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OBIJETIVO

Esse documento oficial da empresa CATION denominado Regulamento Interno
ou R.. tfem como objetivo estabelecer regras (direitos e obrigacdes) aos
empregados que a ela prestam servico, unificar e manter ao alcance de todos
as regras j& estabelecidas em nossa empresa, eliminar duvidas, agilizar o
frabalho de todos e criar um ambiente de maior seguranca e harmonia.

O R.I. junto ao CODIGO DE CONDUTA E ETICA sdo os principais documentos que
norteiam a cultura organizacional da Cation e devem ser lidos e entendidos por
todos os interessados.

Aqui serdo definidas as regras gerais de uso comum. Cada setor da empresa
também possui um Manual definindo os processos especificos e particulares de
cada um deles.

ESCOPO

As regras aqui estabelecidas sdo para fodos os empregados.

O cumprimento das regras estabelecidas no R.. é obrigatério e as ndo
conformidades poderdo levar a uma acdo disciplinar ou contratual.

A alegacdo de ndo conhecimenfo de alguma regra que consta nesse
documento ndo isentard o empregado das medidas disciplinares cabiveis em
faltas cometidas.

RESPONSABILIDADES

Cabe ao RH manter esse documento atualizado e disponivel a todos.

Esse documento deve ter uma copia disponivel no servidor da empresa e
também um link online no site oficial da empresa.

Na admissdo deve ser fornecida uma copia impressa ou digital do regulamento
e coletado assinatura comprovando o recebimento do documento.

SETORES DA EMPRESA

Os setores oficiais da empresa Cation estdo definidos abaixo com um resumo de
cada atividade.

Cada setor da empresa deve ter um Manual do Setor préprio, com as regras e
procedimentos definidos. Os responsdveis em manter esses Manuais atualizados
sdo os Gestores de cada setor.

Abaixo estdo os setores oficiais da empresa.

a) Almoxarifado

b) Comercial/ Vendas

c) Contdbil

d) Desenvolvimento/ Kaizen
e) ETE

f) Financeiro

g) Fiscal

h) Laboratdério

i) Limpeza

i) Logistica/ Expedicdo

k) Manutencdo

I) Meio Ambiente/ Infra Estrutura
m) PCP

n) Portaria

o) Processos



p) Producdo
g) Qualidade

r
)
f)

Recursos Humanos/ DP
SAC
SGQ

u) SCQ

v) Seguranca do Trabalho
w) Suprimentos/ Compras
x) T.l.

MANUAIS, POLITICAS E INSTRUCOES

Os manuais dos setores devem ter um conjunto de normas compiladas
especificas do setor. E o conjunto de Politicas adotadas para algum setor da
empresa. Todos os setores da empresa devem ter um Manual.

Basicamente as Politicas devem ser documentos elaborados para nortear as
tratativas e condutas de algum grupo de empregados ou tema especificos.
Exemplos: Politica da Qualidade, Politica de Compras, Politica de LGPD, etc.

J& as instrucdes, sdo como o nome diz, os procedimentos exatos de como
executar alguma tarefa especifica. Um passo a passo de como fazer alguma
acdo.

Exemplos: Instrucdo de Pedido de Compra, Instrucdo de Agendamento de
Veiculos, etc.

ORGANIZAGAO DA JORNADA DE TRABALHO
A jornada de trabalho na CATION é organizada da seguinte forma (com
intervalo para refeicdo e descanso previsto em lei):

a) ESCALA Padrdo didria

1° turno — 07h00 as 16h48
2° turno — 16h38 as 01h50
3° turno — 01h40 as 07h00

b) ESCALA 12X36

Essa escala serd praticada apenas pelo setor da Portaria.
Turno Diurno — 06h00 as 18h00
Turno Noturno — 18h00 as 06h00

MARCAGCAO DO PONTO

ad) A Marcacdo do ponto deve ser realizado no inicio do trabalho, no intervalo

infrajornada e no fim do expediente.

b) E obrigatéria a marcacdo do ponto também em horas exiras.
c) Nd&o é permitido ao 1° turno marcar o ponto antes da tfroca de uniforme e/ou

café da manhd, conforme CLT artigo 4°, inciso VIl (incluido pela Reforma
Trabalhista).

d) Ndo é permitido ao 3° turno marcar o ponto depois da froca de uniforme e/ou

café da manhd, conforme CLT artigo 4°, inciso VIl (incluido pela Reforma
Trabalhista).

e) E obrigatéria arealizacdo integral do intervalo intrajornada.

O ndo cumprimento dos itens acima podem resultar em medidas disciplinares.



8.

FALTAS E ABONOS

a) Os abonos concedidos serdo em conformidade com a legislacdo atual. (art.
473 da CLT.)

b) Os atestados deverdo ser entregues no RH no prazo de até 48 horas a contar
do primeiro dia da falta. O colaborador que ndo enfregar o atestado dentro
do prazo ndo terd a falta abonada e incorrerd no desconto do DSR.

c) Cabe ao trabalhador informar ao gestor da drea com antecedéncia de pelo
menos 24 horas sobre auséncics.

d) Faltas injustificadas poderdo incorrer em medidas disciplinares.

BENEFICIOS

A Cation tem uma Politica ampla de beneficios que visa auxiliar os
colaboradores. Alguns dos nossos beneficios sdo: VALE ALIMENTAGAO E AUXILIO
COMBUSTIVEL, TRANSPORTE (fretado), PLANO MEDICO, entre outros. Consulte o RH
para saber mais sobre a nossa politica de beneficios e as particularidades de
cada um deles.

10. SEGURANCA DO TRABALHO

Nossa empresa possui um amplo programa de Seguranca do Trabalho, visando
a higiene ocupacional e prevencdo de acidentes e doencas ocupacionais, de
forma a proporcionar um local de trabalho seguro e sauddvel. E de
responsabilidade de todos, no entanto, cumprir e fazer cumprir as normas de
seguranca. Dentre elas destacamos:

a) EQUIPAMENTO DE SEGURANCA (EPI)
i. O uso do EPI é obrigatdério a todos conforme as sinalizacdes em cada
setor.

i. OsEPI'sdevem ser bem conservados e mantidos limpos e higienizados.

ii. Troque os EPI's com a frequéncia necessdria para que ele ndo perca a
eficdcia.

iv. Aretirada de EPI serd feita em hordrios pré estabelecidos. Consulte o(q)
sefor de seguranca para saber mais.

v. Aretirada de EPI pode ser feita em outros hordrios excepcionalmente,
caso o empregado forneca justificativa ao gestor responsdvel. (Ex. o EPI
rasgou, quebrou, molhou, efc.)

vi. E obrigatério assinar o registro de retirada de EPI.

vii. O ndo cumprimento de qualquer regra aqui estabelecida pode frazer
medidas disciplinares.

b) ESTABILIDADE DE CIPA
A estabilidade de CIPA ndo isenta o empregado de cumprir as regras do
MANUAL DE CONDUTA e do R.I..
Caso haja descumprimento confratual ou qualquer das regras aqui descritas
o empregado estard sujeito as sancdes definidas nesse manual e também na
legislacdo em vigor.

i Cabe ao cipeiro ou empregado com estabilidade honrar com seus
compromissos confratuais e suas tarefas com zelo, dando exemplo aos
demais.

i. O mesmo deve terrespeito aos seus superiores e colegas.

iii. Faltas injustificadas serdo motivos de adverténcias e outros
escalonamentos.



c)

d)

e

f)

iv. A falta de respeito ou desacato serdo intoleradas.

SIMULADO DE INCENDIO

Os simulados serdo feitos a cada 6 meses. E obrigatéria a participacdo de todos
nos exercicios de abandono de prédios, observando os procedimentos
estabelecidos e orientado pela empresa;

ADORNOS, CABELOS E BARBAS

Na drea fabril, os cabelos e barbas devem estar presos de forma que previna
o contato com matericis e superficies, € importante manté-los longe de
equipamentos que possam colocar em risco sua integridade fisica; ndo devem
ser usados adornos (piercings, correntes, pulseiras, brincos, anéis) que possam
ficar presos aos equipamentos e causar algum tipo de acidente.

Se tiver duvidas, contate o departamento de seguranca ou consulte o mapa
de risco do seu setor.

USO DE APARELHO CELULAR
Além da norma expressa sobre privacidade e protecdo de informacoes
confidenciais da empresa, o uso do celular particular é proibido, visando a
seguranca do trabalhador.

DEVERES

i. EDeverde todos os empregados informarem ao superior imediato ou a
drea de Seguranca do Trabalho qualquer situacdo que possa colocar
em risco a seguranca das pessoas e prejudicar o bom andamento das
atividades;

i. E deverde todos os empregados zelarem pela sua prépria seguranca
e a de seus colegas,

ii. E obrigatério reportar a drea de seguranca sobre qualquer risco ou
acidente de qualquer magnitude. Caso ocorrer durante os finais de
semana, Gestor ou lider de plantdo deve formalizar a ocorréncia para
o técnico de seguranca por e-mail o mais breve possivel. A auséncia
de comunicacdo destas ocorréncias poderd acarretar adverténcias e
até mesmo suspensdo aos responsdaveis pelo turno ou plantdo.

11. UNIFORMES

a)

b)

DEFINICAO
O uso do uniforme é obrigatdério para algumas dreas da empresa, segue mais
abaixo o detalhamento delas.

i. Serdo fornecidos 3 camisetas e 3 calcas para cada empregado.

i. Sempre que precisar trocar algum uniforme, entregue o antigo ao

almoxarife.

ii. Cabe aoempregado a conservacdo e higienizacdo do seu uniforme.

iv.  Ndo é permitido o uso de uniformes rasgados e deteriorados.

v. Afalta de uso do uniforme pode acarretar em medidas disciplinares.

SETORES COM USO OBRIGATORIO
i. Limpeza
i. Portaria
ii.  Almoxarifado
iv. Logistica/ Expedicdo



v. ETE
vi.  Producdo
vii.  Laboratério
viii.  Processos
ix. Manutencdo
X. Qualidade
xi.  Seguranca do Trabalho

c) DRESS CODE (CODIGO DE VESTIMENTA)
Os empregados de setores que ndo tem uniformes obrigatdrios devem seguir
algumas regras e dar atencdo redobrada as suas vestimentas.
O uso facultativo do uniforme ndo dd direito de o empregado vir trabalhar da
forma que achar melhor. Portanto, atencdo as regras abaixo:
i. Use calcas compridas.

i. E proibido o uso de leggings e calcas muito coladas ao corpo.

ii.  Eproibido o uso de mini blusas e vestidos frente- Unica, minissaias, calcas
de cinfura baixa, roupas colantes, fransparentes, decotes e fendas
acentuados, bermudas, shorts, regatas, chinelos, camisetas de fimes ou
de cunho politico.

d) SETORES COM USO FACULTATIVO
i.  Recursos Humanos

i. DP
ii. Contdbil
iv.  Fiscal
v. Financeiro
vi. T.L
vii.  Suprimentos
vii.  PCP
ix. Desenvolvimento/ Kaizen
x. SCQ
xi. SAC
xi. SGQ
xii.  Meio Ambiente/ Infra Estrutura

xiv. Comercial/ Vendas

12. OUVIDORIA

Este canal é destinado para os colaboradores e qualquer outra parte
interessada em comunicar quando se deparar com situacoes e afitudes onde
as direfrizes deste manual sdo violadas. As informacdes divulgadas por esse
canal também podem vir a ser utilizadas eventualmente em alguma denudncia,
via compliance. Aqui serd tratado cada assunto respeitando direitos,
legislacdes, politicas e valores da Cation de forma sempre imparcial, segura e
confidencial. Os dados e informacdes serdo mantidas sob sigilo para resguardar
o colaborador interessado em utilizar o canal da ouvidoria. As informacoes
prestadas serdo compartihadas somente com as pessoas responsdveis pela
solucdo do problema e a identificacdo ndo € obrigatdria, mas € importante
para que seja possivel dar retorno quanto ao posicionamento das acdes
tfomadas para solugcdo do caso apresentado. Pode ser feita pelos seguintes
canais:



13.

14.

E-mail: contato@cationbrasil.com.br
Portal na internet: www.cationbrasil.com.br

QRCODE >>>>

Comunicar uma preocupacdo relacionada a
alguma conduta deste regulamento é uma
demonstracdo de comprometimento, mas deve ser
feita sempre com base em fatos.

A Retaliacdo é terminantemente proibida confra qualquer pessoa por ter
informado uma preocupacdo a respeito da integridade relacionada a Cation.
A prdtica de retaliacdo é sujeita a medidas disciplinares que podem resultar,
inclusive, no desligamento do colaborador da Cation ou encerramento de um
conftrato.

SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO (QUALIDADE E AMBIENTAL)

A Cation possui um sistema de gestdo integrado baseado nas normas ISO 2001,
ISO 14001e IATF 16949, que abrange uma série de prdticas regidas pela nossa
politica do SGI, com objetivo de atender os requisitos das partes interessadas,
principalmente os requisitos dos nossos clientes, assim como também, o
atendimento dos requisitos ambientais, para minimizar os impactos ambientais.
A partir do ingresso, todos os colaboradores precisam estar cientes da
importdncia de seguir as boas prdaticas de qualidade e ambientais, orientadas
nos manuais, procedimentos e instfrucoes internos.

NORMAS GERAIS DE CONDUTA DOS COLABORADORES

A Cation espera que os colaboradores se comprometam a cumprir e prezar
pelas regras detalhadas abaixo no relacionamento com o©os demais
colaboradores da empresa e terceiros:

a) BOAS PRATICAS DE HIGIENE PESSOAL

A higiene pessoal é de suma importdncia para o bom relacionamento no
ambito profissional. Manter hdbitos higiénicos € uma garantia de boa
apresentacdo e saude. Algumas dicas para uma boa apresentacdo pessoal:

i. Fazer ou aparar a barba todos os dias;
i. Manter os cabelos limpos e penteados;
iii. Usar desodorante;
iv.  Tomar banho antes e/ou apds o expediente;
v. Escovar os dentes apds as refeicoes;

b) PROIBIDO FUMAR OU USO DE DROGAS E INTORPECENTES
E proibido fumar ou usar drogas e entorpecentes dentro das
dependéncias da empresa. O ndo cumprimento dessa regra pode levar
o empregado a uma quebra de contrato e dispensa por justa causa. A
empresa adota a Politica de Toler@ncia Zero em relacdo ao assunto.

c) USO DE TELEFONE
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i. Ligacodes particulares de telefone fixo: poderdo ser realizadas em casos
de emergéncia e desde que ndo aconfecam excessos por parte dos
usudrios.

ii. Ligacodes particulares do celular da empresa: é de responsabilidade do
usudrio o pagamento de todas as ligacdes e servicos de cardter
particular realizados por meio do telefone celular fornecido pela
empresa, ficando todos cientes de que o respectivo valor poderd ser
descontado de sua folha de pagamento.

ii. E proibido o uso de aparelho celular particular dentro da empresa.

15. SISTEMAS E INTERNET

a)

vi.
Vii.

viii.

b)

c)

Acesso a Internet e Sistemas Corporativos
O empregado deve ufilizar os sistemas corporativos e oufros recursos de
informdtica apenas para atividades profissionais, sempre respeitando os
inferesses e valores da empresa e assegurando-se de que informacoes
confidenciais e sensiveis sejam protegidas contra acesso ndo autorizado. Da
mesma forma, o funciondrio é totalmente responsdvel por suas senhas pessodais
de acesso aos sistemas, respondendo direta e pessoalmente por todas as
acdes que venham a ocorrer em consequéncia da utilizacdo delas. Fica
vedado o uso dos equipamentos da empresa e proprios para:
Enviar informacdes que extrapolem o escopo de suas atividades na
empresa;
Acessar pdginas da intfernet que ndo tenham conexdo com o negdcio ou
a funcdo exercida na empresa;
Sites que possam sobrecarregar a rede da empresa, exemplo: Nefflix,
YouTube ou similares.
Uso de redes sociais durante o expediente, como exemplo: YouTube,
Facebook, WhatsApp, Linkedin, Twitter, etc. para fins particulares estd
totalmente proibida. E importante salientar que informacdes da empresa
ndo podem ser divulgadas nessas redes sem a prévia autorizacdo da
diretoria.
Fica proibido o acesso a contelUdo ilicito ou pornogrdfico de qualquer tipo.
A empresa ndo ird tolerar essa prdtica internamente, ficando
expressamente proibido o acesso a sites para tal finalidade, configurando
o descumprimento em falta grave passivel de dispensa por justa causa.
Uso do servidor para armazenamento de dados pessoais.
Qualquer violacdo de qualquer uma dessas regras pode implicar em
quebra de contrato e dispensa por justa causa.
Consulte a drea de T.I. para saber mais sobre a Politica de Acesso d Internet.

Monitoramento

A empresa se reserva o direito de monitorar o uso da internet pelos
colaboradores para garantir o cumprimento destas regras e proteger seus
recursos de rede contra ameacas de seguranca, sem que isso configure
violacdo a privacidade.

Credenciais e usudrios
i. A CATION e os colaboradores que utilizam as credenciais para acesso
aos computadores, e-mail e sistemas sdo responsdveis pela sua
utilizacdo assegurando que é pessoal e intransferivel. O empregado é
totalmente responsdvel por suas senhas pessoqis de acesso aos



sistemas, respondendo direta e pessoalmente por todas as acdes que
venham a ocorrer em consequéncia da utilizacdo delas.

ii. Para mais informacdes sobre a Politica de Credenciais, consulte o nosso
departamento de T.1.

16. SEGURANCA PATRIMONIAL
Para garantir a seguranca dos funciondrios, terceiros e visitantes nas
dependéncias da empresa, bem como do patriménio da empresa, algumas
regras devem ser observadas:

a) E expressamente proibida a entrada com armas, bebidas alcodlicas e
drogas ilicitas;

b) N&o é permitido o ingresso ds dependéncias da empresa portando
objetos particulares, tais como: notebooks, aparelhos eletrénicos em
geral, ferramentas e similares, sem o devido registro na portaria;

c) O limite méximo de velocidade nas dependéncias da empresa e nos
estacionamentos é de 10 km/h. Todas as sinalizacdes de transito, bem
como as orientacoes da Seguranca, devem ser respeitadas.

d) Ndo é permitido a circulacdo de caminhdes de ré, para manter a
seguranca de todos no local.

e) O motorista deve estacionar seu veiculo somente nos locais permitidos e
utilizar apenas o espaco de uma vaga. O estacionamento de visitantes
ndo deve ser utilizado por funciondrios e terceiros residentes;

f) Ndo é permitido tirar fotos nem filmar no interior da empresa, sem
autorizacdo expressa da diretoria.

g) Ndo é permitida a saida com materiais ou equipamentos de propriedade
da empresa sem a emissdo de nota fiscal;

h) O desaparecimento de bens (parficulares ou da empresa) deve ser
comunicado d lideranca e ao RH. Do mesmo modo, ao encontrar
objetos que ftenham sido esquecidos por colegas ou visitantes nas
dependéncias da empresa, o funciondrio deverd entregd-los & umas
dessas dreas.

i) A empresa ndo se responsabilizard pelo veiculo ou motocicleta deixada
pelo funciondrio, prestador de servicos, cliente ou visitante no
estacionamento externo ou interno. Se houver vaga, o estacionamento
poderd ser usado de forma gratuita pelo colaborador, porém a empresa
ndo tem ninguém que faca a guarda ou ronda no perimetro, assumindo
o empregado todo e qualquer risco de deixd-lo no local.

17. RELACAO COM FORNECEDORES E PRESTADORES DE SERVICO

Ndo se submeter a oferecimento ou recebimento para si, seus familiares ou
terceiros, de pagamentos, ajudas financeiras, doacoes, comissoes, favores ou
quaisquer oufras vantagens de pessoas, empresas, instituicdes, entidades ou
grupos que mantenham relacdes ou que tenham inferesses comerciais com a
Cation.

E permitido apenas o recebimento de presentes e brindes comemorativos ou
personalizados, desde que sejam apropriados ds circunsténcias que estdo sendo
oferecidos, que ndo seja diretamente em espécie e que respeite o valor méximo
de R$ 100,00. Na duvida sobre um presente ou brinde, sempre consulte o RH.

18. VISITAS NA EMPRESA



Ao receber uma visita nas dependéncias da empresa se atentar as seguintes
regras:

a) Visitas Coletivas / Institucionais sdo visitas de grupos com a finalidade de
conhecer a fabrica. Sdo articuladas pelos departamentos com os quais
esses grupos tém relacdo direta e devem contar, obrigatoriamente, com
o suporte e a coordenacdo dos departamentos relacionados. Essas
visitas devem ser informadas e autorizadas pelo departamento
Comercial.

b) Visitas Técnicas de Fornecedores sdo visitas de cardter profissional e
devem ser agendadas diretamente pelo fornecedor ou técnico com seu
contato dentro da Cation. Nesse caso, a pessoa de contato na Cation
deve realizar a autorizacdo da visita na portaria e os visitantes devem ser
afendidos e conduzidos diretamente pelos visitados.

c) Visitas de Autoridades e Fiscais sdo visitas individuais ou em grupos
envolvendo autoridades, personalidades ou liderancas de instituicoes
associativas de representacdo empresarial, politicos ou candidatos.
Devem ser coordenadas pela diretoria em conjunto com Rh.

d) Visitas Pessoais sem nenhum cardter profissional ndo sdo permitidas, a
menos que sejam planejadas e autorizadas pela Cation, para realizacdo
de algum evento especifico.

e) Os funciondrios autorizados de cada departamento deverdo
acompanhar o visitante durante todo o periodo da visita, assegurando
que transitem apenas nas dreas permitidas e que respeitem as normas
de seguranca.

f)  Sa@o proibidas fotos e filmagens no interior da empresa. Enfretanto, se
fiverem finalidade promocional ou institucional (propaganda, imprensa,
eventos, etc.) devem ser autorizadas previamente pela diretoria.

g) Estudos e trabalhos técnicos / cientificos
Obter prévia autorizacdo do RH para realizacdo e posterior publicacdo
ou exposicdo de estudos, pesquisas, pareceres e outros frabalhos de sua
autoria ou participacdo, em ambientes externos, que tenham sido
realizados ou elaborados na empresa e que envolvam assuntos a ela
relacionados.

19. RELACAO COM A MARCA DA EMPRESA
No intuito de fortalecer a marca e conftribuir para o sucesso dos nossos negdcios,
algumas regras de utilizacdo deverdo ser observadas:

a) E necessaria a aprovacdo prévia da Diretoria de Qualidade e
Administrativa nos seguintes casos: Utilizacdo do logotipo da empresa em
fodo e qualquer material inferno ou externo, uso do nome e da
logomarca da empresa por parceiros de negdcios com finalidade
promocional (propaganda, videos, sites, eventos, etc.), associacdo do
nome da empresa com outras marcas, proposta de patrocinio, parceria
e acdo de comunicacdo cooperada ou similar, producdo de brindes ou



b)

artigos promocionais com o nome ou d marca da empresa, mesmo que
para uso interno.

Em caso de violacdo das regras de utilizacdo do nome e da marca da
empresa, o departamento de RH deverd ser informado para tomar as
providéncias cabiveis.

J& o uso indevido da marca por terceiros deverd ser comunicado ao
departamento Juridico, que tratard da questdo no dmbito legal.

20. ALIMENTACAO

a)

b)

c)

d)

Os hordrios previamente estipulados para as refeicoes sdo:
e Desjejum das 6:30 as 7:10 (Sdbados até as 7:50);
e Almoco das 11:00 as 14:00
e Jantar das 21:00 as 23:00
e Ceia das 03:00 as 04:00
A alimentacdo dentro da CATION deve ser feita nos espacos destinados
para tal:
i RESTAURANTE
i. COIZINHA
i. GREMIO

IFOOD - ndo é permitido recebimento de pedidos de IFOOD ou
aplicativos similares fora dos hordrios estipulados para alimentacdo.

A quebra de alguma dessas regras poderd resultar em sansdes
disciplinares conforme descritas nesse manual.

21. USO DOS VEICULOS DA EMPRESA

a)

b)

c)

d)

Agendamento

Para acessar o manual de agendamento entre em CATION GERAL, no
servidor O:), Documentos Padrdes, Instrucoes.

Conservagdo dos veiculos

E dever de todos os usudrios conservarem o veiculo. Qualquer avaria
deverd ser relatada imediatamente a portaria.

Revista

Caberd a portaria revistar o veiculo antes e depois da utilizacdo. Sempre
que for identificado algum ponto fora do estipulado, deverd ser
informado ao RH.

Manutengoes preventivas e corretivas

Para itens identificados fora do padrdo a manutencdo deverd ser
comunicada para tomadas de acdes quanto a revisdo do veiculo.
Cabe a Portaria comunicar ao setor de RH sempre que necessdrio.
Multas

Cabe ao condutor arcar com a pontuacdo das multas recebidas
durante conducdo do veiculo.

Em caso de reincidéncia (mais de 1 multa) do condutfor, o mesmo
passard a arcar também com o pagamento do valor da multa (as
custas).

22. MEIOS DE COMUNICAGAO OFICIAL DA EMPRESA

a)

EMAIL



b)

O e-mail € o meio de comunicacdo oficial da empresa CATION, via
OUTLOOK ou acesso direto pelo servidor do GMAIL.

WHATSAPP

O WhatsApp (ou somente WApp) € uma ferramenta de comunicacdo
muito Util, porém para utiliza-la da melhor forma e de maneira produtiva
ufilize do bom senso e siga algumas orientacoes contfidas em O:\CATION
GERAL\Documentos Padrdes\ 1-INSTRUCOES.

23. CONTRATAGAO DE UBER OU APLICATIVOS SIMILARES
O uso de UBER pelos empregados da empresa serd liberado pelo RH, somente
Nnos seguintes casos:

a)

b)

c)

IDAS AO HOSPITAL

Serd liberado o UBER caso o empregado esteja passando mal durante o
periodo de trabalho e esteja em condicdes de se dirigir ao hospital sem
acompanhamento.

USO DA EQUIPE DO RESTAURANTE

O UBER serd liberado para a equipe do restaurante em alguns casos.
Sempre com a aprovacdo do RH.

HORA EXTRA

Caso a quantidade de empregados ndo atinja o minimo de 3 pessoas.
Serd ofertado também acos colaboradores que ndo tem o Vale
Transporte.

24. CONTRATAGAO MOTOBOY
Temos um prestador de servico que faz os servicos de motoboy para a empresa.
Para usar os servicos do mesmo, envie e-mail com cdpia para o financeiro, para
ter autorizacdo.
A responsabilidade de acompanhamento do servico é de quem solicitou.

25. RECURSOS HUMANOS
O relacionamento entre a empresa e seus colaboradores baseia-se no senso de
responsabilidade, motivacdo, respeito mutuo, valorizacdo do ser humano,
fransparéncia, honestidade e compartihamento de informacaoes.

a)

Selegdo e Recrutamento:

Os critérios utilizados para o recrutamento e selecdo dos candidatos a
ocupar eventuais cargos vagos ou Novos cargos necessdrios ao
desenvolvimento das atividades da empresa serdo sempre selecionados
de acordo com os principios de justica e igualdade, concedendo
oportunidade para todas as pessoas.

O processo compreende a busca de candidatos, andlise dos curriculos,
aplicacdo de ftestes e enfrevistas. Ndo serdo admitidas posturas
discriminatdérias de qualquer natureza, tais como cor, etnia, credo
religioso ou politico, sexo, idade, orientacdo sexual etc. A selecdo dos
candidatos levard em conta, também, o perfil ético do candidato,
visando o melhor enquadramento a cultura interna.

Em todos os processos de recrutamento deverd ser dada prioridade de
contfratacdo para colaboradores da prépria empresa que desejam se
recolocar infernamente, desde que preencham todos os requisitos de
competéncia e disponibilidade requeridos pela descricdo do cargo em
questdo.



b)

d)

Férias

As férias serdo programas com antecedéncia de pelo menos 30 dias
junto ao seu gestor. A Cada 6 meses o RH passard uma lista das férias a
vencer no periodo e o gestorird fazer a programacdo de modo que ndo
prejudique o andamento do setor.

Plano de Carreira

O plano de carreira dentro da CATION é definido por uma Politica de
Cargos e Saldrios. Anualmente serd feita uma avaliacdo de desempenho
de todos os empregados. De acordo com as pontuacdes nessas
avaliacdes serdo selecionadas as pessoas a receberem promocdes ou
progressoes salariais. Essas vagas serdo definidas através de orcamento
anual e divulgadas através dos canais de comunicacdo oficiais da
empresa, apods as avaliacoes.

13°

O pagamento do 13° serd feito conforme legislacdo vigente.

Caso o colaborador tenha interesse, deverd ser solicitado ao RH até o
dia 20 do més para andlise do financeiro e se autorizado, receber o
pagamento no dia 15 do préximo més.

26. AGENDAMENTO DA SALA DE REUNIAO
Os agendamentos da sala de reunido deverdo ser feitos conforme instrucdo
O:\CATION GERAL\Documentos Padroes\ 1-INSTRUCOES.

27.

GESTORES

Gestor é definido pela empresa agquele que tem um setor ou uma equipe sob
sua responsabilidade. Para esses cargos a empresa espera uma conduta
diferenciada em relacdo aos mais diversos temas.

A funcdo do gestor é de liderar equipes e tomar as decisdes estratégicas
necessdrias para atingir os objetivos da organizacdo.

Segue abaixo algumas das diversas atividades que um gestor deve ser capaz de

fazer.
a)

b)
c)
d)
e

f)

)

h)
i)

)

Ser modelo exemplar para seus subordinados. Seguir as regras e fazer
segui-las.

Analisar informacdes e tomar decisdes assertivas e de forma organizada.
Avaliar as consequéncias diretas e indiretas de suas decisdes.

Ter visdo de longo prazo.

Ter proatividade e iniciativa para identificar oportunidades e agir para
colocd-las em prdtica, seja executando a tarefa ou delegando para
alguém da equipe.

Entender o frabalho realizado pelos seus gerenciados, afinal, ele
precisard definir metas, equipes, projetos etc.

Ter determinacdo em suas acoes e resiliéncia para manter o foco e a
dedicacdo necessdria para superar as dificuldades. Muitas acdes
requerem tempo para que os resultados aparecam, entdo se o gestor
desanimar e/ou desistir antes desse tempo de desenvolvimento, poderd
comprometer todo o resulfado da empresa.

Saber tfrabalhar em equipe e delegar tarefas.

Ser empdtico. E extremamente importante que o gestor se preocupe em
resolver ou, ao menos, aliviar as dores dos seus colaboradores no
ambiente de trabalho. Trata-se de criar uma relacdo de respeito e se
colocar no lugar de lider, e ndo apenas chefe.

Possuir uma comunicacdo clara e efetiva.



28.

29.

30.

31.

k) Darfeedbacks precisos e bem direcionados.

[)  Negociar com colaboradores, clientes e fornecedores.
m) Mediar conflitos de forma eficaz.

n) Possuir equilibrio emocional.

o) Motivar a equipe.

p) Interesse em aprender e se desenvolver.

q) Terresponsabilidade corporativa

VIOLAGCAO AO REGULAMENTO INTERNO
A violacdo ao R.. ensejard a aplicacdo de sancdes disciplinares ao infrator
conforme norma intferna e conforme previsto na legislacdo pertinente. Qualquer
funciondrio que violar as regras e principios descritos neste regulamento estard
sujeito as seguintes acdes disciplinares a serem definidas pelo RH e Conselho
Administrativo, sendo dado co colaborador o devido direito de resposta. Em
caso de identificada violacdo, cabem-se as possiveis acoes disciplinares:

a) Adverténcia verbal;

b) Adverténcia escrita;

c) Suspensdo;

d) Desligamento sem justa causa;

e) Desligamento com justa causa;

f)  Abertura de processo civil e/ou criminal.

SINDICANCIA

A sindic@ncia interna € uma investigacdo aberta pelo empregador para apurar
fato contrdrio a lei (art. 482 da CLT) e/ou ao regulamento interno da empresa,
realizado por um empregado ou grupo de empregados no exercicio de suas
funcdes laborais com repercussdo negativa no ambiente de trabalho.

Para maiores informacodes sobre sindicdncia interna, consulte a Politica e
Instauracdo de Sindicdncia junto ao RH.

PROCEDIMENTOS DE ADVERTENCIA
Os procedimentos para adverténcia sao:
a) Quando quebrada qualquer das regras descritas nesse R.I. ou CODIGO
DE CONDUTA da empresa o empregado estard sujeito a aplicacdo de
adverténcias.
b) Primeiramente serd dada uma adverténcia verbal.
c) Em segundo lugar uma adverténcia por escrito.
d) Apds a adverténcia por escrito, se reincidente no fato, o empregado
estard sujeito a suspensdo.

PROCEDIMENTOS DE SUSPENSAO
Os procedimentos para suspensdo sdo:
a) Quando o empregado jd tiver sido advertido e for reincidente, poderd
ser suspendido.
b) Se o fato pratficado pelo empregado for muito grave, poderd ser
suspenso mesmo sem ter sido adverfido anteriormente.
c) Caso o empregado tenha 2 (duas) suspensdes pelo mesmo motivo, o
mesmo poderd ser dispensado por justa causa.


https://www.nomus.com.br/blog-industrial/ciclo-de-feedback/

32.

33.

DISPENSA POR JUSTA CAUSA

A dispensa por justa causa pode realizada com ou sem sindicAncia, com ou sem
adverténcia e com ou sem suspensdes prévias ndo sendo obrigatério o
procedimento para faltas graves e conforme descritos nas clausulas anteriores.

LGPD E A PROTEGCAO DE INFORMAGOES

No6s da CATION nos preocupamos com ad privacidade e protecdo dos dados
durante as atividades de fratamento de dados pessoais utilizados para viabilizar
Nossos Negocios.

Para tal finalidade, possuimos uma estrutura organizacional com enfoque na
Privacidade de Dados abrangendo todas as dreas da organizacdo.

Afim de proteger os dados da organizacdo segue abaixo algumas das regras a
serem seguidas:

a) Nao copiar, fotocopiar, reproduzir ou duplicar, fotal ou parcialmente,
qualquer Informacdo Confidencial, por qualgquer meio, sem a
autorizacdo expressa e por escrito da [Nome da Empresal].

b) NGo enviar, compartihar ou divulgar, por qualguer meio de
comunicacdo, eletrénico ou fisico, as Informacdes Confidenciais da
[Nome da Empresa] para terceiros, sejam eles internos ou externos &
organizacdo.

c) Ndo utilizar qualguer meio de midia de gravacdo, como pendrives,
discos rigidos externos, dispositivos mdveis, gravacdo em nuvem ou
qualguer outro meio digital ou fisico, para armazenar ou transmitir
Informacoes Confidenciais sem a devida autorizacdo.

d) N&o fazer uso de aparelhos celulares dentro das dependéncias da
[Nome da Empresa] sem a autorizacdo expressa e por escrito da
administracdo.

e) Ndo fotografar ou gravar videos da parte interna da [Nome da Empresal],
incluindo dreas de producdo, escritérios, salas de reunides, entre outros,
sem a autorizacdo expressa e por escrito da administracdo.
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