GUIA DO COLABORADOR

Introducao

Este guia explica a filosofia operacional, que é baseada na igualdade e na preocupagao
com as pessoas. Seu conteldo foi desenvolvido para ajuda-lo (a) a aprender sobre a
SOUVIE, sua politica e normas, e devera servir para sua referéncia.

Caso haja alguma duvida sobre o conteddo deste material, dirija-se ao seu superior
imediato ou ao departamento de recursos humanos.

Se vocé tiver sugestdo para melhorar este guia, pode envia-la ao departamento de
recursos humanos, para avaliagao.

Este guia tem por objetivo oferecer orientacdes sobre as normas e procedimentos
internos que devem ser seguidos e ndo serve como contrato de trabalho.

Filosofia de trabalho

A SOUVIE estd comprometida em ser uma empresa justa, na qual os colaboradores e a
geréncia compartilham a responsabilidade por assegurar o sucesso do negécio.

Os seguintes principios estdo incluidos:

Protecdo do trabalho e emprego: ser competitivo fabricando um produto de qualidade,

por um preco justo, é a melhor forma de garantir o trabalho. A SOUVIE esta ao seu lado
para ajuda-lo a proteger seu emprego, proporcionando orientacdo profissional,
treinamento e programas de assisténcia ao colaborador. Dentro desta perspectiva, a
SOUVIE ndo se utilizard de mao de obra infantil, nem de trabalho analogo a escravidao,
direta ou indiretamente, sendo este compromisso estendido aos seus fornecedores e
prestadores de servigo.

N3o discriminacdo: A SOUVIE ndo tolera discriminacdo de qualquer espécie, em

decorréncia de nacionalidade, cor, credo religioso, género, orientacdo sexual, raca,
origem, compleicao fisica, condicdo HIV e classe social

Politica contra assédio: todos devem ser tratados com respeito e educacdo e a SOUVIE

adota medidas de prevengdo contra qualquer tipo de assédio moral ou sexual. Se vocé
estiver se sentindo ameacado ou assediado, a SOUVIE o (a) estimula a denunciar o fato
ao departamento de recursos humanos, para que aplicacao de penalidade disciplinar e
comunicagdo do fato as autoridades competentes.

Ambiente de trabalho seguro e sauddvel: A SOUVIE tem o compromisso de l|he
proporcionar um ambiente de trabalho seguro e saudavel. 5
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Tratamento justo: A SOUVIE oferece oportunidades iguais com base nas qualificagdes e

desempenho individuais, livre de discriminagdo ou favoritismo.

Saldrios e beneficios competitivos: A remuneracdao e os beneficios concedidos pela

SOUVIE acompanham a pratica de mercado em empresas similares locais, e observam
as condicdes das negociacdes coletivas de trabalho celebradas entre o sindicato dos
trabalhadores e o seu sindicato patronal.

Beneficios: Sdo concedidos os seguintes beneficios aos empregados: (a) plano de saude,
em regime de coparticipacdo do empregado, extensivo a esposa e/ou marido e filhos
solteiros até 21 anos; (b) refeitério no local de trabalho; (c) vale refeicdo; (d) auxilio
combustivel.

Participacdo dos colaboradores nos resultados: A SOUVIE pagard o PPR aos seus

colaboradores, na forma que vier a ser estabelecido na convencdo coletiva de trabalho
entre o seu sindicato patronal e o sindicato dos trabalhadores nas industrias quimicas e
farmacéuticas de Jundiai e regiao.

Linha direta: Caso vocé tenha algum problema, ou perceba que os principios da empresa
ndo estdo sendo cumpridos, nds o incentivamos a registrar suas reclamacgées por escrito,
ndo sendo necessdrio informar o seu nome, mas, caso o faca, ela serd tratada com o
maximo sigilo.

Avaliacdo de desempenho: A SOUVIE realiza avaliagdo de desempenho periodicamente,

para fins de afericdo da necessidade de treinamento, bem como para possiveis
promocgdes ou atribuicdo de novas funcgdes.

Promocbes: toda promocdo serd acompanhada de um aumento salarial, em
conformidade com a convengao coletiva de trabalho. Alteragdes laterais ou modificagdes
de fung¢des que ndo impliguem em atribuicdo de maiores responsabilidades, ndo sdo
consideradas promocdes e ndo dardo direito ao incremento salarial.

Horario de trabalho: A jornada de trabalho devera constar de seu contrato de trabalho

e, em regra, ndo excederd de oito horas didrias ou quarenta e quatro horas semanais,
com direito a uma hora de intervalo para refei¢ao e descanso. Na eventualidade de ser
necessaria a realizacdo de servico extraordinario, para atender necessidade urgente de
trabalho, ou inadiavel, as horas correspondentes serdo acrescidas do percentual
estabelecido na convengao coletiva de trabalho e repercutirao sobre todas as incidéncias
legais, como 139 salarios, férias, FGTS e repouso semanal remunerado.

Reajustamento salarial coletivo: os saldrios serdo reajustados anualmente, com

aplicagdo dos percentuais de aumento coletivo estabelecidos nas convengdes coletivas

de trabalho. 5
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Representacdo sindical: é livre a participacdo dos colaboradores na representacdo

sindical de sua categoria profissional, ou de associagdo profissional correspondente,
podendo se candidatar a cargos eletivos, com os direitos e obriga¢des a eles inerentes.

Seguranca do Trabalho, Meio Ambiente e Satide Ocupacional

A empresa esta comprometida com a seguranca do trabalho, meio ambiente e saude.
Nesse sentido, acBes e campanhas sdo desenvolvidas, visando a conscientizacdo dos
colaboradores e melhoria ou manutengao das condi¢des de trabalho.

Todos os colaboradores sdo responsaveis pela seguranca ocupacional e devem relatar
todas as condigdes inseguras ou insalubres, sendo obrigatdrio o uso dos equipamentos
de seguranca individual — EPI ’s. E um direito do colaborador recusar trabalho inseguro,
gue possa coloca-lo em risco de acidente, devendo, todavia, reportar o incidente ao
departamento de recursos humanos, para as providéncias devidas.

Todos os superiores imediatos sao responsaveis pela manutengao de condigdes de
trabalho seguras e sauddveis, obtidas através de treinamento e aplicacdo dos
procedimentos, nos termos da legislacdo vigente.

No que diz respeito ao meio ambiente, a SOUVIE estd comprometida em reduzir a
quantidade de residuos e a exercer boas praticas ambientais no local de trabalho, sendo
certo que todos os colaboradores, sdo excecdo, sdo estimulados a se engajar nesse
compromisso de evitar desperdicios e a reciclar materiais, visando reduzir a producao
de residuos que degradam o meio ambiente.

Em relagdo a saude ocupacional, todos os colaboradores devem se submeter aos exames
médicos admissional, periddicos e demissional, para avaliagdo e prevengao de doengas

associadas ao trabalho.

Politica de Combate a Violéncia

A SOUVIE adota a politica de “tolerancia zero” a violéncia no local de trabalho. Todas as
formas de ameacas ou acbes de violéncia estdo proibidas. Nossa politica de tolerancia
zero a violéncia abrange os colaboradores e se estende a todas as pessoas que adentram
a empresa, para trabalho ou mesmo visita.

Os comportamentos proibidos poderao incluir a intimidagao fisica e/ou verbal, ameagas

de conduta violenta, vandalismo, sabotagem, uso e/ou porte de armas, uso e/ou porte

de entorpecentes, em toda a empresa, incluindo area de estacionamento. 3
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Se vocé acha que esta sendo assediado ou discriminado, peca a pessoa para parar, pois
ela pode ndo perceber que estd sendo inconveniente. Entretanto, se o individuo
continuar a se envolver em comportamento indesejavel, vocé deve informar
imediatamente o assunto ao seu superior hierarquico ou a area de recursos humanos,
para a mediac¢ao da situacao.

Quando a natureza da queixa ndo puder ser resolvida através de mediagao, a policia
podera ser requisitada a intervir.

Politica Antirretaliacio/ Linha direta

A SOUVIE esta comprometida em apoiar uma cultura na qual questoes legais e éticas
podem ser levantadas sem medo de retaliacdo (o que inclui ser penalizado, demitido,
rebaixado, suspenso, ameacado ou assediado).

Caso vocé tenha algum problema, ou perceba que os principios da empresa ndo estao
sendo cumpridos, nds o incentivamos a registrar suas reclamacdes por escrito, ndo
sendo necessario informar o seu nome, mas, caso o faca, ela sera tratada com o maximo
sigilo.

Infracées Etica no Trabalho:

Sao consideradas infracOes éticas, entre outras, a pratica das seguintes atividades:
Falsificacdo de relatérios e/ou documentos da empresa;

Prestar declaracdo falsa com respeito ao pessoal, auséncia, doenca etc.
Absenteismo e atraso habitual e repetitivo

Destruigao ou furto de bens da empresa ou de seus colaboradores
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Portar arma de fogo ou qualquer tipo de bebidas alcodlicas ou drogas, na

empresa

Apresentar-se ao trabalho sob os efeitos de bebidas alcodlicas ou drogas

7. Ameacar, intimidar ou coagir outro (a) colaborador (a), por qualquer motivo que
seja

8. Agredir fisicamente qualquer pessoa dentro da empresa ou usar linguagem
abusiva, racista, sexual, ameacadora ou molestadora, ao se dirigir a outro (a)
colaborador (a)

9. Entrar e permanecer na empresa quando nao estiver em servigco ou designado
para o trabalho

10. Divulgar informacGes da empresa, de natureza confidencial

11. Deixar de acatar instrucGes de superiores ou de pessoas autorizadas a fornecé-
las )

12. Abandonar o trabalho durante o expediente, sem motivo justificado 3

13. Praticar jogos de azar dentro da empresa



14. Fumar em areas proibidas

15. Desrespeitar regras de seguranca

16. Envolver-se brincadeiras fisicas com outros colaboradores

17. Dormir nas dependéncias da empresa, durante o horario de trabalho
18. Comercializar bens e servigos no interior da empresa

Processo de Resolucao de Conflitos:

As infracOes serdo resolvidas pela diretoria da empresa, a quem incumbe analisar os
fatos e decidir de forma isenta

Sancoes:

As sancbes poderdo ser: (a) aconselhamento; (b) adverténcia verbal ou escrita; (c)
suspensdo das atividades; ou (d) demissao.

Cabe a direcdo da empresa definir as san¢Oes aplicaveis, graduando-as segundo a
gravidade da infragdo cometida e em conformidade com a legislagao aplicavel.
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