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BEM VINDO!

Estamos muito contentes em ter vocé na Henrimar Helicopteros!

Acreditamos na sua qualificacdo e no seu envolvimento com 0s nossos objetivos
e valores institucionais. Vocé € muito importante para continuarmos mantendo
um papel de destaque no mercado. Tendo sempre em mente o trabalho em
equipe e a obtencdo de resultados cada vez melhores, para asseguramos a
satisfacdo dos nossos clientes.

Queremos que vocé, em seu dia a dia, se sinta seguro e confiante no trabalho
e no relacionamento com os seus colegas de departamento e com os demais
colaboradores da Henrimar HelicOpteros, por isso vocé estd recebendo esse
Cobdigo de Conduta, essa € uma forma de expressarmos o desejo de conduzir
0 Nosso negdcio de forma fransparente e com respeito mutuo.

Baseado em nossos valores, nosso Codigo de Conduta € um guia de conduta
para as acdes e as decisdes que tomamos, das mais simples as mais
importantes. Essas diretrizes se aplicam a fodos os publicos de interesse da
Henrimar Helicopteros, ou seja, colaboradores, fornecedores, prestadores de
servicos, clientes e todos aqueles com o0s quais nos relacionamos.

Esperamos de vocé o compromisso de praticar e de compartilhar os valores
morais e étficos inspirados neste Codigo de Conduta, edificando um

comportamento exemplar.



HISTORICO DA HENRIMAR HELICOPTEROS

Fundada em 1995, a Henrimar Helicopteros € uma empresa de fransporte e
servicos aéreos especializados. Priorizando sempre a seguranca e qualidade
dos nossos servicos, crescemos consistentemente ao longo dos anos, deixando
de ser uma empresa pequena e com pouca estrutura para nos tornarmos uma
das referéncias no mercado brasileiro de taxi aéreo e manutencdo de
aeronaves.

Hoje os nossos servicos estdo presentes em todo o territério brasileiro e somos
responsaveis pelo arendamento de aeronaves, servico de manutencdo a
servico da sociedade afravés dos grupamentos da policia militar, samu, entre
outros, fretamentos e voos panordmicos.

Em 2023 inauguramos a Helix Turismo na Bahia Marina em Salvador, e esse &
apenas o inicio de um caminho que serd longo e vitorioso. E para trilhar ele
conosco que contamos com a sua ajuda e a sua vontade de vencer!
Continuaremos criando solucdes capazes de encantar clientes, agregando
mais valor ao nosso negocio e tendo, a cada dia, mais orgulho de ser Henrimar

Helicopteros!



Missao
Oferecer servico de transporte aéreo com exceléncia, agilidade e seguranca,
oferecendo solucdes personalizadas de acordo com a necessidade de cada

cliente.

Visao
Estar entre as maiores empresas do Brasil em transporte aéreo de helicdpteros,
reconhecida como uma empresa de exceléncia e referéncia em suas

operacoes.

Valores

Os nossos valores sé@o os pilares das nossas relacdes. E assim que somos e nos
enxergamos como time e como empresa e € afravés deles que as atitudes do
dia a dia sdo tomadas nas equipes de trabalho, sendo base para o

desenvolvimento e crescimento da equipe e da empresa.

Seguranga
Prezamos pela seguranca operacional por meio de programas € processos

direcionados as operacdes seguras de nossas aeronaves.

Inovagado

Buscamos aplicar solucdes inteligentes e tecnoldgicas em nossos servigcos.

Satisfagao do Cliente
Buscamos oferecer solucdo personalizada adequada ao perfil e necessidade

de cada cliente.

Etica
Entendemos como ideal de conduta humana que deve conduzir nossas acoes
em diversas situacdes, que nos leva a assumir acdes que visem o bem comum

baseados na boa conduta e valores.



Valorizagdo de Pessoas
Consideramos cada colaborador como nosso maior ativo, estimulando a
infegridade, desenvolvimento profissional e trabalho em equipe com foco no

compromisso com os resultados.

Socioambiental
Nossas estratégias de negdcios estdo comprometidas com o desenvolvimento

socioecondmico e ambiental.



Exceléncia no Atendimento ao Cliente

O principal caminho para buscarmos a satisfacdo total de um cliente € sem
duvida o bom atendimento, e isso € vdlido para todos os departamentos, ndo
somente o comercial. Nesse aspecto, a exceléncia vai muito além de uma
simples cortesia no fratamento. O primeiro contato para uma pergunta ou
reclamacdo do cliente, geralmente acaba sendo por telefone, por isso lembre-
se: o telefone deve ser atendido, no maximo, até o 3° toque. Ao atendé-lo,
identifique-se prontamente, dizendo o nome da empresa, o seu nome € o da
sua drea. Procure ter sempre Iapis e papel d mdo, anotando, de imediato, o
nome do cliente. Nunca, no meio de uma conversa, pergunte “qual € mesmo
O seu nome?e”.

Ouca atentamente as consideracdes do cliente, mesmo que esteja bravo ou
em tom de voz mais aspero. Nunca fique na defensiva, justificando algum erro
e jamais comente que a culpa € dessa ou daquela drea. Atitudes assim sé
enfraquecem o espirito de equipe e passam uma impressdo ruim para o cliente.
Quando ndo fiver respostas imediatas anote tudo direitinho. Feito isto, pesquise
e retorne a ligacdo, explicando todas as questdes que foram demandadas.

Nunca deixe de retornar uma ligacdo quando prometer fazé-lo.



INFORMACOES UTEIS PARA O SEU COMECO DE CARREIRA NA HENRIMAR
HELICOPTEROS

Admissao
Os processos de admissdo de novos funciondrios sdo realizados através de
atividades conjuntas entre cada departamento e o departamento de Recursos
HuManos.
Somente sdo admitidos candidatos que preencherem os requisitos de pré-
qualificacdo para o cargo e atividade em processo de recrutamento e selecdo

(educacdo formal, experiéncia, aptiddes e cursos especificos).

Documentagdo e Registro

O departamento de RH responde pela administracdo, conservacdo e
atualizacdo de toda a documentacdo dos funciondrios, satisfazendo
plenamente as exigéncias da legislacdo trabalhista.

Havendo qualquer modificacdo em seu endereco, estado civil, dependentes,
ou especializacdes profissionais comunique de imediato para manter sua ficha

de registro sempre atualizada.

Contrato de Experiéncia

Decidida sua admissdo, vocé passard por um periodo experimental, celebrado
por um documento denominado “contrato de experiéncia”, sendo avaliado
em seus conhecimentos, habilidades e atitudes.

Nesse periodo vocé vai conhecer melhor o seu departamento e a filosofia de
trabalho da Henrimar Helicopteros.

O “contrato de experiéncia” tem duracdo de 90 dias, tendo um vencimento e
possibilidade de prorrogacdo durante esse periodo. Terminado esse periodo e
estando tudo dentro das expectativas, suas e da empresa, vocé é efetivado
como funciondrio da Henrimar Helicdpteros e o contrato passa a ser por tempo

indeterminado.

Programa de Integragcao de Novo Colaborador
Apss a admissdo, vocé fard um treinamento de integracdo com a empresa. O

departamento de RH é responsdvel por coordenar o freinamento de integracdo



de todos os novos colaboradores da Henrimar Helicopteros e direciond-lo ao
superior imediato responsdvel pela orientacdo dos procedimentos operacionais
da funcdo.

Esse treinamento € realizado por insfrutores internos e/ou externos e sua

programacdo inclui:

1. Apresentagcdo da empresa, suas normas e beneficios;
2. Nogoes bdsicas de seguranca do trabalho;
3. Nogoes de elementos relacionados a Seguranca Operacional e LGPD;

4. Procedimentos operacionais e administrativos pertinentes a fungao.

Identidade Funcional - Crachd

O crachd € um cartdo de identificacdo funcional que tem por objetivo
identificar que vocé faz parte do quadro de colaboradores da empresa.

O uso do crachd é obrigatério durante todo o expediente e serd exigido
enquanto vocé se encontrar nas dependéncias da empresa ou em servico. O
crachd serd entregue gratuitamente, porém, em caso de perda ou extravio
deverd ser comunicado junto ao departamento de RH, para que seja solicitada
uma nova via, que terd o custo de R$ 10,00 (dezreais), a ser descontado na sua
folha de pagamento.

Quando necessario, o crachd da administradora, concessiondria do aeroporto
ou o6rgdos publicos deverd ser utilizado, uma vez que algumas atividades da

empresa sdo exercidas em drea de terceiros.

Sindicato

A Henrimar Helicopteros pertence ao SNETA - Sindicato Nacional das Empresas
de Taxi Aéreo e celebra a Convencdo Coletiva de Trabalho com os Sindicado
dos Aerovidrios e Sindicato dos Aeronautas, as entidades representativas dos
trabalhadores. A data base da categoria € 1° de dezembro, quando fica
celebrado que as empresas concederdo aos seus empregados o reajuste

salarial de acordo com a Convengdo Coletiva do ano em vigéncia.



Contribuicdo Sindical

Todos os trabalhadores pertencem a uma categoria, desta forma sdo
convidados a contribuir anualmente com o valor correspondente a um dia
normal de trabalho, descontado em folha de pagamento, no més de marco de
cada ano.

A contribuicdo sindical tem cardater opcional, ou seja, sé haverd o desconto de
um dia de saldrio se o colaborador autorizar prévia e expressamente, em
documento assinado, junto ao sindicato e G empresa o descontfo em
contracheque no momento da sua admissdo. Caso seja de interesse do
colaborador confribuir, mas j& tenha feito essa contribuicdo no ano vigente em

outro emprego, a anotacdo na carteira de trabalho servird como comprovante

de quitacdo da contribuicdo ndo sendo necessdrio, portanto, novo

recolhimento.

Taxa Assistencial

A Taxa Assistencial € uma contribuicdo, de cardter ndo obrigatério, que o sécio
sindicalizado faz para sua categoria a partir do momento em que se filia ao
sindicato representativo. Esta contribuicdo normalmente é feita através de
desconto bimensal em folha de pagamento, no valor estipulado em
convencdo coletiva de trabalho e assim como a contribuicdo sindical, sé ocorre
se o colaborador autorizar prévia e expressamente, em documento assinado,
junto ao sindicato e d empresa no momento da sua admissdo.

Uma vez sindicalizado, quando do interesse do colaborador, este poderd se
opor aos descontos da taxa assistencial, devendo comparecer pessoalmente &
sede do sindicato e redlizar pedido escrito & mdo, onde deve manifestar sua
infencdo. Feito isso, o comprovante de oposicdo do sindicado deve ser
enfregue ao departamento de RH, informando a empresa sobre sua nova

opcdo.

Valorizamos o relacionamento com as entidades sindicais e a sua importéncia
na relacdo com os colaboradores. Respeitamos a livre associacdo dos
colaboradores e a negociacdo coletiva, reconhecendo a sua legitimidade e

cumprindo os acordos e convencoes coletivas.



A Convencdo Coletiva estd disponivel para consulta no departamento de RH,

juntamente com todas as informacdes que sdo pertinentes.

Sistema de Gerenciamento da Seguranca Operacional e Cultura Justa

Atuamos com o gerenciamento dos riscos a seguranca operacional, avaliando
e mitigando os perigos que podem ameacar a capacidade de operacdo da
Henrimar Helicopteros. Nossa cultura de mentalidade de seguranga visa colocar
0s riscos em um nivel tdo baixo quanto racionalmente praticdvel em cada um

dos processos operados.

Vocé possui um papel fundamental nesse movimento e € através da Cultura
Justa que estabelecemos claramente que tipos de comportamento sdo
esperados dos colaboradores da Henrimar Helicopteros no cumprimento das
normas que visam padronizar procedimentos e promover a seguranca na
operacdo. Vocé poderd encontfrar maiores informacdes na Politica de

Seguranca Operacional disponivel no Cavok.

Motivagao, Seguranca e Qualidade de Vida

A satisfacdo do cliente e o consequente sucesso sé serdo alcancados através

de colaboradores altamente motivados.

Acreditamos que todos os atos prejudiciais, doencas ocupacionais e acidentes
podem ser prevenidos, isso nos leva a trabalhar para alcancar os mais altos
padrdes de seguranca e saude. Trabalhamos em parceria para a elaboracdo
do PGR - Programa de Gerenciamento de Riscos e, portanto, contamos com o
acompanhamento de técnicos de seguranca do ftrabalho altamente

qualificados.

Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR)

O PGR integra o conjunto mais amplo de iniciativas da empresa no campo da
salde, que busca mapear os riscos gerados no ambiente de trabalho e
estabelecer acdes que além de minimizd-los garantam o monitoramento e

contfrole desses riscos, visando preservacdo da saude e integridade dos
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frabalhadores e meios de evitar acidentes de frabalho e doencas
ocupacionais, atendendo a norma regulamentadora n° 09 (NR-?) da Secretaria
de Seguranca e Saude do Trabalhador, do Ministério do Trabalho e Emprego.
De forma constante e ativa, a empresa conta com um médico do trabalho e
um técnico de seguranca do frabalho que monitora o ambiente fisico e as
condicdes de saude dos colaboradores, visando periodicamente reconhecer
0s riscos, estabelecer prioridades e metas de avaliacdo e confrole, avaliar os
riscos e exposicdo dos trabalhadores para implantacdo de medidas de controle
e monitoramento da exposicdo.

O PGR visa tornar o ambiente de trabalho cada vez mais seguro, sendo um
programa vivo, em constante evolucdo e disponivel para consulta dos

colaboradores no RH.

Equipamento de Protegao Individual (EPIs)

EPIs sGo dispositivos ou produtos, de uso individual utilizados pelos trabalhadores,
destinados a protecdo contra riscos capazes de ameagar a sua seguranca € d
sua saude. Se o seu local de frabalho tem algum fipo de risco, como o contato
com substancias quimicas, ruidos ou o manuseio de produtos, mdaquinas e
equipamentos, entdo o uso de EPI é obrigatério para vocé e todos os colegas
que fazem a mesma atividade, conforme definido no PGR. A empresa monitora
a necessidade de fornecimento de EPIs constantemente através das revisdes
do seu PGR e os fornecerd visando a prevencdo de acidentes e cumprimento
do programa. A ndo utilizacdo dos EPIs implicard em sancdes disciplinares

aplicadas ao colaborador.

Acidente de Trabalho

Em caso de acidente caracterizado como Acidente de Trabalho, vocé, ou, em
seu impedimento, seu superior imediato, deve comunicar o fato ao
departamento de RH, no prazo mdximo de 48 horas, para que possa ser emitida

a CAT - Comunicado de Acidente de Trabalho, conforme legislacdo em vigor.
Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional (PCMSO)

Com base nos riscos mapeados pelo PGR, o PCMSO tem como objetivo

prevenir, monitorar e confrolar possiveis danos & saude e integridade do

11



empregado e detectar riscos prévios, especialmente no que diz respeito as
doencas relacionadas ao frabalho, atendendo a norma regulamentadora n® 07
(NR-7) da Secretaria de Seguranca e Saude do Trabalhador, do Ministério do
Trabalho e Emprego.

O PCMSO contempla a redlzacdo de exames médicos obrigatérios
(admissional, periddico, retorno ao trabalho, mudanca de funcdo e
demissional), bem como a implantacdo de atividades de promocdo e

orientacdo a saude e estd disponivel para consulta dos colaboradores no RH.

Assédio Moral e Sexual

A Henrimar Helicopteros ndo permite ou tolera qualquer fipo de assédio,
discriminacdo, preconceito ou fratamento vexatdrio entre colaboradores,
prestadores de servicos, clientes ou fornecedores, como:

Preferéncias ou favorecimentos decorrentes de afinidade pessoal, posicdo
social, hierdrquica ou tempo de trabalho;

Atitudes ou palavras que possam ser caracterizadas como assédio sexual;
Intimidacdes, humilhacdes, ameacas ou atitudes abusivas, sejam por meio de
gestos, palavras ou comportamentos confra a integridade moral e fisica de
qualquer pessoq;

Discriminacdo com base em raca, cor, etnia, sexo, idade, estado civil, religido,
orientacdo sexual, necessidades especiais, aparéncia, origem, conviccdo

politica ou qualquer outra forma de preconceito.

Seguranc¢a da Informagao

Confidencialidade

Todas as informacdes pessoais e técnicas obtidas através da relacdo de
emprego com a Henrimar Helicopteros e relacionadas a projetos, dados
pessoais, funcionamento, organizacdo ou desempenho da empresa serdo tidas
como confidenciais e sigilosas.

Os colaboradores devem tfer cuidado ao deixar o ambiente de trabalho
exposto, deixar informacdes confidenciais em impressoras, bem como ao
descartar esses documentos quando necessdrio. Recomenda-se a destruicdo

completa do material antes do descarte. Além disso, deve-se evitar tratar
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assuntos da Henrimar Helicoépteros em midias sociais, reunides e treinamentos

externos ou quaisquer outros locais publicos.

Acessos

O colaborador € o Unico responsavel por suas senhas (telefonia, meios
eletrénicos e sistemas) para a realizacdo dos acessos, que sGo pessoqis e
infransferiveis. Nunca divulgue as suas senhas aos seus colegas de trabalho, nem
para os mais proximos. Dessa forma, vocé garante a seguranca da informagdo
e dos dados da Henrimar Helicdpteros.

Para mais informacdes, consulte as orientacdes de boas praticas anexo a este

Cddigo de Conduta.

Hordrio de Trabalho

A jornada de trabalho padrdo da Henrimar Helicopteros € das 8:00 horas as
18:00 horas, de segunda a sexta feira, totalizando 44 horas semanais. Para alguns
departamentos especificos poderd existir um outro turno de tfrabalho, que terd
duracdo de 6 horas e poderd ter hordrio de inicio e fim definidos de acordo com
a necessidade. Além dos hordrios citados alguns cargos poderdo trabalhar sob
regime de missdo que terd duracdo didria de até 12 horas, somando um total
de 180 horas mensais ou 176 horas mensais para pilotos. Em todos os casos, a
jornada de trabalho deve ser cumprida rigorosamente por todos os funciondrios,
podendo, entretanto, ser alterada conforme necessidade da Henrimar
Helicopteros.

O tempo destinado para refeicdo e descanso € de 1 hora para os funciondrios
com turnos didrios de 8 horas ou mais e € obrigatdrio que esta hora seja utilizada
com tal finalidade, na copa quando houver e/ou em ambiente externo
escolhido por vocé.

As horas exiras serdo previamente comunicadas e autorizadas, afravés de um
formuldrio proprio, pela diretoria, geréncia ou inspetoria imediata, sendo pagos
de acordo com o estabelecido por lei e na Convencdo Coletiva de Trabalho

vigente quando ndo houverem compensacado.

13



Controle de Ponto

O controle dos hordrios é realizado, quando se aplicar, por meio do sistema de
ponto, através de registro online por aplicativo ou web. O ponto deve ser
registrado imediatamente antes do inicio das atividades, quando vocé se
encontrar pronto para iniciar o seu tfrabalho, ou seja, devidamente fardado e
utilizando os seus EPI's, se este for o seu caso. Deve-se registrar também na saida
para o intervalo de descanso/refeicdo, na volta do infervalo e na saida. Porisso,
procure chegar ao seu local de trabalho sempre um pouco mais cedo para
entrar em acdo tdo logo comece o expediente.

O registro de ponto € obrigatdrio e deve ser feito quatro vezes ao dia, para que
seja comprovada sua presenca na empresa, de acordo com o hordrio
estabelecido no contrato de trabalho. Assiduidade e pontualidade sGo pontos
considerados fundamentais. Cumpra sempre o seu hordrio de trabalho e, caso
ocorra alguma anormalidade que te impeca de chegar no hordrio, comunique
imediatamente ao seu superior imediato.

Eventuais problemas que impecam a marcacdo de ponto devem ser
comunicados imediatamente ao departamento de RH através do proprio

sistema e/ou e-mail coorporativo.

Auséncias, Atrasos e Licencgas

De acordo com o artigo 473 da CLT, a empresa ndo fard descontos nos saldrios
dos empregados quando deixarem de comparecer ao trabalho, desde que
apresentem documentos comprobatérios, nas situacoes seguintes:

a) Até dois dias consecutfivos em caso de falecimento do cdénjuge,
ascendentes, descendentes, irmdos, ou pessoa declarada em sua carteira
profissional, viva sob sua dependéncia econdmica;

b) Até trés dias consecutivos em virtude de casamento;

c) Por cinco dias em caso de nascimento de filho no decorrer da primeira
semana;

d) Por um dia, em cada doze meses de trabalho, em caso de doacdo de
sangue, devidamente comprovada;

e) Até dois dias consecutivos ou ndo para o fim de alistamento militar nos termos

da lei respectiva;
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f) O funciondrio que deixar de comparecer Qo servico para atender
enfermidade de seus filhos naturais ou adotivos, menores de 14 (catorze anos),
invdlidos ou incapazes, terdo suas horas abonadas, com a comprovacdo do
atestado de comparecimento;

g) O funciondrio que deixar de comparecer ao servico pelo mdximo de 05
(cinco) dias por ano, sempre que comprovar terem estas auséncias relacdo
com o atendimento de urgéncia, ou internamento hospitalar, de filho menor de
seis anos, inclusive adotivo.

Se vocé possuir maiores duvidas ou precisar de mais esclarecimentos, segue
anexo a este Codigo de Conduta o MANUAL DO PONTO ELETRONICO, que tem
como objetivo esclarecer como funciona o sistema de ponto eletrénico e
orientar para que faltas ndo venham a acontecer, evitando assim que vocé

tenha uma perda financeira descontada no seu contracheque.

Feriados e Compensacgoes

Em casos de feriados prolongados em que a opcdo da empresa seja de
“enforcar” o dia subsequente ou antecedente ao feriado, a Henrimar
Helicopteros poderd celebrar um acordo de compensacdo com 0S seus
colaboradores, transferindo as horas ndo trabalhadas para outro dia a ser
determinado pela administracdo.

Entretanto, sabendo que imprevistos acontecem, e que nem sempre existe um
documento que abone a falta, sempre existe a possibilidade de se compensar
a mesma, desde que haja alinhamento prévio com a liderangca em questdo e
que seja feito dentro do mesmo més em que a falta ocorreu. Essa compensacdo
pode ocorrer aos finais de semana, caso haja expediente na drea, ou através
de horas trabalhadas além da carga hordria habitual durante a semana.

As compensacoes e dias ndo frabalhados em funcdo de feriados prolongados
serdo divulgadas com a antecedéncia que cada caso exigir. Possiveis
alteracdes no calenddrio serdo comunicadas pelo RH da empresa com uma

antecedéncia minima de 48 horas.
Férias

Apss cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contfrato de trabalho,

conhecido como periodo aquisitivo, vocé terd direito a férias. Estas poderdo ser
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programadas durante os 11 meses subsequentes ao periodo aquisitivo e
poderdo ser fracionadas em trés periodos, sendo que uma das parcelas precisa ter,
no minimo, 14 dias. As outras duas ndo podem ser menores que cinco dias cada uma.
Por exemplo, pode-se tirar 15 dias de férias, mais 10 dias e mais cinco. Contudo, ndo
serd permitido tirar 10 dias de férias em cada um dos trés periodos.

As férias sdo concedidas conforme cronograma anual de férias, em data a ser
fixada segundo a conveniéncia da Henrimar Helicopteros, ressalvadas as
excecoes legais, porém seu inicio ndo pode acontecer nos dois dias que
antecedem um feriado ou nos dias de descanso semanal, geralmente aos sdbados e
domingos, a excecdo dos regimes de missao.

E muito importante que vocé e seu superior imediato entrem em acordo para
juntos acertarem a data de inicio do repouso, satisfazendo, dessa forma, um
periodo bom para os dois. A concessdo das férias serd participada, por escrito,
ao colaborador, com antecedéncia de, no minimo, 30 (trinta) dias.

O adiantamento de 50% do 13° saldrio pode ser concedido entre o periodo de
fevereiro a novembro, por ocasido das férias, a critério e andlise da empresa.

E importante atentar-se para o fato de que faltas injustificadas ao longo do
periodo aquisitivo podem incidir sobre os dias que o colaborador poderd sair de

férias.

QUANTIDADE DE FALTAS DIREITO A DIAS DE
INJUSTIFICADAS FERIAS
ATE 5 FALTAS 30
DE 6 A 14 FALTAS 24
DE 15 A 23 FALTAS 18
DE 24 A 32 FALTAS 12
ACIMA DE 32 FALTAS 00

Licengca Maternidade

A maternidade € um momento especial na vida de qualguer pessoa.
Entendendo isso, e levando-se em conta os aspectos legais envolvidos, seja por
parto ou adocdo, a licenga remunerada serd por um periodo de 120 dias, o

gue equivale a quatro meses do afastamento efetivo da colaboradora.
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Politica de Beneficios da Henrimar Helicépteros

Refeicdo

O vale refeicdo € um beneficio que proporciona praticidade, seguranca e
qualidade de vida no dia-a-dia. Ele € de sua propriedade exclusiva, por isso
vocé deve conservd-lo com cuidado. Perdas ou danos ocasionardo o desconto
do valor da segunda via do cartdo (R$10,00 — dezreais), em contracheque. Serd
depositado o valor de R$23,11 por dia Utll de trabalho para aqgueles
colaboradores que cumprirem uma carga hordria igual ou maior a 6:30 horas
didrias.

Este beneficio é vdlido apenas para os dias frabalhados, portanto, se houver
alguma falta no més ela serd descontada no pagamento do més seguinte. Para
ficar mais claro, vamos a um exemplo: o més de janeiro teria 22 dias de trabalho.
No final do més anterior (dezembro) o RH depositou R$23,11 para cada dia de
trabalho que haveria em janeiro, logo, foram creditados no cartédo R$508,42
reais. Em janeiro, Jodo faltou 02 dias de frabalho, isso quer dizer que Jodo
recebeu créditos para dois dias de janeiro em que ele ndo trabalhou. Quando
o RH for fazer o depdsito do beneficio para os dias Uteis de fevereiro, seréo
descontados de Jodo os dois dias de janeiro que ele recebeu
anfecipadamente, porém ndo frabalhou. Outra coisa importante € que esse
beneficio ndo incide sobre periodo de gozo de férias — qualquer valor adicional
recebido por vocé quando estiver de férias serd descontado nos créditos do
més seguinte. Isso fambém é vdlido para os casos de rescisdo: caso seja feito
um crédito no cartdo do vale refeicdo e houver a rescisdo do seu contrato de
trabalho, os créditos relativos aos dias em que vocé ndo estiver mais na empresa
serdo descontados no momento do pagamento da rescisdo.

Em caso de convocacdes para frabalho em dias ndo Uteis o valor referente a
alimentacdo consumida neste dia serd pago antes que se inicie um novo
periodo, de forma que vocé ndo fique prejudicado sem o valor utilizado num
dia ndo previsto de trabalho.

Do beneficio fornecido serd efetuado um desconto em contracheque no valor

equivalente a 20% do valor creditado mensalmente no cartdo.
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Vale Alimentagao

Funciona como uma cesta bdsica, serve para comprar géneros alimenticios
(processados ou in natura, como frutas e verduras) em supermercados,
quitandas, mercearias, hortifrdtis, sacoldes e outfros estabelecimentos que
vendem esse tipo de mercadoria.

O valor mensal do beneficio € pago considerando o teto salarial conforme

convencdo coletiva de trabalho e serd fornecido até o 5° dia Util de cada més.

Transporte - Usudrios do Transporte PUblico:

Se vocé utiliza fransportes coletivos para se deslocar de sua residéncia a
empresa, e vice-versa, tém direito de solicitar (por meio de formuldrio proprio),
junto ao departamento de RH, o vale transporte - que Ihe é entregue creditado
mensalmente em cartdo. A lei determina que seja descontado o valor méximo
de 6% (seis por cento) do saldrio, o que € feito em parcela Unica mensal,
debitado em folha. Para receber o vale transporte vocé deve informar, por
escrito: endereco residencial, servicos € meios de transporte mais adequados
ao deslocamento residéncia-trabalho e vice-versa. As informacdes devem ser
atualizadas anualmente ou sempre que ocorrer alteracdo das circunst@ncias
mencionadas.

Em funcdo do convénio assinado entre o Salvador Card, o Metropasse e CCR
em Salvador, os cartdes de transporte poderdo ser utilizados tanto nos énibus
urbanos, como metropolitanos e metro.

Os cartdes serdo fornecidos sem custo algum para vocé, mas eles pertencem a
empresa concessiondria do transporte publico e, em caso de desligamento
devem ser retornados ao departamento de RH. Caso isso nGo aconteca, serd
descontado o valor referente a 12 (doze) passagens para a emissdo da 2° via
do cartdo. Essa mesma penalidade se aplica em caso de perda do cartdo,
danificacdo do mesmo e emissdo de segunda via.

O mesmo principio do beneficio refeicdo se aplica ao do vale transporte
quando se fratar de um valor que foi depositado, mas houve falta ao longo do
més. Nesse caso, quando for feito o pagamento de novo beneficio para
utilizacdo em transporte publico, os dias faltosos serdo descontados do

pagamento. Da mesma forma, para os dias ndo Uteis em que seja convocada
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uma jornada de frabalho extra esse valor serd pago de forma a ndo prejudicar

a utilizacdo no més da ocorréncia.

Auxilio Mobilidade

A Henrimar Helicopteros oferece o auxilio mobilidade como ajuda de custo para
auxilio de despesas de combustivel, aplicativos de mobilidade e/ou transporte
alternativo. O auxilio mobilidade € um beneficio que proporciona praticidade,
liberdade e flexibilidade para o colaborador. O valor concedido dependerd de
andlises internas em relacdo a localidade e frata-se de uma ajuda de custo,
sem incidéncia de descontos.

Em caso de faltas ndo justificadas, os mesmos critérios utilizados para o vale-
transporte e o beneficio refeicdo se aplicardo a este beneficio, ou seja, a média

do valor correspondente ao dia serd descontado no proximo pagamento.

Utilizagao de Viaturas

Os veiculos deverdo ser utilizados estritamente para servir aos interesses da
Henrimar Helicopteros, e sempre ser solicitados com antecedéncia com o
devido agendamento. O uso das viaturas deverd ser registrado através de
documento proéprio disponibilizado dentro dos veiculos.

Multas: havendo ocorréncia de multa de transito, o empregado arcard com o
6nus da mesma.

Caronas: é terminantemente proibida a carona nos veiculos da empresa em
viagens infermunicipais e interestaduais, salvo as que contenham autorizacdo

por escrito da geréncia.

Ajuda de Custo

Entendida como uma contribuicGo que a Henrimar Helicopteros oferece ao
funciondrio para mudar do seu lugar comum de trabalho e/ou residéncia para
exercer suas atividades em outro local, seja de forma definitiva ou proviséria,
bem como incentivo para qualificacdo técnica dentro da drea de atuacdo ou
participacdo em eventos: feiras, freinamentos, semindrios, congressos € Cursos.
Trata-se de valores flutuantes, j& que sdo calculados individualmente de acordo

com cada finalidade.
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Pagamento de Saldrio

Seu saldrio é pago no 5° dia Util de cada més, depositado em sua conta saldrio,
criada no momento da sua confratacdo.

As ocorréncias de proventos e descontos (horas extras, faltas, entre outros) serdo
registradas na folha de pagamento e os valores acertados juntamente com o
pagamento de saldrio. Eventuais erros ou diferencas de valores creditados
devem ser comunicados ao departamento de RH para as providéncias

cabiveis.

Fardamento

A empresa disponibiliza fardamento e o seu uso serd obrigatdrio, sendo
indispensdvel a sua utilizagcdo durante o hordrio de trabalho. Nesses casos, serdo
disponibilizados por ano para cada colaborador que necessite, sendo este o
responsavel pela sua limpeza e boa conservacdo.

A utilizacdo do uniforme deve ser feita exclusivamente para o exercicio da sua
funcdo na Henrimar Helicoépteros e € importante que esteja sempre bem

apresentdvel, o que implica estar limpo e passado, caso se aplique.

Refeicoes na Empresa
E permitido fazer refeicdes rdpidas na empresa, desde que respeitado os

hordrios determinados e locais permitidos, conforme descriminado abaixo:

Local para Refeigoes

Qualquer fipo de alimento € terminantemente proibido denfro dos setores
administrativos, dreas de oficina, armazenamento de insumos/produtos e
vestidrios. Para esse fim deve ser utilizado o apoio de copa. E terminantemente
proibido alimentos em locais como pia, em cima dos bebedouros, armdarios e

gavetas.

Armazenagem de Alimentos
A Henrimar Helicoépteros ndo permite o armazenamento de alimentos na
geladeira, armdrios e gavetas. Portanto traga com vocé apenas os alimentos

para consumo didrio.
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Café da Manha

Ao inicio do hordrio do expediente todos devem estar disponiveis para iniciar as
suas atfividades. Se vocé desejar fazer a sua primeira refeicdo apds sair de casa,
deverd se preocupar em chegar mais cedo para estar alimentado e disponivel

para iniciar o seu dia no hordrio de trabalho.

Programas de Treinamento e Desenvolvimento

A busca pela exceléncia e inovacdo é um principio bdsico da nossa empresa,
por isso temos como politica o constante freinamento e desenvolvimento
profissional e pessoal dos colaboradores, para que possam melhor
desempenhar as suas funcoes.

Os programas de desenvolvimento estdo sempre alinhados com a estratégia de
curto e longo prazo da empresa e podem ser realizados tanto internamente
(oresenciais ou afravés da internet) quanto externamente, em institutos e
escolas especializadas, envolvendo questdes técnicas e comportamentais

necessarias ao seu continuo aprimoramento.

Avaliagao de Desempenho

A avadliacdo de desempenho € um meio utilizado para medir o seu trabalho na
Henrimar Helicopteros. Tem como objetivo, a partir dos resultados obtidos
individualmente, trabalhar nos pontos considerados deficientes para que se

adequem e alcancem a produtividade desejada.

A avdliacdo garante as liderancas meios de avaliar a atual situacdo dos
colaboradores na empresa, além de avaliar suas habilidades, competéncias,
potencialidades e nivel de desenvolvimento profissional. Através dos resultados
obtidos, a Henrimar Helicopteros busca auxiliar os seus colaboradores a se
adaptarem as exigéncias e atenderem as expectativas do cargo, bem como
auxiliar o setor de Recursos Humanos para a execucdo de programas de
tfreinamento e desenvolvimento dos colaboradores fornecendo orientacdo

para premiacoes e promocoes.

Cargos e Saldrios
A Henrimar Helicopteros atua através de uma Politica de Cargos e Saldrios com

o objetivo de estabelecer a estrutura dos cargos disponiveis, suas funcdes e
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saldrios de forma clara, dindmica e eficaz, estimulando assim o desenvolvimento

e aretencdo de profissionais com perfis adequados as estratégias da empresa.

Plano Odontolégico - Bradesco

Os problemas bucais ocupam o terceiro lugar nos afastamentos nas empresas
por menos de 15 dias. Além disso, eles estdo associados a perda da
produtividade e podem aumentar os riscos de acidentes. Condicdes de saude
bucal insatisfatdrias contribuem ainda para a md qualidade de vida dos
individuos e estdo associadas G ocorréncia e ao agravamento de problemas
sistémicos como alteracdes cardiovasculares, diabetes, obesidade, enfre
outros.

Diante desse quadro, a Henrimar Helicopteros oferece a possibilidade de

adesdo ao plano Bradesco Odonto, extensivel aos dependentes.

Plano de Saude - Sulamérica

A Henrimar Helicépteros disponibiliza plano de salde para todos os
colaboradores, extensivo aos dependentes, com desconto estabelecido em
convencdo coletiva de frabalho clausula 51° ano base 2024.

A inclusdo ao plano deverd ocorrer dentro do prazo de 30 dias a contar da data
da admissdo, apds esta data serd necessdrio aguardar as caréncias

preestabelecidas pelo plano de saude vigente.
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RELAGOES E COMPORTAMENTO NO AMBIENTE DE TRABALHO

Cada colaborador deve evitar situacoes suscetiveis de gerar qualquer conflito
enfre seus interesses pessoaqis, diretos ou indiretos, e os interesses da Henrimar
Helicopteros. Assim, deve pautar seu comportamento por este Cddigo de
Conduta.

O que é vedado ao funciondrio da Henrimar Helicopteros:

e Ingressar ou permanecer em dreas estranhas ao seu local de frabalho
salvo por ordem expressa;

e Ocupar-se de qualquer atividade que possa prejudicar o andamento
das suas atividades e de outro colaborador;

e Promover algazarra, brincadeira e discussdes durante a jornada de
trabalho;

e Usar palavras ou gestos improprios d moralidade e respeito, nas
dependéncias da empresa;

e Fumar nas dependéncias da empresa, inclusive nas dreas externas de
estacionamento;

e Retirar do local de ftrabalho, sem prévia autorizacdo, qualquer
equipamento, objeto ou documento;

e Fazer parte de empresas ou iniciativas que concorram com quaisquer
atividades da Henrimar Helicopteros;

e Propagar ou incitar a insubordinacdo ao frabalho;

e Usar cartdo de visita profissional ndo autorizado pela Henrimar
Helicopteros;

e Infroduzir pessoas estranhas ao servico, em qualquer dependéncia da
Henrimar Helicopteros, sem prévia autorizacdo;

e Divulgar, por qualguer meio, assunto ou fato de natureza privada da
Henrimar Helicopteros;

e Utilizar-se de equipamentos, produtos e meios (ex: internet) para
atividades alheias ao servico;

e Receber ou efetuar constantes ligacdoes telefénicas particulares em seu

hordrio de trabalho;
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e Ausentar-se de seu local de trabalho sem comunicacdo prévia ao seu
superior imediato;

e Vender ou comprar qualquer mercadoria particular ou prestar quaisquer
servicos nas dependéncias do local de trabalho e durante o hordrio de
expediente, inclusive hordrio de almocgo;

e Ingerir bebidas alcodlicas, organizar apostas e jogar jogos de azar nas
dependéncias da empresa;

e Fazer e comer lanches em seu local de trabalho, pois migalhas e restos
de comida afraem insetos e causam mau cheiro;

e Utilizar correio eletrénico (e-mail) para fins nGo profissionais;

e Pratficar atos que possam ser prejudiciais G seguranca dos demais
colaboradores ou clientes ou que vao contra a moral e os bons costumes;

e Ndo € responsabilidade da Henrimar Helicopteros a perda de objetos
pessoais ou valores deixados em armdrios, mesas, gavetas ou em

qualguer outro lugar de seu local de trabalho;

O que se espera do funciondrio da Henrimar Helicopteros

e  Cumprir os compromissos assumidos no contrato individual de trabalho
com atencdo e competéncia profissional;

e Obedecer as ordens e instrucdes emanadas de superiores hierarquicos;

e Sugerir medidas para melhor eficiéncia do servico;

e Observar a disciplina no local de trabalho;

e Zelar pela conservacdo das instalacdes, equipamentos e maquinas e
comunicar anormalidades;

e Zelar pela ordem e asseio no local de trabalho;

e Manter na vida profissional conduta compativel com a dignidade do
cargo ocupado e com a reputacdo do quadro de pessoal da Henrimar
Helicopteros;

e Atentar para postura correta, asseio pessoal e maquiagem ou barba
bem feita. Roupas adequadas para apresentacdo pessoal e/ou
apresentacdo correta do uniforme. Coordenacdo de atitudes e gestos e

boas maneiras.
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e Medir suas opinides antes de emiti-las a clientes e parceiros, ndo fazer
confidéncias para conseguir infimidade, ndo discutir, evitar extremos e
ndo esquecer nomes, titulos e fisionomias.

e Prestar toda colaboracdo a Henrimar Helicopteros e aos colegas de
trabalho e cultivar o espirito de equipe;

e Respeitar a honra e a integridade fisica de todas as pessoas com que
mantiver contato por motivo de trabalho;

e Responder por prejuizos causados G empresa no exercicio de sua

atividade quando identificado dolo ou culpa.

Violagoes e Medidas Disciplinares

A Henrimar Helicopteros define violacdes a este Coddigo de Conduta:

Agir intencionalmente em desacordo com o Cédigo de Conduta;

e Solicitar ou exigir que outras pessoas o violem;

e Ter ciéncia de atos/atitudes que violem o Cdédigo de Conduta e ndo
reportar devidamente a quem de direito;

e Retaliar colaborador que tenha reportado uma preocupacdo com a
conduta ética ou comunicado uma violacdo;

e Os colaboradores que violarem este Codigo de Conduta ou a esséncia

deste ficardo sujeitos s medidas disciplinares cabiveis, que irdo desde a

adverténcia verbal, podendo chegar até a rescisdo de seu respectivo

contrato de trabalho por justa causa, nos casos previstos em lei.

Lembramos que o seu gestor geralmente estd na melhor posicdo para ajudar
em relacdo as preocupacodes éticas. Para questdes sobre o ambiente de
frabalho, também & possivel contatar a drea de Recursos Humanos. A Henrimar
Helicopteros manterd um comité cujas responsabilidades serdo zelar pelo
cumprimento dos principios contidos neste Cédigo de Conduta e analisar as
infracdes cometidas. O Comité tem o poder de orientar medidas a serem

adotadas, sendo a decisdo final atribuida a Diretoria da empresa.
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DISPOSIGOES GERAIS

Harmonia, cordialidade, respeito e espirito de compreensdo devem predominar
nos contatos estabelecidos independentemente de posicdo hierdrquica. O
senso de equipe deve predominar na execucdo de tarefas a realizacdo dos
objetivos da empresa.

A diretoria da empresa através do setor de Recursos Humanos procura, sempre
que solicitada e julgar conveniente, colaborar na solucdo de problemas e
questdes de ordem pessoal, familiar e moral dos empregados, com respeito e
absoluto sigilo.

Os funciondrios devem observar e cumprir este Coédigo de Conduta, além de
circulares, avisos, comunicados e outras instrucdes no dmbito da Henrimar
Helicopteros. O Codigo de Conduta é levado ao conhecimento de todos os
funciondrios, ndo podendo os mesmos deixarem de cumprir seus preceitos com
a alegacdo de desconhecimento. Situacdes ndo previstas serdo julgadas pela
diretoria e incluidas nas préoximas atualizacdes do documento. Para estas e os
demais casos omissos aplicam-se as normas da Consolidacdo das Leis do
Trabalho, Convencdo Coletiva de Trabalho e demais legislacdes
complementares pertinentes.

Esperamos que sejamos parceiros de novas conquistas por muito tempo e
lembre-se: qualquer duvida o departamento de Recursos Humanos estd a sua

disposicdo para maiores esclarecimentos.

Seja bem-vindo!

Diretoria Henrimar Helicopteros
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MANUAL DO PONTO ELETRONICO

1. Infroducgdo

O objetivo deste manual é esclarecer ao colaborador como funciona o sistema

de ponto eletrénico, e orientar para que abstencdes sejam evitadas, evitando

assim perda financeira ao final do més.

O registro de hordrio € obrigatdrio, para que seja comprovada sua presenca na

empresa de acordo com o hordrio estabelecido no contrato de trabalho.

A assiduidade e pontualidade sdo consideradas importantes pela empresa.

Assim sendo, todos tém a sua parcela de responsabilidade a fim de prevenir

€550s OCcorréncias.

2. Abono De Faltas

As faltas podem ser:

Abonadas - que sdo pagas pelo empregador (art. 473/CLT);

Justificadas - que justificam a auséncia, porém, a remuneracdo ndo é
obrigatdria por lei;

Injustificadas — a auséncia ndo ¢é justificada pelo empregado, sendo que

0 mesmo ndo recebe remuneracdo.

2.1. Exames Supletivo, Vestibular ou Concurso PUblico

A Henrimar Helicopteros abonard as horas necessdrias qo
comparecimento do empregado as provas de exames supletivo,
vestibular ou concurso publico, desde que o interessado requeira o
beneficio e comprove a sua inscricdo com antecedéncia minima de 72
(setenta e duas horas) da realizacdo das provas, devendo no mesmo
prazo, apds exame, comprovar sua efetiva participacdo. No caso do
empregado plantonista noturno, o abono incidird sobre a jornada

imediatamente anterior ao dia da prova.
2.2. Acompanhamento de filho menor de 06 anos

S@o abonadas as faltas do empregado, por no mdaximo de 05 (cinco dias)

por ano, sempre que ficar comprovado terem as auséncias relacdo com
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atendimento de urgéncia, ou internamento hospitalar, de filho menor de
seis anos, inclusive adotivo. O atestado deve estar de acordo com a

orientacdo descrita no tépico é.

2.3. Atfrasos

Atrasos ndo justificados por atestado e a servico tém desconto da
quantidade de horas ou minutos ndo trabalhados, bem como do valor
percebido do DSR (descanso semanal remunerado).

2.4. Motivos permitidos para abono de faltas e atrasos:

Dias MoTivo DOCUMENTO COMPROBATORIO
FALECIMENTO DO CONJUGE,
ASCENDENTES (PAIS, AVOS, ETC),
02 DIAS DESCENDENTES (FILHOS, NETOS,
(CONSECUTIVOS) ETC), IRMAO OU PESSOA CERTIDAO DE OBITO
DECLARADA NA CTPS DO
COLABORADOR COMO DEPENDENTE
02 Dirs DECLARAGAO EXPEDIDA PELO
(CONSECUTIVOS OU ALISTAMENTO ELEITORAL ORGAO
NAO)
© on%?sg:ﬁsw 0s) CASAMENTO CERTIDAO DE CASAMENTO
05 (DIAS CORRIDOS,
A CONTAR DA DATA CERTIDAO DE NASCIMENTO DO(A)
DE NASCIMENTO DO HICEICAFATERMDARE FILHO(A)
FILHO)
AQUISICAO DE DOCUMENTOS (RG, DECLARAGAO EXPEDIDA PELO
MEGEPReE PIS, TITULO ELEITOR) ORGAO
CUMPRIMENTO DAS EXIGENCIAS DO DECLARAGAO EXPEDIDA PELO
TEMPO NECESSARIO SERVICO MILITAR ORGAO
EXAME VESTIBULAR E CONCURSO. CARTAO DE INSCRICAO E
TEMPO NECESSARIO AVISO COM 72 HORAS DE DECLARAGAO DO
ANTECEDENCIA COMPARECIMENTO AS PROVAS
TEMPO COMPARECIMENTO A JUSTICA DO
MENCIONADO NA TRABALHO (RECLAMANTEC ou DEC"ARAC%%Z’;ZED'DA £E0
DECLARACAO TESTEMUNHA)
DIAS MENCIONADOS MEDIANTE EMAIL EMITIDO PELO
NO COMUNICADO CONCESSAO DA COOPERATIVA RH
DIAS MENCIONADOS
NO ATESTADO ACIDENTE DE TRABALHO ATESTADO MEDICO OU CAT
DIAS MENCIONADOS EMITIDO POR MEDICO
NO ATESTADO ATESTADO MEDICO COOPERADO OU NAO E VALIDADA
MEDICO PELO MEDICO DA EMPRESA - SSO
UM DIA, EM CADA
DOZE MESES DE DOAGAO VOLUNTARIA DE SANGUE COMPROVAGAO DA DOAGAO
TRABALHO
HORAS A
AERCIONADAS A TRASO DECORRENTE DE ACIDENTE ATESTADO FORNECIDO PELA
DECLARAGAO DE TRANSPORTE EMPRESA CONCESSIONARIA
DIAS MENCIONADOS JURADOS SORTEADOS PARA DECLARAGAO EXPEDIDA PELO
NA DECLARACAO COMPARECIMENTO AO JURI ORGAO
DIAS MENCIONADOS | DEPOIMENTO NA JUSTIGA, DESDE DECLARAGAO EXPEDIDA PELO
NA DECLARACAO QUE CONVOCADA OU ARROLADA ORGAO
DIAS DO EVENTO PARTICIPACAO EM CURSOS, DECLARAGAO EXPEDIDA PELA
EVENTOS OU SEMINARIOS EMPRESA PROMOTORA DO
PROMOVIDOS PELA EMPRESA E/OU EVENTO OU CERTIFICADO DO
CUJA PARTICIPAGAO SEJA DE CURSO. SE O TREINAMENTO E DA
INTERESSE DA EMPRESA PROPRIA EMPRESA , APRESENTAR
DEVIDAMENTE AUTORIZADA PELA JUSTIFICATIVA ASSINADA PELA
GERENCIA GERENCIA DA AREA OU
COORDENAGAO.
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3. Adicional Noturno

Hd& incidéncia de adicional noturno nos casos em que o funciondrio trabalhar
no hordrio compreendido entre as 22:00 horas e 05:00 horas da manha seguinte,
no percentual adicional de 50% (cinquenta por cento) sobre a hora normal

diurna.

4. Alteracoes de Hordrio, Comissoes e Premiagoes
Devem ser feitas pelo gerente, inspetor ou coordenador do departamento e

entregue ao departamento de RH até o dia 25 do més corrente.

5. Atestados Médicos
As faltas por motivo de saude sdo justificadas através de atestados médicos.
Para o atestado ser considerado vdlido, deve ser apresentado:
e Em via original e com a identificacdo do estabelecimento médico;
e Com registro do tempo de dispensa concedida, por extenso e
numericamente;
e Com assinatura do médico sobre o carimbo do qual conste: nome
completo e registro no respectivo conselho;
e Com Classificacdo internacional de doenca - CID.
O atestado abona a hora faltosa pelo tempo que estiver registrado no
documento, assinado pelo profissional competente, mais o tempo de uma hora
destinada ao deslocamento do consultério até a empresa.
O atestado odontolégico também é valido para fins de abono de falta no
trabalho, conforme dispde o inciso lll do artigo 6° da lei 5.081/66 na redacdo
dada pela lei 6.215/75.

6. Atrasos

Atrasos ndo sdo tolerados e serdo considerados como horas faltosas, tanto no
inicio quanto no final do expediente, bem como no regresso do almoco. Na
jornada de frabalho semanal, haverd uma tolerédncia acumulada de 30 (trinta)
minutos, incluindo o intervalo do almoco. A Unica excecdo é o funciondrio
solicitar a compensacdo porque necessita fazer algum exame médico ou
algum compromisso particular (nesse caso o afraso € compensado em outro

dia do més). Nessas excecdes o colaborador deve negociar com
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antecedéncia com seu superior imediato e ao departamento de recursos

humanos.

E importante atentar-se para o fato de que caso haja um atraso superior &
toler@ncia estabelecida, este serd computado de forma intfegral, o que quer
dizer que se um funciondrio, num dia especifico, se atrasar por 31 minutos, o
atraso computado serd o tempo total do dia, ndo considerando a tolerdncia
estabelecida.

Caso o funciondrio deseje compensar um atraso sofrido, de forma que isso ndo
impacte no seu recebimento ao final do més, essa compensacdo deve ser feita
durante o mesmo més em que o(s) atraso(s) foi (foram) computado(s). O limite

para atrasos e compensacoes no mesmo dia € de 30 minutos.

7. Auséncia por doenca de filho
8.1. Atestado médico para internacdo de filho até seis anos € abonado
(essa ocorréncia so € aceita até 05 dias por ano).
8.2. Falta por doenca de filho acima dessa idade ndo é abonada. Se o
problema for grave, cada caso é discutido individualmente e a auséncia

poderd ser compensada dentro do més.

8. Horas Exiras

E proibida a realizacd@o de horas extras sem a convocacdo formal feita pela
diretoria, gerente/inspetor ou coordenador do departamento e registrada em
formuldrio de convocacdo de horas extras assinado por ambos.

Horas extras so serdo pagas se o ponto estiver registrado elefronicamente.
Apenas em caso de trabalho fora de base, serd aceito o formuldrio de
convocacdo de horas exiras, sem o respectivo registro no ponto eletrénico.

E proibida por lei a realizacd@o de horas exiras no hordrio do almoco.

9. Servigo Externo

A redlizacdo de servico externo deverd ser previomente comunicada ao setor
de recursos humanos afravés de e-mail ou documento que ateste a liberacdo
e destino do colaborador. Essa comunicacdo deverd ser feita pelo

gerente/inspetor ou coordenador do departamento.
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As horas de servico externo serdo justificadas mediante registro formal,
conforme descrito acima e. Vale ressaltar que o hordrio de almoco deverd ser

respeitado, ndo podendo haver compensacdo referente a este periodo.

10. Intervalo para refeicoes

O funciondrio deve ter um intervalo minimo de uma hora para almogar,
devendo registrar o ponfo sempre na saida e no retorno do almoco. Sob
nenhuma hipdtese deve-se deixar de fazer o registro no intervalo da refeicdo,
pois caso contrdrio serd feito o desconto das horas.

Se o funciondrio sair para trabalho externo, deve registrar o ponto na hora de

sua saida e sempre no seu regresso.

11. Marcagoes

O ponto sé é considerado vdlido se tiver marcacdes (batidas) pares, ou seja,
entradas e saidas. Na auséncia de marcacdes a lideranca serd comunicada
para advertir e orientar o colaborador que deverd readlizar as insercoes
necessarias no Sistema de Registro de Ponfto.

Quando da inexisténcia constante de registros mesmo apds reciclagem, o
colaborador poderd sofrer medidas disciplinares com o objetivo de corrigir a
falha e evitar prejuizos em contracheque referente a desconto de afrasos e/ou

beneficios, caso se aplique.

12. Saida Antecipada
Nestes casos, deve-se proceder da mesma forma que em atrasos, sempre

informando d geréncia e departamento de recursos humanos, com a maior

antecedéncia possivel.

Se for motivo a servico, as horas faltosas serdo abonadas. Se o motivo for
particular, o funciondrio pode compensar no mesmo més, desde que acordado

com o gerente, supervisor ou coordenador do departamento.

14. Banco de Horas
O Banco de horas € um mecanismo que possibilita a compensacdo do excesso
de horas trabalhadas em um dia com a correspondente diminuicdo em outro,

sem o pagamento de horas extras, além de permitir que em caso de diminuicdo
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da carga hordria frabalha por motivos diversos seja compensada em horas a
mais em outro dia.

O ponto é apurado mensalmente e as solicitacdes de atestados ou justificativas
sao feitas ao longo do més em sistema. Os lideres possuem acesso aos espelhos
de ponto de cada funciondrio e sempre que necessdrio poderdo estar

analisando e imprimindo-as.

14.1 Apuragoes do Ponto
Colaborador - responsdvel pelos registros no app ou no site

https://app.tangerino.com.br/Tangerino/pages/baterPonto, como

também pelas justificativas e apresentacdo de documentos originais para
comprovacdo de auséncias;
Inspetor, Coordenador e Supervisor — responsdveis pelo monitoramento do
comportamento da equipe através dos registros de ponto;
Gerente - responsdvel pelo abono ou ndo das auséncias ndo justificadas,
dentro dos limites definidos pela diretoria, e, este abono deverd ser feito
em até 48 horas do ocorrido;
Responsdveis pela aprovacdo prévia das horas extras e comunicacdo
dessa aprovacdo ao departamento de Recursos Humanos, Diretoria e ao
préprio colaborador;
Recursos Humanos - responsdvel por verificar se a solicitacdo de auséncia
justificada estd adequada as normas vigentes, definidas no manual do
ponto eletrénico.
Responsdvel por providenciar os pagamentos ou descontos conforme
regras estabelecidas infernamente;
Diretoria — os diretores podem definir colaboradores que estdo isentos do

confrole de frequéncia.

14.2 Apuragoes do Ponto
e O ponto deve ser registrado no app ou web sempre no inicio do
expediente, na saida para o infervalo de descanso/refeicdo, na volta do

intervalo e na saida;
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e O colaborador deve obedecer aos hordrios estabelecidos de trabalho e
ndo deve bater o ponto de saida fora do hordrio a ndo ser com prévia
aprovacado do seu gestor.

e As batidas apds o hordrio estabelecido podem acontecer em duas

condicoes:
Compensagao de horas — autorizadas pelo gestor;
Horas extras - solicitadas pelo gestor e aprovadas pela diretoria.

e No caso de compensacdo de horas o colaborador deverd bater a saida
no hordrio de compensacdo combinado;

e No caso de horas exiras o colaborador deve bater a saida no hordrio
estipulado e bater a enfrada para o inicio do periodo de horas exiras,

batendo a saida no hordrio de término do periodo.

14.3 Compensagoes e justificativas

Os colaboradores deverdo informar suas justificativas quando o hordrio ndo for
registrado e/ou envid-los para aprovacdo do deparfamento de recursos
humanos. Os apontamentos reprovados serdo notificados aos colaboradores e
estes deverdo corrigi-los e submeté-los novamente para aprovacdo. O
preenchimento das horas deve atender o niumero de horas trabalhadas
previstas para o dia, descontado o intervalo obrigatério de 1 (uma) hora para a
refeicdo.

Entende-se que horas adicionais sdo horas realizadas a mais pelo colaborador
por compensacdo passada ou futura. Estas horas devem ser consumidas até o
final do fechamento de cada més, ndo sendo passiveis de pagamento como
hora exira.

Os gerentes poderdo, a seu critério (e segundo condicdes aprovadas pela
diretoria) abonar horas ndo trabalhadas pelos colaboradores, justificando a

razdo do abono.
14.4 Fechamento do Controle de Frequéncia

O confrole de frequéncia é obtido a partir dos apontamentos lancados e

aprovados no sistema. O colaborador, junto a lideranca, deverd conferir sua
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folha de frequéncia, pois a cada més, no momento do fechamento, a
informacdo registrada é o que deverd ser considerada.

Todo colaborador tem acesso aos seus registros e por meio desse acesso
consegue verificar as inconsisténcias e realizar os ajustes necessarios. Uma vez
finalizado o més, ndo hd correcdes de ocorréncias, pois o ponto j& estd
apurado. O objetivo do trabalho em conjunto com a lideranca imediata é que

exista uma ferramenta de andlise do comprometimento do colaborador.
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ORIENTAGOES DE BOAS PRATICAS EM INFORMATICA

Salvamento de arquivos:

* Todos os arquivos produzidos devem ser salvos no servidor de arquivos
designado pela empresa. Ao criar ou modificar um arquivo, cerfifique-se de
salva-lo na pasta de destino correta no servidor de arquivos.

* O servidor possui backups automatizados didrios para garantir a seguranca
dos dados. Evite salvar arquivos localmente em seu computador, pois isso pode
resultar em perda de dados em caso de falhas de hardware ou outfros
problemas. O servidor de arquivos € um ambiente mais seguro e confidvel para
armazenar e fazer backup de seus arquivos.

* Evite armazenar arquivos confidenciais ou sensiveis em locais ndo autorizados
ou compartilhar informacdes confidenciais com pessoas ndo autorizadas. Siga
as politicas de seguranca estabelecidas pela empresa para proteger a

integridade e a confidencialidade dos dados corporativos.

Politica de senhas:

As senhas devem ser seguras e seguir as seguintes diretrizes:

* A senha expira a cada 45 dias.

* Ndo € permitido repetir senhas anteriores.

* A senha deve conter caracteres em maiusculas e minUsculas, nimeros e/ou
caracteres especiais.

* A senha deve ter no minimo 7 caracteres.

* Ndo é permitido usar o nome do usudrio ou parte dele na senha.

Segurancga fisica:
Evite deixar a estacdo de frabalho desbloqueada quando estiver ausente.

Sempre a blogueie ou faca logout para proteger informacdes confidenciais.

Solicitar auxilio ao Suporte de T:
Caso precise de qualquer tipo de suporte ou assisténcia relacionada a questoes
de informdatica, entre em contato com a equipe de suporte de TI. Eles estdo

disponiveis para ajudar com qualquer demanda relacionada a tecnologia.

35



Softwares e sistemas operacionais:

Todos os programas e sistemas operacionais utilizados na empresa sdo
homologados e licenciados. NGo tente instalar novos softwares ou aplicativos
sem consultar o Suporte de Tl. Eles garantirdo a conformidade e a seguranca do

ambiente computacional.

Remanejamento de equipamentos:
Ndo mova os equipamentos de informdtica sem orientacdo técnica. Caso seja
necessario remanejar algum equipamento, entre em contato com a equipe de

Suporte de Tl para receber as instrucdes adequadas.

Tensoes elétricas:
Antes de instalar novos dispositivos ou equipamentos, verifique as tensdes
elétricas corretas. Utilize equipamentos de protecdo contra surtos elétricos,

como estabilizadores ou nobreaks, se necessdrio.

Essas orientacdes sdo importantes para garantir a seguranca dos dados, a
infegridade dos sistemas e o bom funcionamento dos recursos computacionais
na empresa. E fundamental seguir essas direfrizes para manter um ambiente de

trabalho eficiente e protegido.
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