especialidade. E valor da consulta devera ser

pago no ato do atendimento.
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PLANO ODONTOLOGICO

A TRITEC disponibiliza tratamento odontoldgico gratuito aos seus funciondrios

apos os 90 (noventa) dias de experiéncia.

A TRITEC nao custeia os tratamentos odontoldgicos estéticos, como por exemplo, o

clareamento dental e aparelhos ortodonticos.

RESTAURANTE \ N 4
A Tritec conta com restaurante préprio, administrado por outro Empresa, que ﬂ‘

garante o fornecimento de uma alimentac¢do com qualidade, sadia e balanceada. Sendo
gue a alimentacdo é preparada na hora com acompanhamento de uma Nutricionista. O valor da

refei¢do é descontado em folha de pagamento.

SEGURO DE VIDA

O funciondrio logo que inicia na Empresa, ja esta automaticamente inserido no Seguro de Vida em grupo.

O custo desse beneficio é 100% pago pela empresa e tem validade a partir

da data de admissao do colaborador.

CONVENIO FARMACIAS
A Tritec mantem convénio farmacia algumas farmacias credenciadas.

Esse beneficio estd a disposicdo dos funcionarios apds os 90 dias de experiéncia.

CRECHES MUNICIPAIS
A Tritec tem convénio junto a Prefeitura Municipal de Jaragua do Sul.

Sendo assim, os funciondrios da TRITEC tém a disposicdo todas as creches

municipais, onde poderd optar pela que melhor Ihe atender e mais préximo de sua
residéncia, basta solicitar vaga e na inscrigao apresentar a declaragdo de trabalho. Para este beneficio a Tritec

paga um valor por crianga nas unidades escolares municipais.
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VALE TRANSPORTE

O vale transporte deve ser solicitado no dia

da contrata¢ao ou mediante comprovante de [
)

residéncia atualizado.

A entrega do Cartdo TEM é feita logo apds a admissdo ou solicitacdo e os créditos sdo colocados no 12 dia util
do més. Se vocé mudar de endereco e por este motivo passou a utilizar vale transporte, informe ao RH com
uma semana de antecedéncia, tendo em maos o novo comprovante de residéncia.

De acordo com a Lei 7418/1985 o vale transporte que o empregador credita no cartdo do empregado é

para utilizagdo efetiva no deslocamento residéncia-trabalho-residéncia.

A empresa é responsdvel pela compra do vale transporte e pode descontar da folha de pagamento do
empregado o valor de 6% (seis por cento) de seu salario base. O valor descontado ndo pode exceder o

valor pago pela empresa na compra do vale transporte.
Solicitacdao ou Cancelamento de Vale Transporte é até o dia 20 de cada més.
A Tritec conta com uma rede de parceiros muito ampla, os descontos variam de acordo com o

estabelecimento. Temos parcerias com Escolas de Idiomas, Empresas de Seguro, Faculdades e comércios do

bairro e regido.

SEGURANCA, MEDICINA E HIGIENE DO TRABALHO.

O Departamento de RH junto com o Técnico de Seguranca do Trabalho, CIPA e a ! ! i:
S—

Brigada de incéndio, sdo os responsaveis pelo planejamento, execucdo e V ' l ,

controle da Politica de Seguranca e Saude do Trabalho de nossa empresa,

definida na Lei 6514 de 12/1977.

A Seguranca no Trabalho tem seu foco na preservacao da integridade fisica dos funcionarios, estudando o uso
adequado de equipamentos de seguranca para cada tipo de trabalho, prevenindo acidentes, atos ou condi¢Ges
inseguras capazes de tende-los em risco. Assim, sua fungao é exigir o uso de equipamentos, tais como dculos,
botas, luvas, protetores auriculares e mascara, use-os, porque a finalidade é oferecer-lhe seguranca.

A Seguranca do Trabalho também coordena e treina a CIPA e a Brigada de Incéndio e tem por objetivo avaliar e
proporcionar melhorias nos postos de trabalho, onde sdo realizados movimentos repetitivos, com o objetivo
de adapta-los aos funciondrios, evitando a ocorréncia de DORT — Disturbios Osseos Musculares Relacionados

ao Trabalho.
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EPI — De acordo com a NR 6, considera-se EPI:

“Todo o dispositivo de uso individual, de fabricagdo nacional ou estrangeira, destinado a proteger a satide e
a integridade fisica do trabalhador”.

A empresa é Obrigada a fornecer o EPI Gratuitamente!

O EPI difere do uniforme de uso didrio e deve ser utilizado:

= Quando outras medidas gerais de seguranga nao forem satisfatérias para a protec¢do do trabalhador.

= Quando se esgotarem todas as medidas preventivas contra riscos ou acidentes.
A funcdo do EPI n3o é de evitar a ocorréncia de acidentes, e sim de evitar lesdes ao trabalhador. E obrigacdo e
dever do empregado utilizar o EPI necessario para realizacdo da sua atividade.

A TRITEC fornece todo o material necessario a seguranca do trabalhador, zelando pela sua integridade.

A ndo utilizagdo dos EPI’s é considerada falta grave, podendo o infrator sofrer punigdes trabalhistas.

A Seguranca do Trabalho junto com os integrantes da CIPA avaliara os procedimentos e a eficacia dos EPI’s
utilizados.
Plano de Atendimento a Emergéncias

Orientamos todos os funciondrios quanto ao nosso Plano de Atendimento a Emergéncias. Semestralmente ou
sempre gque necessario treinamos os funcionarios para situacdes de possivel risco. Regularmente fazemos o
disparo do alarme de incéndio com saida total dos funcionarios até o ponto de encontro (Portaria) com
registro através de atas e fotos.

Além da orienta¢do recebida no ato da admissdo, cada setor conta com um Mapa de Rota de Fuga para

direcionar funcionarios e visitantes em casos extremos.
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\ NORMAS INTERNAS DE TRABALHO
\

@
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| Qo] Suas Responsabilidades e Deveres
[ A\

e

Como cidad3dos de uma comunidade, temos nossos deveres e como funcionario de uma empresa
também.
Respeite as normas da empresa. Assim vocé estard contribuindo para o bem estar geral e reflexos positivos
para vocé, como individuo.

1) Cada colaborador é responsavel pela prépria seguranca e a de seus colegas;

2) Mantenha o seu ambiente de trabalho sempre limpo e em ordem. Ndo jogue papéis, caixas, copos
descartdveis, pontas de cigarro e cascas de frutas no chdo. Ndo deixe no patio da empresa materiais
como estopas, pedacos de ferro e chapas e etc. Se achar algo desse tipo jogado no chdo da empresa
deposite-os em recipientes apropriados ja identificados;

3) Na&o é permitido fumar dentro das dependéncias da empresa conforme identificacdo nas placas;

4) Nao é permitido sair com alimento do refeitdrio ou comer nos locais de trabalho, para isso ha lugares
especificos;

5) N&o serd permitida a entrada e nem a permanéncia de qualquer pessoa que esteja portando bebidas
alcodlicas, téxicos ou que se encontre em influéncia dos mesmos;

6) Armas de fogo ou explosivos ndo serdo permitidos nas instalagdes da empresa;

7) PADRAO DE VESTIMENTA PARA OS FUNCIONARIOS - PRODUGAO E ADMINISTRATIVO

Homens: Fica proibida a entrada nas dependéncias da Empresa sem camisa/camiseta,

camisa/camiseta sem manga, camisa aberta, chinelos, shorts e/ou bermudas.

Mulheres: Fica proibida a entrada nas dependéncias da Empresa usando mini saia, mini blusa, vestidos

e/ou blusas tomara-que-caia, vestido curto, shorts e roupas transparentes.
PADRAO DE VESTIMENTA PARA OS FUNCIONARIOS - ALMOXARIFADO E EXPEDICAO

Homens: Camisetas de manga/uniforme, calca comprida, bermudas até altura do joelho e sapato

fechado.

Mulheres: Camisetas de manga/uniforme, calca comprida, bermudas até altura do joelho, calcas

legging e sapato fechado.

8) E proibido introduzir pessoas estranhas no local de trabalho ou em qualquer dependéncia da empresa,

sem prévia autorizacdo, principalmente nas areas industriais;
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9) N3&o é permitido receber vendedores e cobradores particulares no local de trabalho;

10) O uso do crachad de identificacdo pessoal, nas dependéncias da empresa, é OBRIGATORIO, seja
funcionario ou temporario, prestadores de servico e afins.

11) N&o brinque durante o servico, nem se distraia;

12) Nado comente assuntos de trabalho com pessoas estranhas;

13) Nao fale sobre a vida particular de seus colegas de trabalho;

14) Quando sua auséncia for devida por problemas de salde, vocé ou alguém da sua familia devera
apresentar um atestado médico no prazo méaximo de 24 horas, onde devera constar o nimero de dias
necessarios para tratamento, carimbo e assinatura do médico e o CID (cddigo internacional de
doencgas);

15) Caminhe, ndo corra dentro da empresa.

16) N3o traga objetos de valor para a empresa e nem grandes quantias de dinheiro, a empresa fornece o
cadeado, porém a responsabilidade de manté-lo bem fechado é do funcionario.

17) Siga corretamente as orientagGes de saida da empresa, ndo corte caminhos;

18) Desca as escadas segurando-se no corrimao;

19) Conserve passagens, saidas de emergéncia, corredores e escadas desobstruidos;

20) Nao ande agarrado em veiculos como: carros, caminhées, empilhadeiras e etc.;

21) Ajude sempre o novo companheiro de trabalho, orientando-o sobre os procedimentos das operacdes e
Seus riscos;

22) Nao limpar maquinas ou equipamentos quando esta estiver em funcionamento;

23) Desligue a maquina ou equipamento para qualquer reparo;

24) Nio retirar as protecdes de maquinas ou equipamentos;

25) Ter cuidado e atengdo quando operar maquinas ou equipamentos;

26) Comunicar seu encarregado quando ocorrer defeitos ou qualquer anormalidade na maquina ou
equipamento, nos locais de trabalho;

27) Usar equipamentos de prote¢do individual (EPI) fornecido pela empresa compativel com o
desempenho da sua fungao;

28) Seguir todas as normas de Seguranca e Medicina do Trabalho;

29) Respeite todas as placas de sinalizacdo de seguranga;

30) E obrigatério o Uso do Cinto de Seguranga para todos os funciondrios que estiverem a servico da
Empresa interna ou externamente. Obedecendo a sinalizacao, placas de velocidade e outras normas
de transito.

31) Comunique imediatamente o Técnico de Seguranca e/ou a CIPA qualquer irregularidade que possa
colocar vocé ou seus companheiros em risco de acidentes, por mais insignificante que seja.

32) Em caso de acidentes, procure imediatamente seu supervisor, o Técnico de Seguranga ou RH;
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33) Comparecer ao departamento médico (SESI) para exames periddicos sempre que solicitado.

34) Ao término do expediente de trabalho, verificar se os computadores, ares condicionados, luzes e etc.,
do setor correspondente estdo desligados;

35) Os meios de comunicac¢do disponiveis para os colaboradores, como e-mail, Skype e telefone, devem
ser de uso exclusivo do trabalho. A empresa se reserva ao direito de intervir e auditar a qualquer
momento, sem prévio-aviso e quando achar necessario;

36) A Tritec repudia qualquer tipo de corrupgdo e suborno, portanto, ndo aceite presentes, agrados e/ou
hospitalidade que venha influenciar qualquer decisdo nos negdcios. Presentes que se enquadrarem
nessa definicdo devem ser recusados ou encaminhados a drea de Recursos Humanos, para sorteio
entre todos os empregados.

37) Qualquer duvida acionar o seu Encarregado, Supervisor, Coordenador, Gerente ou o setor de Recursos

Humanos.

E proibido introduzir pessoas estranhas no local de trabalho ou em qualquer dependéncia da empresa,
sem prévia autorizacdo, principalmente nas areas industriais. Nao é permitido receber visitas de parentes

ou amigos, vendedores e cobradores particulares, no local de trabalho.

CONSERVAGAO DO LOCAL DE TRABALHO E ATENDIMENTO AO CLIENTE
J& que vocé preserva sua prépria aparéncia, nada mais natural do que preservar o seu local de trabalho,
mantendo limpo, organizado e ndo jogando papéis no chao.
E de sua responsabilidade, ao ser acionado por um cliente, tende-lo bem, ainda que seja no encaminhamento
para outro setor responsavel.

COMERCIO

N3o é permitido a venda de roupas, doces, joias, cosméticos, ou qualquer outro produto ou servigo e

também promover empréstimo de dinheiro dentro da empresa.

DESPERICIO DE MATERIAL

O uso indevido e desnecessario de material implica em aumento de 9 ‘
custos. Isto ndo é bom nem para vocé nem para a empresa. Portanto,
procure utilizar adequadamente e racionalmente todos os materiais, ferramentas,

impressos e suprimentos. EVITE O DESPERDICIO!!!

31




USO ADEQUADO DOS RECURSOS DA EMPRESA
Os recursos da empresa estdao dimensionados para atender suas necessidades operacionais, agilizar sistemas
de informacao, integrar colaboradores, reduzir custos e melhorar a eficiéncia dos processos. Portanto, utilize-

os de forma, racional, moderada e com bom senso.

TELEFONE
As linhas telefonicas devem estar sempre a disposicdo dos clientes e da empresa, pois grande parte dos
servicos é processada por meio de comunicagao. Utilize-os para casos pessoais somente quando necessario e
com bom senso. Para o bom uso do telefone, siga as instrucdes:
e Atenda até o terceiro toque no maximo, com gentileza e presteza;
e Fale o nome da empresa e o seu, seguidos de saudacao;

e Nao confie na memdria, tenha sempre a mao papel e caneta;

e Nao deixe esperando quem o chamou. Se necessario, anote o0 nome e o
telefone para posterior retorno;
e Fale somente o necessario, seja claro, breve e objetivo; Encerre a conversa cordialmente;

e Planeje sempre o que vocé vai tratar, antes de fazer uma ligacao telefonica.

TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

O uso da Internet e dos celulares corporativos pelos funciondrios da Tritec é permitido e encorajado desde que
seu uso seja aderente aos objetivos e atividades fins do negdcio da Empresa.

Entretanto, a Tritec tem uma politica para o uso da Internet e celular desde que os funciondrios assegurem que
cada um deles:

+»+ Siga a legislacdo corrente (sobre pirataria, pedofilia, agdes discriminatdrias);
¢ Use a Internet e celulares de uma forma aceitavel;
+» N3o crie riscos desnecessarios para o negdcio da empresa.

Se vocé tem alguma duvida ou comentarios sobre essa Politica de Uso da Internet e Celulares, por favor, entre
em contato com seu superior.

E ESTRITAMENTE PROIBIDO E INACEITAVEL

D3

» Visitar sites da Internet que contenha material obsceno e/ou pornografico;

*» Usar o computador e celulares para executar quaisquer tipos ou formas de fraudes, ou
software/musica pirata;

» Usar a Internet para enviar material ofensivo ou de assédio para outros usuarios;

» Baixar (download) de software comercial ou qualquer outro material cujo direito pertenca a terceiros

(copyright), sem ter um contrato de licenciamento ou outros tipos de licenga;

Atacar e/ou pesquisar em areas ndo autorizadas (Hacking em pastas do servidor ou de computadores

de outros usuarios da rede);

Criar ou transmitir material difamatorio, fins politicos e religiosos;
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Transmitir qualquer tipo de informacdo, arquivo ou documento contendo informacgdes confidenciais
ou que sejam de propriedade intelectual da Tritec;

Executar atividades que desperdice os esforcos do pessoal técnico ou dos recursos da rede (banda da
internet), como: radios online, sites pesados, videos, jogos em rede ou jogos em sites (on-line);
Introduzir de qualquer forma um virus de computador dentro da rede corporativa;

Acessar material de servidor que ndo condiz com o seu setor/fungao;

Acessar sites de relacionamento, redes sociais, chat online, grupos de discussdo, grupos de
encontro/namoro, utilizar sistemas de mensagem instantanea (mesmo com usudrio e senha particular)
e e-mail pessoal utilizando recursos de rede e internet da Tritec;

Utilizar programas de mensagem instantanea como: Skype e WhatsApp, para assuntos particulares;
Utilizar o computador ou celular da empresa para execugao de qualquer tipo de jogo eletrbnico;
Utilizar o computador ou celular da empresa para download de materiais ndo condizentes aos
propdsitos da Tritec.

Utilizacdo do pacote de dados da empresa (internet) para uso somente de trabalho.

DICAS QUANTO A UTILIZAGAO DE E-MAIL, NOTEBOOK, INTERNET E CELULAR CORPORATIVO.

Evite termos coloquiais, use o tratamento formal. Isso evita situacdo de subjetividade e eventuais
confusdes geradas devido ao tratamento mais intimo em situacdo de trabalho/profissional;

Evite o uso de expressées como “beijos” ao final da mensagem. O correto é enviar saudacdes ou
abracos. Trate de assuntos gerais de modo discreto e bem-educado. Assuntos intimos que possam
gerar algum tipo de constrangimento (ex: questoes médicas ou familiares) — devem ser evitados;

Evite o uso de elogios que possam gerar algum tipo de duplo sentido, pode-se congratular a pessoa por
motivo de éxito em tarefas, mas evite elogios que possam estar relacionados a apresentacao fisica;
Evite convites a “dois”, pessoas que sejam subordinados hierdrquicos, pode gerar constrangimento e
dar a entender eventual assédio moral;

Evite falar mal da empresa e/ou de pessoas do trabalho, principalmente com uso de expressdes
pejorativas, piadas com uso de caracteristicas fisicas ou emocionais. Deve-se lembrar de que o
ambiente corporativo é monitorado, por isso, intrigas, o uso de palavras para denegrir a imagem de
alguém pode gerar problemas;

Evite fazer uso do e-mail, internet e celular corporativo para buscar outras oportunidades de emprego;
Evite usar ferramentas como celulares, notebooks ou pen drive para armazenar contetdo particular, o
equipamento corporativo deve ser utilizado para assuntos de trabalho;

A Tritec possui um padrao de configuragao para a imagem de fundo da area de trabalho, fonte padrao
para as mensagens no Outlook (tipo, tamanho e cor), bem como assinatura do e-mail. O padrdo deve
ser mantido conforme configuragao original. Havendo necessidade de qualquer alteragdo, a equipe de
T.l. devera ser acionada;

Evite usar o notebook de trabalho para salvar contelddos particulares, ou mesmo navegar na internet
em sites ndo relacionados a trabalho;

A internet utilizada pelos funcionarios é permitida desde que seu uso seja aderente aos objetivos e
atividades fins do negdcio da Tritec. Os acessos sejam por computador ou celular, sdo monitorados.
Use a Internet de uma forma aceitdvel. E estritamente proibido e inaceitdvel visitar sites que
contenham temas obscenos, filmes, videos e/ou desenhos.

A empresa fornece para alguns funcionarios o notebook como ferramenta de trabalho. E preciso que o
funcionario zele pelo equipamento, pois sdo de patriménio da empresa. Ndo deixe dentro de carro ou
qualquer outro lugar, a responsabilidade é do funcionario.
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MONITORAMENTO

A Tritec reafirma que o uso da Internet, notebook, e-mail e programas de mensagem instantanea sao
ferramentas valiosas para seus negdcios. Entretanto, o mau uso dessa facilidade pode ter impacto negativo
sobre a produtividade dos funcionadrios e a prdpria reputacao do negdcio.

Em adicdo, todos os recursos tecnoldgicos da Tritec existem para o propdsito exclusivo de seu negdcio.
Portanto, a empresa se da ao direito de monitorar o volume e o conteldo trafegado na Internet e na rede
interna (incluindo e-mails e mensagens instantaneas), juntamente com os enderegos web (http://) visitada.

Este monitoramento é feito por usuario, portanto o usudrio e senha sao de uso pessoal e intransferivel.

Caso a senha seja emprestada para outro usudrio e o mesmo infrinja alguma das situa¢Ges citadas acima, o
dono do login/senha sera responsabilizado pelo ato.

A falha em ndo seguir a politica ird resultar em san¢des que variardo desde procedimentos disciplinares, com
avisos verbais, escritos e até a demissdo do funcionario. E dever e responsabilidade de todos, zelar pela
seguranca e integridade das informagdes, bem como desempenhar suas atividades de acordo com os
interesses definidos pela empresa, voltados prioritariamente aos seus objetivos profissionais.

Esta politica tem como objetivo orientar os funcionarios quanto a utilizagdo destes recursos, bem como alerta-
los que, seu ambiente de trabalho ndo é privativo, e que todos os recursos disponibilizados sdo de propriedade
Unica e exclusiva da empresa, e, portanto, responsavel civil, criminal e trabalhista, por qualquer violacado.

Atencao: Mesmo o uso de equipamentos particulares serd monitorado quando estiver adicionado a rede da
Tritec fazendo uso de seus recursos de Internet.

Todos os empregados que utilizam esses meios, recebem a Politica de Uso dos Recursos Tecnolégicos da

empresa no ato da admissao, onde assinam assumindo o compromisso.

PALAVRAS FINAIS
NOS ACREDITAMOS EM VOCE!!!

Vocé foi admitido por reunir conhecimento, habilidades e atitudes adequadas as nossas necessidades.

Estamos certos de que vocé nao tera dificuldade em adaptar-se a sua nova vida profissional. O RH esta a sua
disposicdo para ajuda-lo no que for preciso e prestar esclarecimentos sobre eventuais duvidas. Sua missdo
como funciondrio da TRITEC comec¢a agora. Seu esfor¢o, somado ao de todos, contribuird para tornar maior o
sucesso do nosso empreendimento e o seu em particular.

Seu sucesso profissional depende muito de vocé, de seus conhecimentos, atitudes, eficiéncia, interesse,

disposicdo e, por fim, de sua capacidade de assumir maiores responsabilidades.
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HISTORICOS DAS REVISOES

N2 Revisdo Data Motivo Elaboracao Aprovacao
00 01/12/2009 Inicial RH Flavio Olinto
01 27/01/2011 Revisdo Geral RH Flavio Olinto
02 27/01/2012 Revisdo Geral RH Flavio Olinto
03 05/04/2013 Revisdo Geral RH Flavio Olinto
04 02/06/2014 Revisdo Geral RH Flavio Olinto
05 08/10/2015 Revisdo Geral RH Flavio Olinto
06 11/07/2016 Revisdo Geral RH Flavio Olinto
07 10/05/2017 Revisdo Geral RH Flavio Olinto
08 01/08/2018 Revisdo Geral RH Flavio Olinto
09 01/09/2019 Revisdo Geral RH Marcelo Sordi
10 01/09/2020 Revisdo Geral RH Marcelo Sordi
11 26/10/2020 Revisdo Geral RH Marcelo Sordi
12 01/09/2021 Revisdo Geral RH Marcelo Sordi

MARCELO EDUARDO SORDI
DIRETOR DE OPERACOES

PEDRO ARMANDO MARTINS GATTI

PRESIDENTE
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Rua Pastor Albert Schneider 1777 ¢ Barra do Rio Cerro

CEP 89.260-487 e Jaragud do Sul — SC — Brasil  (47) 3275-8800
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TERMO DE RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM AS RECOMENDAGOES DO MANUAL DE PRINCIPIOS

DE NEGOCIOS, CONDUTA E ETICA DA EMPRESA TRITEC INDUSTRIAL DE PLASTICOS LTDA

Eu,

declaro ter recebido na data de / /

a copia do Manual de Principios de Negécios, Conduta e

Etica da Tritec. Declaro ter conhecimento do inteiro teor do referido Manual e estar de pleno acordo com o

seu conteldo, comprometendo-me a cumpri-lo fielmente durante toda a vigéncia de meu contrato e, apds, no

gue for cabivel e ter conhecimento que as infracdes deste Manual, as Politicas e Normas da empresa serdo

analisadas, estando sujeitas ds acOes disciplinares aplicdveis, independentemente do nivel hierarquico, sem

prejuizo das penalidades cabiveis.

Assinatura do Funcionario (a)

APROVACAO

Data
01/09/2021

Area Responsavel

Recursos Humanos

Revisao

12
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