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OD-G-DP-RH-001-Descricao
de cargos Rev.00

1. Descricao de Cargos

CARGO

XXXXXXXXXXXXX DEPARTAMENTO: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

CBO: XXXXXXX
DESCRICAO SUMARIA

1.9,9,0.9,0,0.9,9,0.9,9,9,0,9,0,0,9,0,0,9,0,¢
DESCRICAO DAS ATIVIDADES

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
AUTORIDADE
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
COMPETENCIA
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
REQUISITOS TECNICOS

0:9,9,9.9,9,0.9,9,0,9,.9,9,0,9,0,0,9,0,0,9, 0,4

CIENCIA DO EMPREGADO:



OD-G-DP-RH-002-Termo de
Sigilo e
Confidencialidade Rev.00

1. Termo de Compromisso, Sigilo e
Confidencialidade

Pelo presente instrumento e na melhor forma de direito, de um lado <XXXXXXXXXXXXX>, solteiro,
CPF <XXXXXXXXXXXXX>, Cargo <XXXXXXXXXXXXX> e de outro a Autvix Engenharia e Consultoria
LTDA , CNPJ 10.259.017/0001-11, localizada na Rua dos Bem-te-vis, n°91, Morada de Laranjeiras
Serra ES.

Considerando que para bom e fiel desempenho das atividades da Autvix Engenharia e Consultoria
LTDA faz-se necessaria a disponibilizacdo de informacées confidenciais, incluidas as de projeto,
especificacao, funcionamento, organizacao e desempenho da referida empresa.

1.1. Cldusula Primeira - Do Objeto

O objeto do presente termo é a protecdo das INFORMACOES CONFIDENCIAIS disponibilizadas pela
Autvix Engenharia e Consultoria LTDA, em razao da relacao de emprego desenvolvida pelas partes.

1.2. Clausula Segunda - Das Definicoes

Todas as informacdes técnicas/Administrativas obtidas através da relacdo de emprego com a
Autvix

Engenharia e Consultoria LTDA e relacionadas a projeto, especificacao, funcionamento,
organizacao ou desempenho da referida empresa serao tidas como CONFIDENCIAIS E SIGILOSAS.

PARAGRAFO UNICO: Ser&o consideradas para efeito deste termo toda e qualquer informacéo,
patenteada ou nao, de natureza técnica, operacional, comercial, juridica, Know-how, invencoes,
processos, fdrmulas e desings, patenteaveis ou nao, planos de negdcios (business plans), métodos
de contabilidade, técnicas e experiéncias acumuladas, documentos, contratos, papéis, estudos,
pareceres e pesquisas a que o funcionario tenha acesso:

a) Por qualquer meio fisico (v.g. documentos expressos, manuscritos, fac-simile,
mensagens eletrénicas (e-mail), fotografias etc;



b) Por qualquer forma registrada em midia eletronica (fitas, disquetes etc);

c) Oralmente.

1.3. Clausula Terceira - Da Responsabilidade

O empregado compromete-se a manter sigilo nao utilizando tais informacdes confidenciais em
proveito préprio ou alheio.

PARAGRAFO PRIMEIRO: As informacdes confidenciais confiadas aos empregados somente poderdo
ser abertas a terceiro mediante consentimento prévio e por escrito da empresa, ou em caso de
determinacao judicial, hipétese em que o empregado devera informar de imediato, por escrito, a
empresa para que esta procure obstar e afastar a obrigacao de revelar as informacdes.

1.4. Clausula Quarta - Das informacoes Nao Confidenciais

Nao configuram informacdes confidenciais aquelas:
a) Ja disponiveis ao publico em geral sem culpa do funcionario;

b) Que ja eram do conhecimento do funciondrio antes de sua do ingresso na empresa e que
nao foram adquiridas direta ou indiretamente da empresa;

¢) Que nao sao mais tratadas como confidenciais pela empresa.

1.5. Clausula Sexta - Das Obrigacoes

Devera o funcionario:
I) usar tais informacdes apenas com o propdsito de bem e fiel cumprir os fins da empresa;

II) manter o sigilo relativo as informacdes confidenciais e revela-las apenas aos empregados
que tiverem necessidade de ter conhecimento sobre elas;

lIl) proteger as informacdes confidenciais que lhe foram divulgadas, usando o mesmo grau de
cuidado utilizado para proteger suas préprias informacdes confidenciais;

IV) manter procedimentos administrativos adequados a prevencao de extravio ou perda de
guaisquer documentos ou informacdes confidenciais, devendo comunicar a empresa,
imediatamente, a ocorréncia de incidentes desta natureza, o que nado excluird sua
responsabilidade

PARAGRAFO PRIMEIRO: O funcionario fica desde j& proibido de produzir cépias ou back UP, por
qualguer meio ou forma, de qualquer dos documentos a ele fornecidos ou documentos que tenham
chegado ao seu conhecimento em virtude da relagao de emprego.



PARAGRAFO SEGUNDO: O funcionério devera devolver, integros e integralmente, todos os
documentos a ele fornecidos, inclusive as cépias porventura necessarias, na data estipulada pela
empresa para entrega, ou quando nao for mais necessaria a manutengao das informacdes
confidenciais, comprometendo-se a nao reter quaisquer reproducdes, cépias ou segundas vias, sob
pena de incorrer nas responsabilidades previstas neste instrumento.

PARAGRAFO TERCEIRO: O funciondrio deverd destruir todo e qualquer documento por ele

produzido
que contenha informacdes confidenciais da empresa, quando nao mais for necessaria a

manutencao
dessas informacdes confidenciais, comprometendo-se a nao reter quaisquer reproducodes, sob pena
de incorrer nas responsabilidades previstas neste instrumento.

1.6. Clausula Sétima - Das Disposicoes Especiais

Ao assinar o presente instrumento, o funciondrio manifesta sua concordancia no seguinte sentido:

I) Todas as condicdes, termos e obrigacdes ora constituidas serao regidas pelo presente
Termo, bem como pela legislacao e regulamentacao brasileiras pertinentes;

II) O presente termo sé podera ser alterado mediante a celebracao de novo termo, posterior e
aditivo;

ll) As alteracdes do numero, natureza e quantidade das informacdes confidenciais
disponibilizadas pela empresa nao descaracterizarao ou reduzirao 0 COmpromisso ou as
obrigacdes pactuadas neste Termo de Confidencialidade e Sigilo, que permanecera valido e
com todos os seus efeitos legais em qualquer das situacgdes tipificadas neste instrumento;

IV) O acréscimo, complementacao, substituicdo ou esclarecimento de qualquer das
informacodes confidenciais disponibilizadas para o funciondrio, em razdo do presente objetivo,
serao incorporadas a este Termo, passando a fazer dele parte integrante, para todos os fins e
efeitos, recebendo também a mesma protecdo descrita para as informacdes iniciais
disponibilizadas, nao sendo necessario, nessas hipéteses, a assinatura ou formalizacdo de
Termo aditivo.

1.7. Clausula Oitava - Da Validade

Este termo tornar-se-a valido a partir da data de sua efetiva assinatura pelas partes.
Paragrafo Unico: As disposicdes deste instrumento devem, contudo, ser aplicadas retroativamente

a
qualguer informacao confidencial que possa ja ter sido divulgada, antes da data de sua assinatura.

1.8. Clausula Nona - Das Penalidades

A nao-observancia de quaisquer das disposicdes de confidencialidade estabelecidas neste
instrumento, sujeitard ao funcionario infrator, como também ao agente causador ou facilitador, por



acao ou omissao de qualquer daqueles relacionados neste Termo, ao pagamento, ou
recomposicao, de todas as perdas e danos comprovadas pela empresa, bem como as de
responsabilidade civil e criminal respectivas, as quais serao apuradas em regular processo judicial
ou administrativo.

1.9. Clausula Décima - Do Foro

Por forca do disposto no art. 109, inciso I, da Constituicao Federal, o foro competente para dirimir
quaisquer ddvidas ou controvérsias resultantes da execucao deste Instrumento de Contrato é o da
Justica Federal, Subsecao Judiciaria de Lavras, Estado do Espirito Santo, caso nao sejam
solucionadas administrativamente.

E por estarem assim justas e acordadas, as Partes assinam o presente Termo em 02 (duas) vias de
igual teor e forma, na presenca de duas testemunhas.

Serra, <XXXXXXXXXXXXX> de <XXXXXXXXXXXXX> de 20<xx>

FUNCIionario: <XXXXXXXXXXXXX>

CPF: <XXXXXXXXXXXXX>

Testemunha: <XXXXXXXXXXXXX>



OD-G-DP-RH-003-Regimento
iInterno_Rev.01

1. Missao

Promover a evolucao industrial melhorando o trabalho e a vida das pessoas com seguranca,
sustentabilidade e produtividade.

2. Visao

Ser referéncia em solucdes industriais, com foco na valorizacao das pessoas, exceléncia
operacional e impacto positivo em um mercado global e sustentavel.

3. Valores

Seguranca;
Inovacao;
Sustentabilidade;
Foco no Cliente;
Exceléncia.

3.1. DNA Autvix: Seguranca

Respeito;
Confianca;

Atitude de Dono;
Colaboracao;
Evolucao Continua.

4. Objetivo

O documento define as diretrizes e padroes administrativos da Autvix, aplicando-se a todos os
colaboradores e prestadores de servico. Ele estabelece principios que garantem um ambiente
ético, respeitoso e alinhado aos valores da empresa, promovendo integridade, responsabilidade e
profissionalismo em todas as funcoes.



5.Conduta Interna - Cédigo de Etica

5.1. Igualdade e tratamento

A Autvix reconhece e valoriza a dignidade de todas as pessoas, independentemente de origem,
raca, género, orientacao sexual, religido, deficiéncia ou qualquer outra caracteristica pessoal.
Qualqguer forma de discriminacao é estritamente proibida, e todos os colaboradores tém o direito
de ser tratados de maneira justa, respeitosa e imparcial.

A empresa reforca seu compromisso com a promocao da igualdade de oportunidades e a equidade,
assegurando que todos os colaboradores tenham acesso aos mesmos direitos, beneficios e
condicdes de trabalho, sem distingao.

Para apoiar esse compromisso, a Autvix disponibiliza um canal de denlncia confidencial, seguro e
acessivel a todos os colaboradores. Esse canal tem como objetivo acolher denuncias de
irregularidades, discriminacao, assédio ou qualquer conduta que viole os valores e politicas
organizacionais, garantindo um ambiente de trabalho ético, inclusivo e respeitoso.

Adicionalmente, é terminantemente proibido no ambiente da empresa:

Referir-se de forma depreciativa a outros colaboradores;

Promover algazarra, brincadeiras inadequadas ou discussdes durante a jornada de trabalho;
Utilizar palavras ou gestos que atentem contra a moralidade, a ética ou o respeito;

Praticar atos de indisciplina ou insubordinacdo perante superiores hierarquicos;

Cometer condutas inaceitdveis, como ofensas fisicas ou verbais, abordagens amorosas ou de
cunho sexual, constrangimento sexual, brigas ou desentendimentos pessoais.

E proibida a pratica de caricias, contato fisico excessivo, conversas romanticas e visitas frequentes
e sem motivo a outros setores. Relacdes interpessoais devem manter-se dentro dos limites
profissionais, sob pena de medidas disciplinares conforme a legislacao vigente e o regulamento
interno.

Tais condutas configuram infracdes graves, sujeitas a aplicacdo de medidas disciplinares cabiveis,
incluindo a demissao por justa causa, com o objetivo de preservar um ambiente de trabalho
seguro, respeitoso e harmonioso para todos.

5.2. Seguranca da Informacao

Os colaboradores da Autvix estao expressamente proibidos de utilizar ou compartilhar informacoes
de propriedade intelectual, material, ou relacionadas a fornecedores e clientes, sigilosas, privativas
ou ndo sem a devida autorizacao prévia.



Além disso, é necessario que sejam rigorosamente observados as normas e diretrizes
estabelecidas pelos clientes durante a realizacao de atividades externas, garantindo alinhamento
com as politicas e critérios locais.

5.3. Patrimbnio da Empresa / Uso Responsavel dos bens

Os bens, equipamentos e instalacdes da Autvix sao exclusivamente destinados as operacdes da
empresa e devem ser utilizados apenas para fins profissionais. Cada colaborador é responsavel por
garantir o uso adequado, a conservacao e a protecao do patrimoénio da organizacao.

E dever de todos os colaboradores zelar pelos ativos da Autvix, incluindo instalacées, veiculos,
equipamentos, marca, maquinario, tecnologia, materiais de escritério e mobiliario. Esses recursos
devem ser empregados exclusivamente para as atividades relacionadas a empresa, sempre em
conformidade com os valores e politicas organizacionais.

Em casos de danos causados aos bens da empresa, as despesas decorrentes poderao ser
descontadas. O valor serd calculado com base no preco atualizado de um item equivalente,
considerando as mesmas caracteristicas e especificacbes do bem danificado.

5.4. Uso dos Computadores e Correio Eletrénico

Os sistemas de computadores da Autvix sao propriedade exclusiva da empresa e devem ser
utilizados unicamente para a conducao de atividades profissionais. Cada colaborador é responsavel
por garantir o uso adequado desses sistemas, em conformidade com as diretrizes estabelecidas
pela organizacao.

Todas as comunicacgoes e informacdes transmitidas, recebidas, criadas ou armazenadas nos
sistemas sao registros corporativos e constituem propriedade da Autvix. Embora seja permitido um
uso pessoal limitado, é estritamente proibido utilizar os sistemas para enviar ou receber
mensagens, arquivos ou conteddo ilegais.

Adicionalmente, é terminantemente vedado o uso dos computadores durante o horario de trabalho
para jogos, entretenimento ou qualquer outra atividade ndo relacionada as responsabilidades
profissionais sendo o descumprimento dessas normas passivel de medidas disciplinares.

5.5. Uniformes e Equipamentos de Protecao Individual
(EPIs)

Os uniformes e Equipamentos de Protecao Individual (EPIs) fornecidos pela Autvix sao de uso
obrigatério e responsabilidade do colaborador quanto a sua conservacdo, uso adequado e
conformidade com as diretrizes da empresa. Esses itens devem ser utilizados durante o
expediente, em atividades externas e nos treinamentos promovidos pela organizacao.

E dever do colaborador informar imediatamente & empresa qualquer dano, alteracdo ou condicdo
gue comprometa a adequacao dos uniformes ou EPIs para uso. Além disso, é imprescindivel que



sejam seguidas rigorosamente todas as orientacdes institucionais relacionadas a utilizacao correta
desses recursos.

Ressalta-se que o uso do uniforme fora do hordrio de trabalho é estritamente proibido, salvo
mediante autorizacao formal da empresa. O descumprimento dessa norma poderd resultar na
aplicacao de medidas disciplinares. Fica estabelecido que a blusa de malha na cor cinza deve ser
utilizada durante o trajeto e nas atividades em campo, enquanto a blusa social na cor azul é de uso
exclusivo para as atividades administrativas realizadas em escritério.

5.6. Cracha de identificacao

O porte de documento pessoal e do cracha de acesso é obrigatério para todos os colaboradores. O
cracha é de uso pessoal e intransferivel, sendo considerado uma infracdo grave o empréstimo ou
qualquer utilizacao indevida.

Em casos de perda, extravio ou dano do crachd, o colaborador deve comunicar imediatamente o
setor administrativo para que sejam tomadas as providéncias cabiveis. O cumprimento dessas
normas é essencial para garantir a sequranca e o controle de acesso as dependéncias da empresa.

5.7. Privacidade dos Funciondrios

A Autvix valoriza e respeita a privacidade de seus colaboradores. Informacdes pessoais serao
solicitadas exclusivamente por motivos relacionados as necessidades empresariais e sempre em
conformidade com a legislacao aplicavel. O acesso a essas informacdes é restrito a pessoas
devidamente autorizadas, cuja funcao exija o uso dos dados, e todas sao orientadas sobre sua
responsabilidade de protegé-los e utiliza-los de forma ética e segura.

E dever do colaborador comunicar prontamente ao Setor de Pessoal qualquer alteracdo em seus
dados pessoais, como estado civil, situacao militar, composicao familiar (aumento ou reducao de
dependentes), mudanca de endereco, troca de nimero de telefone, alteracao de conta bancaria,
contato de seguranca, entre outros. Essas atualizacdes sao fundamentais para garantir a
manutencao de registros precisos e a continuidade de beneficios e processos administrativos.

5.8. Atendimento as Legislacoes, Normas e Contratos

A Autvix reafirma seu compromisso em conduzir todas as suas atividades em estrita conformidade
com as legislacdes vigentes, priorizando a salde e seguranca de seus colaboradores, respeitando o
meio ambiente e observando rigorosamente as normas trabalhistas, fiscais e tributarias.

Além disso, a Autvix se compromete a honrar integralmente os acordos firmados com fornecedores
e clientes, mantendo uma postura ética e alinhada aos principios estabelecidos em seu Cédigo de
Conduta durante todo o periodo contratual. Esses valores norteiam nossas relacdes e refletem o
compromisso da empresa com a exceléncia e a integridade.

5.9. Lei Anticorrupcao



A Autvix conduz suas operacdes em total conformidade com as leis anticorrupcao, garantindo
transparéncia em todas as suas intencdes e acoes, de forma a preservar a integridade e evitar
danos a terceiros. A empresa também estd comprometida em conscientizar e engajar seus
colaboradores sobre a importancia do cumprimento rigoroso das legislagdes aplicaveis.

A Autvix repudia veementemente qualquer forma de corrupcao ou suborno. Todos os
colaboradores tém o dever de agir com honestidade, ética e transparéncia em suas interacdes
internas e externas. E expressamente proibido oferecer, prometer, solicitar ou aceitar qualquer
tipo de pagamento, vantagem ou beneficio, seja de forma direta ou indireta, com o propdsito de
influenciar decisdes ou acgdes de terceiros.

5.10. Trabalho Infantil, Trabalho Forcado e Abuso das
Condicdes de Trabalho

A Autvix reafirma seu compromisso em cumprir rigorosamente todas as legislacdes aplicaveis,
garantindo o respeito pleno aos direitos dos trabalhadores e promovendo condicbes dignas e
seguras de trabalho. A empresa também se compromete a respeitar e fomentar os direitos
humanos em todas as suas atividades e relacdes, adotando as seguintes diretrizes fundamentais:

I. Proibicao do trabalho infantil: Nenhuma crianca deve ser submetida a qualquer tipo de
atividade laboral, respeitando integralmente as legislacdes e convencdes internacionais
sobre o tema;

Il. Proibicao do trabalho forcado: Todos os colaboradores tém o direito a liberdade de escolha
e a possibilidade de deixar seus empregos de forma voluntaria, sem coercao;

lll. Proibicdo de maus-tratos fisicos e morais: Nenhum colaborador deve ser submetido a
abusos, assédios ou qualquer tipo de violéncia, seja fisica, verbal, psicolégica ou moral.

A Autvix reforca seu compromisso com a ética, a dignidade e o respeito nas relacdes de trabalho,
promovendo um ambiente que valorize os direitos fundamentais de todos os envolvidos.

5.11. Politica de Prevencdo do Uso de Alcool e Drogas

A Organizacao Mundial da Saude (OMS) define droga como qualquer substancia, natural ou
sintética, capaz de provocar, em doses varidveis, dependéncia psicoldgica ou fisica, sendo
considerada um problema de saude publica.

De forma geral, as drogas podem ser classificadas como licitas ou ilicitas:

e Drogas ilicitas: Substancias psicoativas ou psicotrépicas cuja producao e
comercializacdo constituem crime, como maconha, inalantes/solventes, cocaina, crack,
entre outras;

» Drogas licitas: Substancias psicoativas ou psicotrépicas permitidas por lei, como o alcool
e o tabaco.



Esta politica tem como objetivo estabelecer a proibicao do uso de drogas, assegurando um
ambiente de trabalho seguro, saudavel e produtivo para todos os colaboradores.

5.11.1. Uso de substancias no ambiente de trabalho:

e O uso de substancias ilicitas, bem como de substancias licitas como alcool e tabaco, é
proibido durante o hordrio de trabalho e nas dependéncias da empresa. Colaboradores
sob o efeito de 4lcool ou outras substancias que prejudiquem sua capacidade de executar
suas funcdes nao devem se apresentar para o trabalho;

e Em casos de uso de medicamentos que possam comprometer a capacidade de trabalho,
reconhecimento de dependéncia de alcool ou outras drogas o colaborador deve
comunicar previamente o setor de Seguranca do Trabalho para orientacao adequada.

5.11.2. Posse, Uso e Comércio de Drogas llicitas:

« E estritamente proibido o uso, posse, distribuicdo ou comercializacdo de drogas ilicitas
nas dependéncias da empresa ou durante o horério de trabalho.

5.11.3. Consequéncias do Descumprimento:

e A violacado desta politica resultarda em medidas disciplinares severas, que podem incluir
adverténcia, suspensdo ou, nos casos mais graves, demissdo por justa causa.

6. Relacoes com Clientes e Fornecedores

Clientes e fornecedores devem ser atendidos com cortesia, educacao e eficiéncia, garantindo que
todas as informacdes transmitidas sejam de forma clara, precisa e em conformidade com os
termos estabelecidos no contrato.

Os colaboradores da Autvix estao proibidos de aceitar presentes, vantagens ou favores que
possam comprometer a integridade ou a imagem da empresa. Também é vedado o oferecimento
ou a coleta de valores em dinheiro, independentemente do motivo. Qualquer tentativa de suborno
devera ser rejeitada e comunicada a diretoria para casos excepcionais. A obtencao e o
oferecimento de brindes de valor simbdlico sédo permitidos.

7. Relacoes com Concorrentes

A competitividade e a concorréncia devem ser sempre pautadas em principios de lealdade. O
respeito aos valores éticos é fundamental e deve ser integralmente praticado em todas as nossas
acoes.

8. Saude, Seguranca e Meio Ambiente



A salde, integridade do colaborador da Autvix e protecdao do Meio Ambiente sao valores da
empresa. Seqguir a politica e principios de seguranca, Meio Ambiente e Salde e as leis aplicaveis é
responsabilidade de todos os colaboradores e constitui ato faltoso a recusa injustificada do
colaborador ao cumprimento do disposto no artigo anterior e o0 nao-cumprimento das disposicoes
legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao colaborador a
aplicacao das penalidades previstas na legislacao pertinente.

9. Atividades Paralelas

A Autvix permite a participacao de seus colaboradores em atividades civicas, religiosas, politicas e
sociais, desde que essas praticas ndo comprometam suas responsabilidades profissionais ou a
imagem da empresa. Essas participacdes deverdo ocorrer fora do horério de trabalho ou quando
devidamente respaldadas por embasamento juridico.

10. Horario de Trabalho

o Carga Horaria: A jornada padrao é de 44 horas semanais, podendo variar conforme
cargo, contrato, acordo coletivo ou necessidade do servico, desde que formalizada no
contrato individual de trabalho;

e Horario de Trabalho:

Sede: Das 08h00 as 17h00, de segunda a sexta-feira, com uma hora de intervalo.

Para colaboradores alocados em clientes cuja jornada seja de 44 horas semanais, o horério sera
das 08h00 as 17h48, de segunda a sexta-feira;

o Trabalho aos Sabados, Domingos e Feriados: O trabalho nesses dias nao faz parte
da rotina, sendo permitido apenas em caso de necessidade, com o devido registro e
pagamento de acréscimos conforme previsto nas convencdes coletivas;

o Pontualidade: Os colaboradores devem estar em seus postos no inicio do expediente.
Atrasos superiores a dez minutos nao serao permitidos, salvo em casos devidamente
justificados, conforme as normas internas da empresa;

o Impacto de Atrasos e Saidas Antecipadas: O colaborador que, sem justificativa
valida, chegar atrasado ou se retirar antes do término da jornada, cumprindo menos de
quatro horas de trabalho no dia, perdera o direito ao descanso remunerado da semana e
ao beneficio da refeicao correspondente;

o« Compensacao de Horas: Serd permitida apenas mediante autorizacdo prévia do
Coordenador;

o Horas Extras: A realizacao de horas extras deve ser previamente comunicada e
autorizada, por escrito, pelo Coordenador. O descumprimento dessa exigéncia podera
resultar em penalidades;

e Intervalo: O intervalo de uma hora previsto para repouso deve abranger integralmente o
tempo de deslocamento até o refeitério e o periodo destinado a realizacdo da refeicao.



11. Cartao de Ponto / Relatorio de Horas

o Cumprimento de Horarios e Registro de Ponto: O cumprimento dos horarios de
entrada e saida deve ser rigorosamente observado, conforme os turnos estabelecidos
para cada colaborador. O registro de ponto, seja manual ou eletrénico, é de
responsabilidade individual e deve ser realizado pessoalmente no horério real de inicio e
término da jornada de trabalho, diariamente, garantindo a fiel apuracdo da jornada
cumprida. E expressamente proibido realizar o registro de ponto em nome de outro
colaborador. O nao cumprimento das diretrizes relacionadas a marcacao de ponto podera
resultar em medidas disciplinares, aplicadas de acordo com a gravidade da situacao;

o Correcao de Enganos / Ocorréncia de ponto / Erros de Pagamento: Todos os
colaboradores sao responsaveis por realizar o registro correto da jornada no ponto
eletrénico e, em caso de falhas, omissdes ou enganos, devem comunicar imediatamente o
Departamento de RH, preenchendo a ocorréncia de ponto, conforme o procedimento
interno da empresa.

Eventuais erros de pagamento decorrentes de registros incorretos ou auséncias de marcacao
devem ser reportados ao Departamento de RH até o més subsequente ao pagamento.
Reclamagdes apresentadas apds esse prazo nao serao consideradas.

12. Auséncias e Atrasos

12.1. Justificativas de Atrasos, Saidas Antecipadas e Faltas /
Descontos de Periodos Nao Trabalhados

O colaborador que, por qualquer motivo, se atrasar, se ausentar ou se retirar antes do término da
jornada deverd apresentar justificativa imediata a chefia direta.

A empresa reserva-se o direito de descontar os periodos correspondentes a atrasos, saidas
antecipadas, faltas e o respectivo descanso semanal remunerado, excetuando-se as hipéteses
legalmente justificadas.

Faltas nao justificadas perante a supervisao poderao resultar na aplicacao das medidas
disciplinares cabiveis, conforme a politica interna da empresa e a legislacao vigente.

12.2. Solicitacao de Abono de Faltas

As comunicacdes das faltas serao aceitas somente se acompanhadas das justificativas e
documentos comprobatdérios apresentados: Em até 1 (um) dia util apés o evento, por meio
eletrénico ou foto, para ciéncia imediata da empresa e em até 2 (dois) dias Uteis apds o retorno do
colaborador, com a entrega do documento fisico.

12.3. Faltas por Motivo de Doenca



As faltas decorrentes de motivos de salde deverdo ser comprovadas mediante apresentacao de
Atestado Médico, devidamente preenchido, sem rasuras, com letra legivel, carimbo e assinatura do
profissional responsavel, e, preferencialmente, com a indicacao do Cédigo Internacional de
Doencas (CID). A empresa reserva-se o direito de encaminhar o colaborador ao Médico do
Trabalho, sempre que entender necessario, para fins de avaliacao e validacao do afastamento.

12.4. Declaracdes médicas

Somente serdao aceitos comprovantes que informem claramente o horario de atendimento;
documentos sem a especificacdo de horario nao serdo considerados validos. Para fins de
deslocamento, sera abonada 1 (uma) hora adicional ao horario comprovado no documento. O
colaborador que nao cumprir o restante da jornada tera o dia registrado como falta, com o
consequente desconto do Descanso Semanal Remunerado (DSR), do beneficio de refeicdo e
transporte.

12.5. Vale-Transporte

A auséncia do colaborador devido a falta de vale-transporte, quando comprovado o uso irregular
do beneficio, resultard no desconto do dia correspondente e na aplicacao das consequéncias
cabiveis.

12.6. Auxilio-Combustivel

Os colaboradores que optarem pelo auxilio combustivel tém a obrigacao de comparecer ao local de
trabalho designado, respeitando a mesma abrangéncia territorial que seria garantida pelo
transporte publico.

12.7. Beneficio de Alimentacao

O beneficio diario de alimentacao é pago antecipadamente no inicio de cada més, com base na
guantidade de dias Uteis. Apds o pagamento, é de responsabilidade do colaborador providenciar
sua refeicao, independentemente do posto de trabalho ao qual esteja designado nao gerando
obrigacao por parte da empresa de fornecer novo valor ou complementacao, ou refeicao in natura.
Caso o cliente disponibilize alimentacao no local, esta serd considerada um beneficio adicional.

13. Férias

As férias serao concedidas anualmente, em periodo definido conforme a conveniéncia da empresa,
podendo ser fracionadas em até trés periodos, ressalvadas as excecoes legais.

14. Das Licencas



A empresa concede ao colaborador, licenca de acordo com a CLT ou condi¢cées mais favoraveis
definidas em Acordos, Convencdes Coletivas ou Termos Aditivos, por motivo de:

e 03 (trés) dias Uteis consecutivos, em virtude de Casamento (O colaborador comunica, por
escrito ao Departamento de RH, na hipétese de casamento, com antecedéncia minima de
8 dias);

e 02 (dois) dias Uteis, em caso de falecimento de marido/esposa, pais, avés, irmao, sogros,
filhos ou pessoas que, declarado na CTPS, viva sob sua dependéncia econémica;

e 05 (cinco) dias Uteis em caso de nascimento de filho, (no decorrer dos primeiros 12 dias)
contando da data do nascimento (Em caso de morte e nascimento de filho, salvo absoluta
impossibilidade, o colaborador comunica o evento ao Departamento de RH no respectivo
dia);

e 05 (cinco) dias corridos no decorrer dos primeiros 12 dias de adocao;

e 01 (um) dia util, a cada 6 meses, em caso de doacao voluntaria de sangue;

e 02 (dois) dias Uuteis para alistar eleitor;

e 02 (dois) dias Uteis para cumprimento de convocatoéria do T.R.E;

o Até 02 (dois) dias para acompanhar consultas médicas e exames complementares
durante o periodo de gravidez de sua esposa ou companheira;

e 01 (um) dia por ano para acompanhar filho de até 06 anos em consulta médica;

e Em qualquer caso, exige-se comprovacao mediante prova documental.

15. Solicitacoes

Em caso de solicitagbes, como reembolsos, folgas ou similares, o colaborador devera se reportar ao
superior imediato, que ficard responsdavel por acionar o departamento competente para o devido
tratamento da demanda.

16. Penalidades

Os colaboradores que transgredirem as normas deste Regulamento estarao sujeitos as seguintes
penalidades, conforme a gravidade e recorréncia da infracao:

e Ocorréncia;

Adverténcia escrita;

Desconto de despesas por danos causados;

Suspensao de 1 (um) a 5 (cinco) dias, conforme avaliacao juridica;
Demissao por justa causa.

Fica estabelecido que:

A partir da segunda ocorréncia de mesma natureza, sera obrigatéria a aplicacao de uma
adverténcia escrita;



As adverténcias poderao ser aplicadas por conveniéncia da empresa jad na primeira ocorréncia,
dependendo da gravidade da situacao;

Por ocasiao da rescisao contratual, serao efetuados os descontos relativos aos dias nao
trabalhados, incluindo os valores correspondentes aos beneficios de refeicao e transporte
fornecidos antecipadamente ao periodo. Adicionalmente, em caso de extravio ou nao devolucao do
cartao de passagem, do cracha de identificacdao e/ou do cartao de refeicao, serao aplicados os
descontos correspondentes aos custos de reposicao / emissao e segunda via dos itens.

17. Procedimento de Comunicacao
Externa para Colaboradores na Frente de
Servico

Recebimento de Ligacao: A Administracao (ADM) sera responsavel por receber a ligacdo externa e
registrar as informacdes pertinentes;

Aviso aos Encarregados: A ADM devera informar imediatamente o encarregado e os supervisores
sobre a situacao relacionada;

Parada da Atividade: Os encarregados deverao interromper a atividade no andamento e comunicar
os colaboradores envolvidos, tomando as precaucdes necessarias conforme a gravidade do caso:

Sem Urgéncia ou Emergéncia: O colaborador poderd retomar a atividade normalmente apés a
comunicacao;

Em Caso de Urgéncia ou Emergéncia: O colaborador deverd ser retirado da frente de servico,
encaminhado ao canteiro, e a logistica devera ser acionada para viabilizar sua saida da AMT,;

Responsabilidade: Cabe aos encarregados garantir a execucao correta deste procedimento e
adotar as medidas necessdarias para garantir a seguranca e a comunicacao eficaz da equipe.

18. Abandono de Emprego

A falta injustificada ao trabalho de forma continua podera caracterizar o abandono do emprego,
independente de completar 30 dias, especialmente quando o colaborador demonstrar, por suas
acdes, a intencao de nao retornar as suas atividades. Isso inclui situacdes em que, apds notificacao
formal para retorno ao trabalho, o colaborador permaneca ausente sem apresentar justificativa
valida.

19. Regime Offshore



O regime offshore serd realizado em conformidade com as normas do cliente e do sindicato
responsavel.

20. Regime Home Office - Remoto

Os colaboradores que atuam em regime de home office devem cumprir rigorosamente os horérios
estabelecidos para inicio e término da jornada de trabalho, realizando o registro eletrénico de
ponto em tempo real, diariamente, a fim de garantir o correto controle da jornada.

Esses colaboradores terao direito ao beneficio de alimentacao, porém, nao farao jus ao beneficio
de transporte, uma vez que nao ha deslocamento fisico até o local de trabalho.

ANEXOS

20.1. Beneficios SINTEC - 2024-2026

e Plano de Saude: A empresa custeia 80% do valor do plano para colaboradores sem
dependentes e 50% para o colaborador com dependentes, assim como para cada
dependente, conforme previsto no Acordo Coletivo/Convencao Coletiva (AC/CC) vigente;

e Plano Odontoldgico: Beneficio conforme disposto no AC/CC vigente;

o Refeicao: Concedida por dia de trabalho, com valores estabelecidos conforme o AC/CC
vigente;

e Vale-Transporte: Fornecido por dia de trabalho, de acordo com os valores estipulados no
AC/CC vigentes;

e Seguro de Vida: Beneficio conforme as condicdes previstas no AC/CC vigentes.

20.2. Termo de Ciéncia e Compromisso Sobre o Regimento
Interno

20.2.1. CONDUTA INTERNA - CODIGO DE ETICA

Eu, , portador(a) do CPF n? ,
declaro para os devidos fins que:

Tomei ciéncia e recebi uma cépia do Regimento Interno da empresa;

Estou ciente das normas, diretrizes e responsabilidades previstas neste documento,
comprometendo-me a cumpri-las integralmente durante o exercicio das minhas atividades
profissionais;

Entendendo que o ndo cumprimento das normas podera acarretar em deliberacdes cabiveis,
conforme descrito no Regimento Interno.



Por meio deste termo, firmo meu compromisso de conformidades e observo as normas e
procedimentos instituidos.

Serra, de ,20

Assinatura do colaborador:

Testemunha:

Testemunha:

20.3. Termo de Compromisso, Sigilo e Confidencialidade

Pelo presente instrumento e na melhor forma de direito, de um lado

,CPF ,
Cargo e de outro a Autvix Montagens, CNPJ
48.143.141/0001-90, localizada na Rua dos Bem-te-vis, n? 91 - Morada de Laranjeiras - Serra ES.

Considerando que para bom e fiel desempenho das atividades da Autvix.... faz-se necessaria a
disponibilizacao de informacdes confidenciais, incluidas as de projeto, especificacao,
funcionamento, organizacao e desempenho da referida empresa.

20.3.1. Clausula Primeira - Do Objeto

O objeto do presente termo é a protecdo das INFORMACOES CONFIDENCIAIS disponibilizadas pela
Autvix Engenharia e Consultoria LTDA, em razao da relacao de emprego desenvolvida pelas partes.

20.3.2. Clausula Segunda - Das Defini¢cdes

Todas as informacdes técnicas/Administrativas obtidas através da relacdo de emprego com a
Autvix... e relacionadas a projeto, especificacao, funcionamento, organizacao ou desempenho da
referida empresa serao tidas como CONFIDENCIAIS E SIGILOSAS.

PARAGRAFO UNICO: Ser&o consideradas para efeito deste termo toda e qualquer informacéo,
patenteada ou nao, de natureza técnica, operacional, comercial, juridica, Know-how, invencdes,
processos, formulas e designs, patenteaveis ou nao, planos de negécios (business plans), métodos
de contabilidade, técnicas e experiéncias acumuladas, documentos, contratos, papéis, estudos,
pareceres e pesquisas a que o colaborador tenha acesso:

a) Por qualquer meio fisico (v.g. documentos expressos, manuscritos, fac-simile, mensagens
eletrénicas (e-mail), fotografias etc.;

b) Por qualquer forma registrada em midia eletrénica (fitas, disquetes etc.);

c) Oralmente.

20.3.3. Clausula Terceira - Da Responsabilidade



O colaborador compromete-se a manter sigilo nao utilizando tais informacdes confidenciais em
proveito préprio ou alheio.

PARAGRAFO PRIMEIRO: As informacdes confidenciais confiadas aos colaborador s somente poder&o
ser abertas a terceiro mediante consentimento prévio e por escrito da empresa, ou em caso de
determinacao judicial, hipétese em que o colaborador devera informar de imediato, por escrito, a
empresa para que esta procure obstar e afastar a obrigacao de revelar as informacdes.

20.3.4. Clausula Quarta - Das Informacoes Nao Confidenciais

Nao configuram informacdes confidenciais aquelas:
a) Ja disponiveis ao publico em geral sem culpa do funcionario;

b) Que ja eram do conhecimento do colaborador antes de seu ingresso na empresa, e que
nao foram adquiridas, direta ou indiretamente, da prépria empresa;

¢) Que nao sao mais tratadas como confidenciais pela empresa.

20.3.5. Clausula Sexta - Das Obrigacdes

Devera o funcionario:
I. usar tais informacdes apenas com o propésito de bem e fiel cumprir os fins da empresa;

II. manter o sigilo relativo as informacdes confidenciais e revela-las apenas aos colaboradores
que tiverem necessidade de ter conhecimento sobre elas;

lll. proteger as informacdes confidenciais que Ihe foram divulgadas, usando o mesmo grau de
cuidado utilizado para proteger suas préprias informacdes confidenciais;

IV. manter procedimentos administrativos adequados a prevencao de extravio ou perda de
guaisquer documentos ou informacdes confidenciais, devendo comunicar a empresa,
imediatamente, a ocorréncia de incidentes desta natureza, o que nao excluird sua
responsabilidade

PARAGRAFO PRIMEIRO: O colaborador fica desde ja proibido de produzir cépias ou back UP, por
qualguer meio ou forma, de qualquer dos documentos a ele fornecidos ou documentos que tenham
chegado ao seu conhecimento em virtude da relagao de emprego.

PARAGRAFO SEGUNDO: O colaborador deverd devolver, integros e integralmente, todos os
documentos a ele fornecidos, inclusive as cépias porventura necessarias, na data estipulada pela
empresa para entrega, ou quando nao for mais necessaria a manutencao das informacoes
confidenciais, comprometendo-se a nao reter quaisquer reprodugoes, cépias ou segundas vias, sob
pena de incorrer nas responsabilidades previstas neste instrumento.



PARAGRAFO TERCEIRO: O colaborador devera destruir todo e qualquer documento por ele
produzido que contenha informacdes confidenciais da empresa, quando ndo mais for necessaria a
manutencao dessas informacdes confidenciais, comprometendo-se a nao reter quaisquer
reproducoes, sob pena

de incorrer nas responsabilidades previstas neste instrumento.

20.3.6. Clausula Sétima - Das Disposicoes Especiais

Ao assinar o presente instrumento, o colaborador manifesta sua concordancia no seguinte sentido:

I) Todas as condicdes, termos e obrigacdes ora constituidas serao regidas pelo presente
Termo, bem como pela legislacao e regulamentacao brasileiras pertinentes;

II) O presente termo sé poderd ser alterado mediante a celebracdo de novo termo, posterior e
aditivo;

[lI) As alteracOes do nUmero, natureza e quantidade das informacdes confidenciais
disponibilizadas pela empresa nao descaracterizarao ou reduzirdo 0 compromisso ou as
obrigacdes pactuadas neste Termo de Confidencialidade e Sigilo, que permanecera valido e
com todos os seus efeitos legais em qualquer das situacdes tipificadas neste instrumento;

IV) O acréscimo, complementacao, substituicdo ou esclarecimento de qualquer das
informacodes confidenciais disponibilizadas para o funcionario, em razdo do presente objetivo,
serao incorporadas a este Termo, passando a fazer dele parte integrante, para todos os fins e
efeitos, recebendo também a mesma protecao descrita para as informacdes iniciais
disponibilizadas, nao sendo necessario, nessas hipéteses, a assinatura ou formalizacao de
Termo aditivo

20.3.7. Cladusula Oitava - Da Validade

Este termo tornar-se-a vélido a partir da data de sua efetiva assinatura pelas partes.

PARAGRAFO UNICO: As disposicdes deste instrumento devem, contudo, ser aplicadas
retroativamente a qualquer informacdo confidencial que possa ja ter sido divulgada, antes da data
de sua assinatura.

20.3.8. Cldusula Nona - Das Penalidades

A nao-observancia de quaisquer das disposicdes de confidencialidade estabelecidas neste
instrumento, sujeitara ao colaborador infrator, como também ao agente causador ou facilitador,
por acao ou omissao de qualquer dagueles relacionados neste Termo, ao pagamento, ou
recomposicao,

de todas as perdas e danos comprovadas pela empresa, bem como as de responsabilidade civil e
criminal respectivas, as quais serao apuradas em regular processo judicial ou administrativo.

20.3.9. Clausula Décima - Do Foro



Por forca do disposto no art. 109, inciso I, da Constituicao Federal, o foro competente para dirimir
quaisquer ddvidas ou controvérsias resultantes da execucao deste Instrumento de Contrato é o da
Justica Federal, Subsecao Judiciaria de Lavras, Estado do Espirito Santo, caso ndao sejam
solucionadas

administrativamente.

E por estarem assim justas e acordadas, as Partes assinam o presente Termo em 02 (duas) vias de
igual teor e forma, na presenca de duas testemunhas.

Serra, de ,20

Funcionéario:

CPF:

Testemunha:

Termo de Ciencia Exame
Toxicoldgicos

Tipo de teste realizado: Conforme modalidades apresentadas no programa (Motivado, Aleatério,
Acompanhamento, Pds Feriado e Etiloteste ou exame toxicolégicos solicitado pelo cliente).

Eu , portador do CPF , estou ciente de
gue poderei ser convocado a realizar o exame toxicoldgicos de acordo com a necessidade da
empresa.

Estou ciente de que esse procedimento estd em conformidade com os principios de salde e
seguranca prevista pela empresa e neste programa, e que o objetivo deste teste é detectar e
determinar a presenca de substancia psicoativas, prescrita ou nao e que possam influenciar na
minha capacidade de percepcao de risco e comportamento.

Local e data , / /




OD-G-DP-RH-004 - Programa
de prevencao de Alcool e
Drogas Rev.00

1. Identificacao da Empresa

Razao Social: Autvix Engenharia e Consultoria Ltda
Nome Fantasia: Autvix Engenharia

CNPJ:10.259.017/00001-11

2. Objetivo

Estabelecer normas, conceitos, diretrizes e procedimentos especificos relacionados ao uso de
alcool e droga ilicita no ambiente de trabalho como medida de seguranca e prevencao de
acidentes, por meio da conscientizacao e da prevencao do uso destes no ambiente de trabalho, ou
fora dele.

3. Resultados Esperados

Conscientizar e prevenir sobre os graves efeitos do uso de dlcool e droga ilicita, de forma
a proteger a vida, a saude e a seguranca no trabalho e promover o bem-estar;
Proporcionar um ambiente de trabalho seguro;

Evitar que o empregado se apresente, permaneca ou faca uso de alcool e droga ilicita na
area de trabalho ou sob efeito dos mesmos;

Desenvolver junto aos trabalhadores plena conscientizacao sobre as consequéncias do
uso de alcool e droga ilicita no ambiente de trabalho.

4. Aplicacao

Todos os empregados préprios da empresa Autvix Engenharia E Consultoria LTDA.



5. Referéncias

Legislacao Trabalhista, Regimento Interno e Regulamentos dos Clientes.

6. Definicoes

Adverténcias administrativa: comunicado expedido pelo departamento pessoal em oficio por
extenso informando o motivo, data e local do comportamento em desacordo com as referéncias
legais.

Suspensao administrativa: comunicado com suspencao do trabalho por quantos dias a empresa
entender cabivel a cada caso, com informacdes detalhadas sobre a infragao trabalhista ocorrida.

Apto para o trabalho: para efeito deste programa, estar apto para o trabalho significa que o
empregado estd livre da influéncia de alcool, droga ilicita e em plenas condicdes fisicas e mentais
para o exercicio produtivo e seguro de suas atribuicoes.

Uso de é&lcool e droga ilicita no ambiente de trabalho: o uso indevido de alcool e droga ilicita se
caracteriza pelo ndo cumprimento de regras vigentes no meio social, seja qualquer legislacao ou
jurisprudéncia que trate o assunto, por exemplo, em se tratando de ambiente de trabalho, refere-
se ao descumprimento dos termos do que estd pré-estabelecido na legislacao trabalhista.

Ambiente de trabalho: mesmo que o empregado venha a consumir alcool e droga ilicita fora do
ambiente de trabalho serd considerado proibido de trabalhar, desde que o exame de consumo do
mesmo apresente positivo, até as devidas tratativas serem realizadas.

7. Diretrizes

7.1. Restricoes

E proibido comparecer e permanecer no local de trabalho sob a influéncia de &lcool e de qualquer
droga ilicita, sendo que, a posse, 0 uso, a guarda, a venda ou distribuicdo dos mesmos nas
dependéncias da empresa e de seus clientes é proibida. Sera considerada como falta grave e
podera ser punida com adverténcia, suspencdo ou demissao imediata do empregado.

7.2. Metodologia do Programa

As aclbes previstas no presente programa devem ser direcionadas para a informacao, educacao e
orientacao dos empregados da mediante a realizacao dos testes de alcool através do etildbmetro e
de Exames Toxicoldgicos. Cada etapa do programa sera implantada da seguinte forma:



o Capacitacdo de equipes de salude e seguranca do trabalho. Todos os membros das
equipes de saude e seguranca do trabalho serdo treinados para abordagem e conducao
adequada dos casos identificado de uso de &lcool no ambiente de trabalho;

e Treinamento de lideranca. Todos os lideres, encarregados e supervisores serao
capacitados quanto as suas responsabilidades relativas ao programa;

e Sensibilizacao dos Empregados. Todos os trabalhadores serao treinados quanto aos
principios, funcionamento, objetivos, regras e normas do Programa.

7.3 . Divulgacao

O programa sera comunicado e divulgado de forma clara e objetiva ao publico alvo, sendo
formalizado através de lista de presenca.

7.4. Realizacao de Testes

Na admissao, o colaborador tomara conhecimento deste programa, bem como, sera informado que
podera ser convocado a realizar os exames etildbmetro e de exames toxicoldgicos. O colaborador
devera assinar o formuldrio de ciéncia para o mesmo (em anexo).

Os testes serao realizados por profissionais e clinicas devidamente capacitados, juntamente com a
realizacdo do exame periédico anual ou quando houver a necessidade identificada pela empresa.

A escolha do colaborador seré feita por meio de sorteio dentre os que precisarem realizar o exame
periddico anual no més.

O teste ocorrerd em condicdes de privacidade.

Vale ressaltar que alguns fatores podem interferir no resultado do etiloteste, sendo necessario uma
anamnese do colaborador, visando salientar casos de jejum prolongado, diabetes descompensado,
uso de medicamento que contenham é&lcool em grandes quantidades, certos alimentos que
contenham é&lcool e podem determinar resultados falso-positivos.

Os sinais clinicos de uso/abuso de &lcool e droga ilicita, tais como, hiperemia conjuntival, falta de
coordenacdo motora, alegria excessiva, halito etilico, confusdao mental e alucinacbes devem ser
considerados no momento da aplicacao do teste.

7.5. Modalidade de Testes

Os testes podem ser realizados de acordo com as modalidades abaixo.

e Motivado: o superior imediato ou técnico de seguranca do trabalha, devidamente treinado
mediante a existéncia de fatos que comprometam o padrao ético e os procedimentos e
normas de seguranca da empresa, devera encaminhar o empregado para a Medicina do
Trabalho/Seguranca do trabalho para definicdo da consulta acerca da realizacao e a
aplicacao de Etilometro/Etiloteste e Exames Toxicoldgicos;



o Aleatério: realizado mensalmente, de forma aleatéria e isenta de qualquer influéncia, com
base em um percentual previamente definido pelo servico de salde e seguranca da
empresa da empresa. As pessoas sorteadas nao ficarao excluidas dos préximos sorteios;

e Acompanhamento: realizado nos casos em que o empregado tenha apresentado um
primeiro resultado positivo para alcool e drogas ilicitas. Esta modalidade de teste pode
ocorrer a qualquer momento, independentemente de o empregado do empregado ter sido
sorteado;

e Pés Feriado: Quando houver trabalhados em dia imediatamente posterior a um feriado ou
recesso, nos sabados, domingos e feriados, o Etiloteste serd realizado em 100% do
efetivo;

» Etiloteste ou exame toxicoldgicos solicitado pelo cliente: O cliente podera solicitar a
realizacdo do Etiloteste ou Exame Toxicolégicos, independentemente da programacao da
contratada.

Em caso de recusa, o empregado recebera a punicao prevista em lei trabalhista e podera ser
desmobilizado do contrato

7.6. Resultados do Etiloteste e Exame Toxicoldgicos

O empregado que apresentar resultado positivo deverd passar por uma entrevista onde sera
realizada a anamnese direcionada ao empregado, que sera retirado imediatamente da frente de
servico, sendo encaminhado para o alojamento ou residéncia. Sempre que houver resultado
positivo, deverd ser ativado a equipe de SSMA e de por meio formal para investigar o
descumprimento das regras. As consequéncias serdo aplicadas a partir de evidéncias apresentadas
apds analise de SSMA e pela diretoria da empresa em conjunto do setor juridico.

Em caso de dependéncia comprovada, o empregado serd orientado a procurar tratamento
especifico.

Em caso de dependéncia comprovada, o empregado serd orientado a procurar tratamento
especifico.

Os resultados serao considerados positivos quando os valores derem acima de 0,00 mg/dl. Todo
resultado acima de zero serd considerado como desvio, neste caso o funciondrio podera ser
desmobilizado do contrato.

8. Diretrizes

8.1 Empregados

e Participar do treinamento sobre o programa de prevencao do uso indevido de alcool e
drogas ilicitas no ambiente de trabalho e tomar ciéncia de todos os procedimentos nele
previstos;

e Cumprir com o estabelecimento neste programa;

e Apresentar-se ao trabalho livre do uso de dlcool e drogas ilicitas;



e Assumir a corresponsabilidade de sua prépria seguranca e a dos colegas de trabalho.

8.2 Lideranca de Saude e Seguranca

e Garantir a operacionalizacao dos procedimentos previstos neste programa respeitando os
padroes éticos, técnicos e cientificos;
o Comunicar os casos de empregados identificados ao médico do trabalho correspondente.

8.3 Liderancas

e Cumprir e fazer cumprir na integra as diretrizes do programa;

e Atuar como agente multiplicador dos principios do programa;

o Conscientizar sua equipe quando a importancia do programa como fator de prevencao e
minimizacao de risco.

9. Anexo

Termo de Ciéncia Exame Toxicolégicos

Tipo de teste realizado: Conforme modalidades apresentadas no programa (Motivado, Aleatério,
Acompanhamento, Pés Feriado e Etiloteste ou exame toxicoldgicos solicitado pelo cliente).

Eu , portador do CPF , estou ciente de
gue poderei ser convocado a realizar o exame toxicolégicos de acordo com a necessidade da
empresa.

Estou ciente de que esse procedimento estd em conformidade com os principios de salde e
seguranca prevista pela empresa e neste programa, e que o objetivo deste teste é detectar e
determinar a presenca de substancia psicoativas, prescrita ou nao e que possam influenciar na
minha capacidade de percepcao de risco e comportamento.

Local e data , / /




