Manuadl do
Colaborador

Regulamento Interno

Tecnologia para descomplicar a vida.



Este manual é parte integrante do seu contrato de trabalho, nos termos da lei e
dos preceitos trabalhistas. Tenha-o sempre & mdo para esclarecimentos.

Leia-o com atengdo. Ele foi elaborado especialmente para vocé. Aléem de lhe
apresentar a empresa, ele serd uma ferramenta para que vocé se oriente sobre as
praticas adotadas no dia-a-dia.

Os preceitos nele contidos permitirdo que vocé melhore seu desempenho
profissional, além de facilitar suaintegragéo e adaptagdo ao trabalho.

Aqui, vocé encontraré um ambiente propicio ao seu crescimento profissional,
para que vocé possa estabelecer e manter relagdes saudaveis.



A Empresa - pag5s
Produtos - rage
Missd@o, Visé@o, Valores - rags

02 Manual
e de Cultura - ragio

0 Politica de
* Recursos HUMANOS - pag.16

04 Cédigo de
* Conduta - prag.25

0 5 Aspectos
* Gerdais - pag.30






A EMPRESA

Fundada no municipio mineiro de Divindpolis, estd desde 1984 no mercado de
segurancga eletrénica, nacional e internacional. Do inicio de nossa histéria,em uma
modesta produgdo de fechaduras, encontramos a chave para abri-las e
conquistarmos algo ainda maior, nos tornando, assim, referéncia emidoneidade e
qualidade.

Conhecer a empresa onde trabalhamos é o primeiro passo para que Possamos
gostar dela, compartilhar o que ela pode nos oferecer e ainda:

.Desempenhar melhor nossas fungées;
.Valorizar o nosso trabalho e o do colega;
.Buscar crescimento pessoal e profissional;

.Seragente promotor do sucesso organizacional.

A AGL foi fundada em 26.01.1984 e sempre buscou a exceléncia em seus négocios,
sendo referéncia em idoneidade, qualidade de produtos e compromisso com os
clientes parceiros. Uma empresa genuinamente brasileira, contando atualmente
com profissionais qualificados e especializados, divididos em diferentes dreas. E
uma empresa que se orgulha de uma ampla rede de distribuidores, o que garante
maior agilidade na entrega.

A capacidade de ousar e acreditar no potencial empreendedor foi fator
determinante para o crescimento continuo daempresa.

A AGL estabeleceu uma politica de conduta dos seus negbcios em estrita
conformidade com as normas legais vigentes no pais e dentro dos mais elevados
principios de ética comercial.

Ana Cecilia Gabiriel Luis Guilherme



PRODUTOS

Imagine o melhor em conforto, segurancga, design e eficiéncia energética para o
futuro. Todas as fungdes que podem ser controladas como iluminagdo, vigildncia,
fechaduras, cmeras, controles de acesso e interfonia que séo projetados para
tornar sua vida mais simples e inteligente. A AGL possui uma solugéo completaem
automacdo residencial, onde vocé conseguird controlar toda sua casa de forma
facilerdpida através do aplicativo AGLHOME, e também via comando de voz.




PRODUTOS




MISSAO, VISAO, VALORES

Oferecer seguranga e conforto de modo
pratico e descomplicado, por meio de
solugdes tecnoldgicas, com sensibilidade
para ouvir e visdo inovadora para
impactar positivamente a vida das
pessoas. Assim, gerando, cada vez mais,
confianga no que produzimos.

Estar entre as 5 maiores marcas do
ramo de seguranga eletronica e
automagdo até 2030, com atuagdo
também na América do Sul.

. Sensibilidade para inovar

. Respeito ao Ser Humano

. Qualidade e Exceléncia

. Pontualidade

. Etica

. Pré-atividade

. Responsabilidade Socioambiental
. Paix&o pelo que fazemos




MANUAL DE
CULTURA
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NOSSA CULTURA

SOBRE NOSSA CULTURA

Oferecer seguranga, conforto e facilidade através do desenvolvimento de
solugées tecnolbdgicas com sensibilidade inovadora impactando na qualidade de
vida das pessoas é o propodsito da AGL Brasil.

“Solugdes tecnoldgicas” significam que o foco dos nossos produtos e servigos
serdo sempre tecnolégicos.

“Sensibilidade inovadora”significaacapacidadede se transformar
continuamente tendo como base os sentimentos de compaixdo, empatia e
ternura pelo préximo.

“Qualidade de vida das pessoas” &€ um aspecto muito importante, pois através
dos nossos servigos e produtos somos capazes de promover o bem-estar social
do ambiente interno e externo da empresa.

Para AGL Brasil, ter seus objetivos, metas e crescimento sdo aspectos muito
importantes, assim como os valores que nos permeiam. Nossas bases sélidas nos
tornaram grandes e referéncia no mercado de tecnologia.

Este Manual do Colaborador representa um guia e uma seguranga para todos. E
muito importante que cada pessoa que passe a fazer parte da AGL Brasil
conhega-o e se sinta confortdvel para que possamos continuar a construir um
ambiente seguro e amigavel.

I.PARA QUEM E ESSE MANUAL?

O Manual é aplicdvel a todos os parceiros da AGL Brasil, independente do seu
cargo, fungdo ou tempo de AGL. Todas as pessods que mantém alguma relagéo
com a AGL, até mesmo fornecedores, estdo dentro da abrangéncia do nosso
Manual.

II.POR QUE TER ESTE MANUAL?

O Manual do Colaborador define padrées comportamentais com o objetivo de:

1. Garantir que informag¢des sensiveis ao funcionamento da empresa
permaneg¢am confidenciais;

2.Promover praticas de prevengdo e combate a atividadesiilicitas;

3.Estabelecer as condutas e regras que nos guiardo;
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4. Promover o desenvolvimento pessoal e profissional de todos os parceiros (as)
AGL.

Este Manual tem o propésito de oferecer o méaximo de transparéncia para
aproximar pessoas que compartilham dos mesmos principios e valores.

II- MOTIVOS PARA AGAO

O que te motiva? Para a AGL, o significado da palavra motivagdo, séo os motivos
para a agdo. Aquilo que move vocé para acordar todos os dias e seguir em frente. E
fundamental que esses motivos estejam sempre claros em sua mente parag,
assim, vocé se manter motivado(a), produtivo(a) e engajado(a).

Se vocé chegou até aqui é porque a AGL viu seu potencial de se tornar parte deste
time e quer contar com a sua presenga, conhecimento e disposi¢éo para
desenvolver umarelagdo longa e produtiva.

Vamos juntos, entéo, conhecer os motivos para a agéo?
1.Fazerdiferenganavidadas pessoas

Como vocé quer fazer a diferenga na vida das pessoas? A AGL surgiu com o
proposito de deixar um legado, de mudar a vida das pessoas para melhor e € isso
que estamos propondo avocé.

2.Buscar pelonovo

Se voceé estd aqui j& sabe que pode se considerar muito bom na sua drea. Mas
procuramos também pessoas que nunca estejam satisfeitas. A busca pelo novo é
o que consideramos o combustivel necessdrio para quem quer trabalhar aqui.

3.Desenvolvimento Profissional

Damos especial valor ao conhecimento e por isso buscamos promover o
desenvolvimento profissional. Aprimorar-se na sua drea é sempre um movimento
bem-vindo na AGLBrasil.

4.Serumamarcareconhecida

Existimos para agregar ao coletivo, para além dos objetivos individuais e ser uma
marca reconhecida é umaformade alcangarmosisso.

Esses sdo os motivos para a agdo que movem os parceiros AGL Brasil.
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Se vocé & um de nos, esteja sempre com esses motivos em mente, pois eles véo
fazer vocé se manter firme, buscando objetivos coletivos mesmo quando as
situacgbes estiverem dificeis. Se vocé acredita que esses motivos ndo sdo
relevantes para vocé, saiba que do nosso ponto de vista o futuro é um labirinto

para quem ndo sabe o que quer.

IV-ATITUDES E COMPORTAMENTOS

O alinhamento da forma de agir e pensar dos parceiros AGL é algo que
valorizamos muito, pois isso estd diretamente relacionado com os resultados que
vocé vai alcangar. Por isso, elencamos alguns comportamentos que podem te
ajudar na sua jornada na AGL.

1.Semreclamacoes

Ser proativo (a) & uma excelente qualidade em qualquer aspecto da vida, mas na
AGL elas devem também vir acompanhadas de menos reclamacgdo. Sabemos
que este pode ser um grande desafio do dia-a-dia pois muitas vezes os pontos
negativos de algo sobressaem os positivos. No entanto, podemos contornar este
hdbito e estimular a agéo prdtica para que a prética de menos reclamagdo se
torne natural e constante.

2.Sempre encontre seus erros

Temos a tendéncia de culpar outras pessoas pelas coisas que ddo errado na
nossa vida. Se as coisas ndo estdo boas, tente rever suas atitudes e procurar onde
errou e como vocé pode melhorar, afinal vocé quer ser totalmente responsavel
pelas suas conquistas, certo?

3.Honre seus compromissos

Se vocé assume um compromisso com alguém deve cumpri-lo. Se vocé acha que
ndo poderd entregar uma tarefa é preferivel ser sincero (a) e negar assumi-la do
que quebrar a confianga que alguém depositouem voceé.

4.Mais agdo e menos glamour

Para garantir a construgcdo de um negdécio sauddvel, lucrativo e eficiente é
necessdrio estar sempre em busca da relagdo menor esforgo e maior ganho,
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relagdo ao consumo de drogas e dlcool, € estritamente proibido que um parceiro
AGL consuma ou esteja sob efeitos de drogas ilicitas ou dlcool enquanto
desempenha suas atividades profissionais ou durante os eventos realizados pela
AGLBrasil.

5.Corrupgéo

Definimos como corrupgéo todo ato que envolva a promessa, o oferecimento ou a
entrega, direta ou indireta, de qualquer beneficio com o objetivo de obter alguma
vantagem indevida. Para fins de apuragdo interna, casos que envolvam a oferta
de vantagens indevidas ligadas a quaisquer terceiros, sejam agentes publicos ou
privados, serdo tratados como corrupgdo.

6.Fraudes

Entendemos como fraude quando algum parceiro AGL induz receba alguma
vantagem indevida. A falsificagdo de documentos & um exemplo comum de
fraude. A AGL Brasil néo tolera qualquer situagéo que caracterize fraude efou
quebra de confianga e serd levada a frente pelas pessoas responsdaveis.

7.Sigilodeinformacgéo

A AGL entende como informagdo confidencial todos os dados, procedimentos e
elementos que ndo sejom publicos, ainda que ndo tenham sido internamente
classificados como sigilosos. S&o exemplos de informagdo confidencial os dados
de clientes, contas de midias sociais, acessos em aplicativos e plataformas
digitais. A medida que a AGL cresce, nossas informagdes internas se tornam um
ativo cada vez mais valioso e cobigado por concorrentes e fornecedores. E fungdo
de cada parceiro AGL proteger estes dados.

8.SegurancadelInformagdio e Propriedade Intelectual

Todos (as) os parceiros AGL contam com diversos ativos eletrénicos da AGL para o
desenvolvimento de suas atividades profissionais. Todas as informagées e
documentos devem ser armazenados em ambientes virtuais apropriados e
previomente aprovados pela equipe de Tecnologia da Informagdo. Os logins e
credenciais dos parceiros AGL sdo informagdes pessoais e ndo devem ser
compartilhados com nenhum terceiro ou mesmo com outro (a) parceiro AGL.
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VI - SOBRE ETICA

A ética &€ um pilar fundamental para que tudo funcione da maneira correta.
Precisamos confiar nas pessoas que estéo ao nosso lado. Por outro lado, cada
agdo gera uma consequéncia e agdes contrdrias ao descrito neste Manual néo
sdo toleradas pela AGLBrasil.

VII- CONCLUSAO

Entre varios (as) candidatos (as) e pessoas neste mundo vocé foi escolhido por
preencher os requisitos necessdrios para ser um parceiro AGL e agora queremos
saber se vocé estd alinhado com o modelo que este documento descreve. Se néo
estiver, nGo ha problema. Converse com o(a) responsdavel pelo seu setor, mas né&o
trabalhe apenas por trabalhar. VOCE MERECE MAIS! Mas se vocé gostou o que leu e
ficou animado com o futuro, saiba que nés também estamos por termos a
oportunidade de trabalhar com vocé. SEJA BEM-VINDO(A)!



POLITICA DE
RECURSOS
HUMANOS



POLITICA DE RH

O presente Regulamento Interno integra, para todos os fins, o contrato individual
de trabalho. A agdo reguladora nesse regulamento estende-se a todos os
empregados, sem distingdo hier@rquica, e supre os principios gerais de direitos e
deveres contidos na Consolidagdo das Leis do Trabalho.

A obrigatoriedade de seu cumprimento permanece por todo o tempo de duragéo
do Contrato de Trabalho.

ADMISSAO

Para admissd@o dos colaboradores, serdo observadas as orientagdes previstas na
CLT - Consolidagdo das Leis do Trabalho e nas normas Internas da nossa empresa:
AGL Motores Ltda. As admissdes somente seréo efetivadas apds a entrega de toda
documentagdo exigida, no setor de Recursos Humanos.

O empregado é admitido em cardter experimental, de acordo com a CLT ou
Convengdo Coletiva. Durante este periodo o colaborador serd avaliado quanto &
disciplinag, produtividade, eficiéncia, relagdo interpessoal e responsabilidade.

Casos dereadmissdo ser@o analisados e aprovados pela Diretoria respectiva.

JORNADA DE TRABALHO

O hordrio de trabalho é estabelecido de acordo com a conveniéncia da empresa,
dentro dos limites da CLT, devendo ser cumprido rigorosamente e sendo alterado
sempre que se fizer necessdrio, mediante acordo entre empresa e colaborador.

Né&o & permitidoiniciar ajornada de trabalho com atrasos.

Todo colaborador deve estar em condi¢gbes de comecgar a executar seu trabalho
nos hordrios previstos para o inicio do expediente, registrando o ponto apds estar
devidamente uniformizado. Funciondrios no periodo de experiéncia devem usar o
colete detreinamento.

Deverd ser observado o intervalo de, no minimo, uma hora e no méaximo duas
horas para o repouso e alimentagdo, ndo podendo ser fracionado, conforme
previstona CLT.

Os trabalhos extraordindrios que gerem hora extra, deverdo ser previamente
comunicados e autorizados por escrito, sendo pagos de acordo com o
estabelecido emlei, convenc¢do coletiva ou acordo coletivo.
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CONTROLE DE FREQUENCIAS

A marcagdo de ponto € obrigatéria. O descumprimento desta orientagéo pode
levar & demissdo por justa causa, conforme previsto na CLT.

O ponto deve ser registrado no inicio e término de cada jornada e no intervalo de
alimentagdo. Caso seja necessdrio se atrasar por qualquer motivo, o colaborador
deverd avisar seu superior imediato, ou seja, o Lider do seu setor, e o RH. N&o seréo
tolerados atrasos habituais.

Caso tenha problemas com a biometria, deverd ser informado ao departamento
pessoal. Amarcagdo do ponto é obrigatéria.

O descumprimento desta orientagdo ensejard a aplicagdo das penalidades
previstas em Lei, que véo desde adverténcia e suspensdo até demissdo por justa
causa.

Necessitando ausentar-se por problemas de saldde, o empregado deve
apresentar o atestado médico no departamento pessoal,em até 48 horas.

FALTAS

Caracterizadas por auséncia ao trabalho, o funciondrio estard sujeito s medidas
disciplinares, além de acarretar perda do saldrio e beneficios correspondentes,
salvo justificativas legais que devem ser apresentadas no prazo maéaximo de 48
horas.

- Faltas legais: SGo as auséncias previstas na legislagéo. Ndo gera descontos no
salério nem prejudicam o colaborador. Para que sejam abonadas, devem ser
comprovadas através de documento legalmente habil.

- Faltas justificadas: Sdo as auséncias previamente autorizadas pela chefia
imediata do empregado ou aquela que, embora ndo autorizadas previamente,
forem consideradas justificadas pela chefia. Nesse caso, seréo descontadas da
remuneragdo do colaborador somente as horas ndo trabalhadas e poderdo
ocasionar perda de beneficios, se tiver direito.

-Faltas ndo justificadas: Sdo as auséncias cujo motivo néo foram aceitos pela
chefia imediata como suficiente para justificd-las, podendo acarretar nas
seguintes consequéncias:
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.Perdadorepouso semanal remunerado;

. Interferéncia na contagem do periodo aquisitivo de férias; como redugéo do
respectivo periodo;

.Aplicagéo negativa na Avaliagéo de Desempenho;

. Aplicacd@o das penalidades legais de adverténcia, suspens@o e demissdo por
justa causa.

Para os casos de doencga que exija afastamento do trabalho, o funciondrio deve
procurar o setor de departamento pessoadl, para apresentagcdo do atestado.
Havendo necessidade de afastar-se com prazo superior a 15 dias, deverd
providenciar seu encaminhamento ao INSS. Caso contrdrio, ndo fard jus a
remuneragdo.

Faltas injustificadas por 30 dias consecutivos ou mais, serdo consideradas
abandono de emprego, ensejando a demissdo por justa causa do empregado.

EVENTO CONCESSAO COMPROVACAO

3dias consecutivos ou,
CASAMENTO conforme Acordo Coletivo, a Certid&o de Casamento.

partir do dia do casamento.
CONVOCACAO antos dias forem iy -
PELA JUSTICA %cessén’os. Documento emitido pela Justica.
DOACAO DE SANGUE | 1 diaacada 12 meses. Atestado médico.
FALECIMENTO

(conjuge, filhos, pai, mae,
irmaos ou dependente legal)

2 dias consecutivos.

Comunicagéo & chefia imediata
e apresentar certiddo de dbito.

JUSTICA ELEITORAL 2 dias, consecutivos ou néo. Convocagdo.

Tempo necessdrio, conforme
ENFERMIDADE DO giresv;sr o(‘J it Emlgagp N

estado superior a 15 dias, it

EMPREGADO entrega-lo com urgéncia ac RH | Atestado médico.

para que seja feito gedido de

afastamento no INSS.
NASCIMENTO Paj - 5 dias consecutivos; Certiddo de nascimento
DE FILHO Mée - 120 dias. Atestado médico.
VESTIBULAR Dias previstos para a realizagdo| - nocymento de Inscricéo.

das provas.
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ATRASOS

Se caracterizados rotinas, podem gerar sangdes e prejuizos, conforme previsto na
CLT. Atrasos ou saidas antecipadas quando NAO JUSTIFICADAS, podem implicar
em:

.Desconto naremunerag@o semanal;

.Prejuizo do repouso semanalremunerado;

Aplicagdo de penalidades;

Aplicagdo negativa na Avaliagdo de Desempenho;

.Os atrasos podem gerar aplicagdo das penalidades de adverténcia, suspensdo e
demissdo porjusta causa.

HORASEXTRAS

Somente poderd ser efetuada com a autorizagdo prévia do superior imediato. Nédo
sdo consideradas como horas extras, e sim como horas normais, as horas
trabalhadas durante os domingos, desde que seja realizada compensagdo, com
a disponibilizagéo de outro dia de folga para o funciondrio. As horas extras serdo
autorizadas conforme acordo com o superior imediato, devendo ser entregue a
autorizagdo no setor de RH. O funciondrio serd convocado para fazer hora extra, de
acordo com anecessidade daempresa.

SALARIO

Pago até o 5° dia util de cada més, em espécie ou em conta bancdria e o
adiantamento de 40% é feito no dia 20 de cada més.

Salério-familia: Beneficio concedido ao colaborador para a ajuda @ manutengdo
da criagdo de seus filhos menores de 14 anos de idade. Terd direito tanto o pai
quanto a mde, desde que estejom nas categorias e faixa salarial, autorizadas pela
Lei.

Eventuais davidas sobre a folha de pagamento deverdo ser comunicadas ao
Departamento Pessoal.

13°SALARIO

Todo colaborador tem direito a um salé@rio a mais por ano, conforme prevé a
legislag@o. Caso o colaborador ndo tenha completado um ano de empresa,
receberd valor proporcional ao periodo trabalhado.
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BENEFICIOS

Somente poderd ser efetuada com a autorizagdo prévia do superiorimediato. N&do
sdo consideradas como horas extras, e sim como horas normais, as horas
trabalhadas durante os domingos, desde que seja realizada compensagdo, com
a disponibilizagéo de outro dia de folga para o funciondrio. As horas extras serdo
autorizadas conforme acordo com o superior imediato, devendo ser entregue a
autorizagdo no setor de RH. O funciondrio seré convocado para fazer hora extra, de
acordo coma necessidade daempresa.

TRANSPORTE PROPRIO

A empresa disponibiliza um énibus e uma van para o
transporte dos colaboradores daempresa no periodo da
manhd@ e tarde. O transporte funciona conforme as rotas
e os hordrios determinados, buscando assegurar os
empregados.

Para os colaboradores que né&o residem na rota do
onibus e da van, a empresa disponibiliza o cartdo vale
transporte.

VALE TRANSPORTE

O Vale Transporte € um beneficio legal que a AGL antecipa aos empregados para
a utilizagdo efetiva em despesa de deslocamento residéncia-trabalho e vice-
versa.Prarecebimento deste beneficio, o colaborador deve informar:

.Seuenderecoresidencial;
.Os servigos e meios de transporte mais adequados ao seu ponto da residéncia ao
trabalho e vice-versa.

Atencdio: O colaborador que se utilizar de declaragdo falsa ou usarindevidamente
o vale transporte estard sujeito a demissdo por justa causa, conforme previsto na
Legislagdo. Quando concedido, serd descontado, mensalmente, o valor
estabelecido por lei. Quando nd@o houver interesse, o funciondrio deverd
comunicar e pedir o cancelamento.

UNIFORME

O uniforme é fornecido gratuitamente mediante assinatura da Ficha de EPI, sendo
disponibilizado de acordo com a necessidade da drea atuante. O mesmo deverd



POLITICA DE RH

ser devolvido quando feita a rescisdo do colaborador. Ressaltamos que arescisdo
so serd realizada mediante a devolugdo do mesmo. Seu uso é obrigatério, durante
ohordriode trabalho.

Ele deve estarlimpo e em hipbtese alguma deverd ser descaracterizado. Qualquer
problema com o Uniforme deverd ser comunicado ao técnico de Seguranga do
Trabalho para providéncias. Em caso de perdas e danos, serd descontado do
colaborador o valor integral do Uniforme. O colaborador deverd estar
uniformizado ao marcar o ponto.

REFEITORIO

Espago para almogo com restaurante préprio e o custo
da alimentagéo subsidiado pela empresa, sendo que o
Colaborador paga o percentual de 1 %sob o saldrio piso
da categoria, com o valor da refeicdo descontado em
folha.

CAFE DA MANHA

E gratuito e fornecido durante a jornada de trabalho, na
parte da manhd@, tendo inicio ds 08h15min com durag¢do
de 15min, a depender da escala do seu setor.

CONVENIO FARMACIA

A empresa coloca d disposi¢céo de seus colaboradores efetivos, o convénio com
farmdécias REDE FARMA, para facilitar a compra de medicamentos, a qual é
descontadaintegralmente na folha de pagamento.

ASSISTENCIA MEDICA

A empresa mantém contrato com o Plano de Sadde
PRONTOMED. Custos com a utilizagcdo de
dependentes, serdo cobrados conforme tabela
especifica e descontados nafolha de pagamento.

A inclus@o do Plano de Saude serd iniciada apds o
periodo de experiéncia, podendo ser incluidos
familiares. O empregado que tiver interesse, deverd
encaminhar ao Departamento Pessoal para a
solicitagdo. As consultas médicas deverd@o ser
agendadas preferencialmente para o inicio ou final
do expediente.
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SALARIO FAMILIA

Para ter direito a este beneficio, o empregado deverd entregar ao Departamento
Pessoal, copia da certiddo de nascimento dos filhos com idade até 14 anos,
acompanhado com os respectivos cartdes de vacina e declaragdo escolar. O
s@lario-familia precisa ser atualizado a cada 6 meses, conforme prevé a
legislagdo.

FERIAS

Apbs cada periodo de 12 meses, o empregado terd direito a férias, a serem
marcados de acordo com a disponibilidade da empresa. Ao sair de férias, o
colaborador tem direito ao abono de 1/3 do salério, conforme previsto na CLT. Apés
vencido este periodo, a empresa tem um prazo de 11 meses para conceder as
férias ao colaborador.

O colaborador perderda direito as férias quando:

.Permanecer em licenga, recebendo saldrio por mais de 180 dias;

.Deixar de trabalhar, recebendo salério, por mais de 30 dias em virtude de
paralisagdo dos servigos daempresa;

.Tiver recebido da Previdéncia Social prestagdes de Acidentes de Trabalho ou
auxilio-doenga por mais de 6 meses, ainda que descontinuos.

Toda e qualquer auséncia ao trabalho sem justificativa implicard na penalidade
do desconto no gozo das férias. Segue:

. 30(trinta) dias corridos, quando néo houver faltado ao
servico por mais de 5(cinco) dias, sem justificativas.

.24 (vinte e quatro) dias corridos, quando faltar ao servigo
de 6 (seis) a14 (quatorze) dias.

.18 (dezoito) dias corridos, quando faltar ao servigo de 15
(quinze) a23 (vinte e trés) dias.

12 (doze) dias corridos, quando faltar ao servigo de 24
(vinte e quatro) a 32 (trinta e dois) dias.

Perderd o direito a férias aquele que atingir 32 (trinta e
duas) faltas, sem justificativa, no periodo, ou se afastar de
suas atividades por um periodo superior a 6 (seis) meses,
ndo acumulados.
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CONVENIO COM O CLUBE DO
SINDICATO DOS METALURGICOS DE
DIVINOPOLIS

O colaborador interessado em adquirir o beneficio
relativo ao convénio com o Clube do Sindicato dos
MetalUrgicos de Divinépolis deve procurar o
sindicato e realizar o pedido de adesdo, o sindicato
encaminhard um documento para empresa
efetivando assim a solicitagdo. O desconto referente
ao beneficio serd descontado na folha de
pagamento. Para mais informacgdes procure o setor
de Recursos Humanos/Departamento Pessoal de
nossa empresa.

PARTICIPACAO ANUALNOS LUCROS (PL)

E um beneficio pago pela empresa e funciona como uma gratificagdo pela

participagdo do colaborador. O valor é recebido em duas parcelas podendo ser
integral ou proporcional a depender da situagdo do colaborador. Para mais
informagées procure o setor de Recursos Humanos/Departamento Pessoal de

nossd empresd.

AGOESFESTIVAS ECOMEMORATIVAS

Como forma de prestigiar e valorizar cada um daqueles que compdem nosso
Time durante o ano realizamos agdes festivas e comemorativas, acreditamos que
a manuteng@o de um bom clima organizacional e a satisfagdo de nossos
colaboradores sédo fundamentais na constru¢géo de um ambiente de trabalho

produtivo e agraddavel.






CODIGO DE CONDUTA

Todo contrato de trabalho pressupdes direitos e deveres da empresa para com o
empregado e deste para com a empresd. As normas e os regulamentos séo
necessdarios ndo sb para que haja um bom entendimento entre as partes, como

também para que a empresa possa atingir suas metas e proporcionar bem-estar
social aos seus colaboradores.

DEVERES DO COLABORADOR

.Utilizar a portaria para entrada e saida, PORTAO 4;

.Ao entrar,guardar seus objetos pessoais ho armdario;

.Submeter-se aos exames médicos previstos nas Nr's;

.Usar obrigatoriamente Equipamento de Protegdo (EPI). A recusa do uso diério dos
equipamentos de seguranga implicard em adverténcia, podendo até ocasionar
desligamento do colaborador por justa causa de acordo com artigo 158 previsto
pela CLT (Consolidacdo das Leis de Trabalho);

. Utilizar uniformes fornecidos pela empresa;

.Todos os equipamentos e maquindrios s6 poderdo ser operados por pessoas
habilitadas, treinadas e autorizadas;

.Desligar e sinalizar completamente as maquinas, em caso de manutengdo;
.Manter as éreas de extintores, dreas de circulagdo e saidas livres e desobstruidas;
.Antes do inicio do trabalho, verificar se as maquinas e equipamentos estdo em
condi¢cdes normais de utilizagdo. Qualquer defeito deverd serinformado ao Lider;
.Evitar brincadeiras e discussdes em local de trabalho, conversas paralelas e
desnecessdrias;

.Comunicar com urgéncia a seguranga do trabalho, qualquer acidente de
trabalho, para que sejam tomadas as medidas cabiveis;

.Manter o local de trabalho limpo e organizado, respeitando sempre a sinalizagdo
de seguranca e ndo deixando ferramentas espalhadas no chéo;

Agir com responsabilidade, desempenhando as atividades com cuidado e
atengdo;

.Refeicdes devem ser feitas exclusivamente no refeitério, cumprindo os hordrios
estabelecidos;

Ter frequéncia ativa no trabalho (assiduidade) e comparecer pontualmente
dedicando-se cominteresse ao mesmo;

.Marcar o ponto criteriosamente nos hordrios determinados;
.Cumprirrigorosamente as ordens e orientagdes do superiorimediato;
.Evitar desperdicio de matéria prima, ferramentas, energia, digua e outros;
.Desligar as mdquinas, luzes e ventiladores nos intervalos e no final do expediente;
.Comunicar ao Setor de Departamento Pessoal, qualquer altera¢do no estado civil
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proprio, de dependentes, bem como nascimento ou 6bitos de filhos e mudanga de
endereco;

.Zelar pelos moveis e equipamentos daempresa;

Justificar faltas de imediato e sempre comunicar ao superior quando houver
necessidade imprescindivel de faltar;

.Responder por prejuizos causados aos bens da empresa e aos de terceiros com
doloouculpag;

.Aempresa ndo se responsabilizard por danos, avarias, furtos ou roubos causados
nos armdrios e veiculos deixados no estacionamento. O empregado exime a
empresa de qualquer responsabilidade sobre o carro, bicicleta efou moto
estacionados/parados no estacionamento da empresa;

. Participar, quando convocado, de reunibes, eventos, palestras e treinamentos
que promovam seu desenvolvimento profissional;

.Obter todos os esclarecimentos junto ao setor pessoal, referentes a pagamentos,
marcagdo de ponto, licengas, abonos e quaisquer outras davidas;
.Responsabilizar-se pelos danos causados aos veiculos, ou quaisquer outros itens
de propriedade da empresa, respondendo pelos prejuizos ocasionados a
terceiros, quando resultados de impericia ou imprudéncia de sua parte na
conducgdo dos veiculos ou de infragéo ao Coédigo de Trdnsito.

USO DOS ARMARIOS

Durante os primeiros dias de trabalho, vocé, Colaborador AGL, receberd um
cadeado para seu armdrio individual, onde deverdo ser conservados durante as
horas de servigo, pertences de uso pessoal. Os armdrios deverdo ser trancados.

O Colaborador ao escolher um armdrio deve informar ao RH acerca do nidmero e
armdrio respectivamente escolhido para que seja possivel manter nosso controle
atualizado.

Solicita-se que alimentos pereciveis tais como pdes, frutas, bolachas, etc e
objetos de valor ndo sejam mantidos nos armarios.

A AGL ndo assume qualquer responsabilidade pelos objetos ou valores guardados
nestes armdrios. A limpeza e conservagdo de tais armdrios ficam a cargo e
responsabilidade de cadaum.

O Colaborador serd responsdvel pelos eventuais estragos ou inutilizagdo dos
armdrios, sendo que seré punido disciplinarmente aquele que for encontrado
abrindo o armario de outro, ou mesmo o0 seu, por meios que hdo sejam normais.

Ao desligar-se da empresa, o Colaborador & obrigado a esvaziar o seu armdrio.
Deixando de fazé-lo, a AGL o fard, retendo o que nele for encontrado durante 30
(trinta) dias, para posterior devolugdo ao Colaborador. Somente serdo efetuadas
trocas de armdrios, mediante prévia autoriza¢géo do setor de RH.
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USO DOS VEICULOS E ESTACIONAMENTO

Motorista! Trafegue com o mdximo de seguranca, respeitando os limites de
velocidade e a sinalizagdo! Aqueles colaboradores que preferirem dirigir-se até o
local de trabalho com veiculo proprio, teréio disponibilidades de vagas no patio da
empresa, desde que haja vagas. As vagas reservadas [ sinalizadas s6 poderéo ser
usadas por pessoas autorizadas pela empresa.

E necessdrio que se respeite a sinalizagéo e a velocidade maxima permitida
(10kmz), paratransitar dentro das instalagdes da AGL.

PRATICAS NAO PERMITIDAS

. N&o é permitido circular com bolsas, sacolas e mochilas nas dependéncias da
empresa;

.Entrar nas dependéncias da empresa, com materiais toxicos, inflamaveis, armas,
explosivos, bebidas alcodlicas, drogas e entorpecentes;

. Receber cobradores e/ou visita de amigos ou parentes, para fins particulares
durante o horario de trabalho;

.Utilizar aparelho celular para uso pessoal durante o expediente;

. Ingressar ou permanecer em setores que ndo sejam o seu, exceto quando
solicitado pelo supervisor;

.Realizarrefeigées oulanches fora do refeitério;

.Ausentar-se do local de trabalho fora de seu intervalo permitido, sem justificativa
ou autorizag@o do seu supervisor ou gerente;

. Dar carona para terceiros em veiculos da empresa. Em casos excepcionais,
somente com autorizagdo prévia daempresa;

. Utilizar veiculos da empresa sem autorizagdo da Diretoria;

.Utilizar instrumentos portdteis de sonorizagéo;

. Executar servigcos de eletricidade. Este servico sé poderd ser feito por pessoas
especializadas;

.Comercializar qualquer produto nas dependéncias daempresa;

. Retirar do local de trabalho qualquer objeto, equipamentos ou documento da
empresa sem autorizagdo do supervisor ou gerente;

.Falar e/ou assinarem nome da empresa, salvo para pessoas autorizadas;

. Utilizar telefone, correio eletrénico, malote para fins pessoais;

. Utilizar a internet para fins particulares sendo estritamente para uso da empresa
e apenas para pessoas autorizadas;

.Leitura de jornais e revistas durante o expediente;

. Salvar documentos em dispositivos moéveis pessoais ou utilizar computadores
pessoais;
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.Fixar adesivos ou similares sem autorizagdo da seguranga;

.Utilizar portéo de carga e descarga para transito de pedestres;

.Dormir durante o hordrio de trabalho;

.Propagarouincitar ainsubordinagdo ao trabalho;

.Desrespeitar colegas de servigo ou quaisquer pessods que se encontrem nas
dependéncias daempresa;

.Promoverjogos de azar;

.Falsificardocumentos ou produtos da empresa;

.Utilizar o cartéo de Vale-transporte de forma indevida, como recurso de receita e
lucro;

.Diminuir maliciosamente a produgdo, agravar o seu custo, ou paralisar os
trabalhos, salvo nos casos de extrema necessidade, comunicada dao superior
imediato;

Utilizar-se da fung¢do para obtengdo de vantagens pessodis ou para receber
algum beneficio de fornecedores ou parceiros. Caso acontega, deverd ser
encaminhado a Diretoriq;

.Fazer qualquer tipo de desordem nos veiculos de transporte da empresa
(ONIBUS/VAN) e expor a cabega ou qualquer membro na janela;

.Em caso de relacionamentos, deve-se resguardar o local de trabalho, evitando-
se demonstragdes afetivas que possam gerar constrangimentos a terceiros,
pautando sempre no bom senso e respeito;

.Acessar contelGdosimproprios e redes sociais durante a jornada de trabalho;
.Recebimento de brindes ou cortesias de clientes e representantes.
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COMUNICAGAO INTERNA

A boa comunicagdo gera resultados positivos para a empresa e a utilizagéo
correta de nossas ferramentas viabiliza uma comunicagdo mais eficaz. Portanto:

.Esteja atento ao mural de avisos;

.Atenda prontamente aos telefones;

.Retorne os e-mails;

.Grupo de WhatsApp elista de transmissdo;

.Ouvidoria - H& uma caixa de anotagdes localizada no corredor principal, para
serem depositadas reivindicagdes, reclamagdes, denldncias, sugestbes e
também os elogios referentes aos diversos servigos disponiveis (anotagées
anénimas).

NORMAS DE SEGURANGCA

A Comisséo Interna de Prevencéo de Acidentes (CIPA) € uma comisséo formada
por colaboradores eleitos e pelos empregados indicados pelo empregador, para
atuar na prevengdo de acidentes do trabalho, conforme estabelece a NR 05 do
Ministério do Trabalho. O colaborador, imediatamente apds inserido na empresa,
deve usar obrigatoriamente o Equipamento de Protecdo Individual (EPI). Os EPI's
sdo distribuidos gratuitamente e cabem, ao colaborador a limpeza e conservagdo
dos mesmos, devendo solicitar substituigéo no caso de imprestabilidade para o
uso.

Em caso de danificagdo dolosa, extravio ou utilizagd@o do equipamento fora das
atividades para qual se destina, haverd énus para o colaborador.

A recusa do uso didrio dos equipamentos de seguranga implicard em
adverténcia, podendo até ocasionar desligamento do colaborador por justa
causa, de acordo com artigo 158 previsto, pela CLT (Consolidag@o das Leis de
Trabalho).

As placas de sinalizagdo interna devem ser observadas e cumpridas.

N&o nos responsabilizaremos por danos causados ao veiculo do funciondrio no
estacionamento e por perdas de objetos deixados ha dependéncia de veiculo.

ADVERTENCIAS

Ao funciondrio que ndo cumprir qualquer das normas expostas pela empresa
(neste documento ou em outros, tais como circulares, e-mails, avisos etc),
poderdo ser aplicadas as seguintes penalidades:

.Adverténciaverbal;
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.Adverténcia escrita;
.Suspensdo do trabalho, com perda da sua respectiva remuneragdo;
.Rescisdo contratual por justa causa.

A aplicacdo das trés penalidades, mesmo quando ndo reconhecidas ou néo
aceitas pelo colaborador, prevalecem internamente para empresa.

Caso haja uma falta grave cometida, a empresa poderd aplicar rescis@o
contratual porjusta causa diretamente.

A aplicagéo de cadatipo de penalidade dependeré da gravidade da conduta.

CONSIDERAGOES FINAIS

Acreditamos no que vocé tem de melhor: TALENTO.

Estamos certos de que sua adaptacdo seré extraordindria. A AGL Brasil estd &
disposigéo para ajudé-lo(a) no que for necessério. Esclarega suas davidas com o
setor de Recursos Humanos, nos hordrios determinados para atendimento aos
funciondrios.

Sua miss@o como colaborador da AGL Brasil comega agora. Seu desempenho
profissional depende de seus conhecimentos e atitudes.

Desejamos avocé um otimo trabalho e muito sucesso!
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NOSSOS CANAIS DECOMUNICAGAO

+55 (11) 4293.0939 | +55 (37) 998169.0022 (setor rh)

rh@aglbrasil.com

@aglseguranca AGL Brasil

www.aglbrasil.com

Conhecga mais a AGL através
do nosso site e redes sociais.
Aproveite e nos avalie nas
buscas do Google.






AGL é para vocé!

segurancga,
confortoe
automacdio



