IFFA

REGULAMENTO INTERNO IFFA — REVISAO 11JUL2022

CAPITULO| - DA INTEGRACAO NO CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABALHO

Art. 12 - O presente regulamento se integra ao contrato individual de trabalho. A acao reguladora
nele contido estende-se aos empregados sem distingdo hierarquica e supre os principios gerais
de direitos e deveres da Consolidac3o das Leis do Trabalho.

Paragrafo Unico - A obrigatoriedade de seu cumprimento permanece por todo o tempo de
duragdo do Contrato de Trabalho, ndo sendo permitido a ninguém alegar seu desconhecimento
apos sua participagdo no processo de integracio da empresa.

CAPITULO Il - DA ADMISSAO

Art. 22 - A admissdo de empregados condiciona-se a exames de sele¢do técnica e médica,
mediante a apresentagdo dos documentos exigidos, em prazo fixado.

Paragrafo Unico - De nenhum candidato sera cobrado qualquer valor em dinheiro ou taxa pela
participagdo no processo seletivo da empresa.

Art. 32 - A admissdo so se efetiva apds periodo experimental de 60 dias, para todos os cargos,
podendo ocorrer prorrogacdo por mais 30 dias.

CAPITULO lll - DEVERES, OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES DO EMPREGADO

Art. 42 - Todo empregado deve:

a) cumprir os compromissos expressamente assumidos no contrato individual de trabalho, com
zelo, atencdo e competéncia profissional;

b) obedecer as ordens e instrucdes de superiores hierarquicos;

c) sugerir medidas para maior eficiéncia do servico;

d) conservar a maxima disciplina no local de trabalho;

e) zelar pela ordem e asseio no local de trabalho;

f) zelar pela boa conservagdo das instalagdes, equipamentos e maquinas, comunicando as
anormalidades notadas;

g) zelar pelo uso responsavel da dgua nos processos e instalagdes da empresa, evitando
desperdicio;

h) zelar pelo consumo responsavel de energia elétrica, evitando manter equipamentos e
lampadas ligadas desnecessariamente;

i) comunicar imediatamente a chefia a presenca de pessoas estranhas ao servico nas instalacdes
da Empresa, em especial menores de 18 anos;

j) comunicar imediatamente a chefia todo incidente envolvendo produtos perigosos;

k) comunicar a chefia todo acidente de trabalho por mais leve que seja apds sua ocorréncia;

) usar os equipamentos de protegdo individual de trabalho (éculos, calgados, luvas, protetor
auricular, etc.);
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m)estar em seu lugar devidamente uniformizado, no inicio da jornada de trabalho;

n) prestar toda colaboragdo a Empresa e aos colegas, cultivando o espirito de comunh3o e
fidelidade muatua na realizago do servigo, em prol dos objetivos da Empresa;

o) informar ao Departamento Pessoal qualquer modificagdo em seus dados pessoais, tais como:
estado civil, militar, aumento ou reduc3o de dependentes na familia, eventual mudanca de
residéncia, telefone, etc.;

p) respeitar a honra, a boa fama, a integridade fisica e o direito de todas as pessoas com quem
mantiver contato na Empresa ou em razdo do trabalho a um tratamento digno livre de
discriminagdo por motivos de género, de orientagdo sexual, de origem racial ou étnica, de
crenca religiosa ou qualquer outro tipo de discriminagdo ou preconceito;

q) comunicar a chefia imediatamente situacdes de assédio moral e sexual cometidas no
ambiente de trabalho ou fora dele por colegas ou superiores;

r) Comunicar imediatamente a chefia infragdes a este regulamento que chegarem ao seu
conhecimento;

s) responder por prejuizos causados a Empresa quer por dolo ou culpa (negligéncia, impericia ou
imprudéncia), caracterizando-se a responsabilidade por:

1. Sonegacgdo de valores e objetos confiados;
2. Danos e avarias em materiais sob sua guarda ou sujeitos a sua fiscalizacao;
3. Erro doloso de cdlculo contra a Empresa.

§19 - A responsabilidade administrativa ndo exime o empregado da responsabilidade civil ou

criminal cabivel.

§22 - As indenizagBes e reposi¢des por prejuizos causados serdo descontadas em salarios.

CAPITULO IV - DO HORARIO DE TRABALHO

Art. 52 - O horario de trabalho estabelecido deve ser cumprido rigorosamente por todos os
empregados, podendo, entretanto, ser alterado conforme necessidade de servico.
Paragrafo Unico - O horério bésico de trabalho é de 44 horas semanais, sendo classificado da
seguinte forma:
I - Produgdo e Administrativo:
a) Segunda a quinta-feira — 07:00 s 17:00hs e as Sexta-feira — 07:00 ds 16:00hs.
Sendo 01:00h de almoco;
Il - Comercial:
b) Segunda a quinta-feira — 08:00 4s 18:00hs e as Sexta-feira — 07:00 4s 17:00hs.
Sendo 01:00h de almocgo.
Art. 62 - Os empregados deverdo estar nos respectivos lugares no horario inicial de trabalho, ou
seja, as 07:00hs.
Art. 72 - Os trabalhos extraordindrios deverdo ser previamente comunicados e autorizados por
escrito, sendo pagos de acordo com o estabelecido por lei.

CAPITULO V - USO DO REFEITORIO E VESTIARIO

Art. 82 - O horario de funcionamento do Refeitdrio:
a) Café da manhd —das 06:50 as 07:00h; e
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b) Almogo — das 12:00 &s 13:00hs.
Paragrafo Unico - Apds estes horérios o refeitério permanecera fechado, por questdes de
ordem, organizagio e limpeza.
Art. 92 - Durante o expediente de trabalho o Vestiario permanecera fechado, sendo permitida a
entrada nas seguintes situacdes:

a) Hordrio de almogo — 12:00hs &s 13:00hs; e

b) Saida antecipada e atraso na entrada do funcionério.

CAPITULO VI - Do Cartdo de Ponto

Art. 102 - A entrada e saida observam o horério designado.

Art. 112 - O expediente € rigorosamente observado, cabendo ao empregado pessoalmente
marcar o cartdo de ponto, no inicio e término da jornada.

§12 - A ndo marcagdo representa falta, ocasionando a perda do dia mais o DSR (Descanso
Semanal Remunerado) e o Adicional.

§2¢ - £ expressamente proibido marcar cart3o de outro funciondrio.

§32 - Os eventuais enganos na marcagdo de ponto terdo que ser comunicados imediatamente a
chefia, que encaminhara ao Departamento Pessoal.

CAPITULO VIl - DAS AUSENCIAS E ATRASOS

Art. 122 - O empregado que se atrasar ao servigo, sair antes do término da jornada ou faltar por
qualquer motivo, deve comunicar ao seu superior, que tomara as devidas providéncias.

§12 - Cabe a Empresa descontar os periodos referentes a atrasos, saidas antecipadas, faltas sem
justificativas e consequentemente o DSR.

§29 - As faltas so serdo abonadas mediante a apresentagdo de um atestado médico (quando for
entregue uma declaragdo, so serdo abonadas as horas descritas na mesma).

§32 - N&o serdo validos atestados sem o carimbo e assinatura do médico e o C.I1.D., ou contendo
rasuras.

§42 - As declaragdes de comparecimento ou acompanhante de familiares de primeiro grau ndo
terdo validade como justificativa de falta, mas servird para o ndo desconto do DSR.

§5¢2 - O funcionario que tiver, na semana, um Unico atraso de 30 minutos, perderd o direito de
receber o DSR (serd descontado o Domingo).

CAPITULO VIII - DO SALARIO

Art. 132 - A Empresa paga os saldrios todo dia 30 de cada més.
Art. 142 - Os eventuais erros ou diferengas deverdo ser comunicados ao Departamento Pessoal
e o reembolso serd feito dentro de trés dias Uteis.

Art. 152 - Os adiantamentos de saldrio sdo concedidos na base de 40 % do salario mensal, p
até o dia 15, para empregados admitidos até dia 10.

CAPITULO IX - DAS FERIAS
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Art. 162 - As férias serdo gozadas, anualmente, em periodo a ser fixado segundo a conveniéncia
da Empresa, entretanto, sempre que possivel, o interesse do empregado sera atendido.

Art. 172 - O empregado podera optar pelo recebimento da 12 parcela do 132 Salario na concess3o
das férias.

CAPITULO X - DOS BENEFICIOS

Art. 182 - A Empresa oferece os seguintes Beneficios:

a)
b)
c)
d)

Refeitorio com refeigdo de baixo custo — RS 2,00 por refeicdo;
Vale transporte;

Transporte Fretado;

PPR — Programa de Participa¢do nos Resultados;

e) Treinamento Profissional;

f)

Cesta de Natal.

CAPITULO XI - DAS PROIBICOES

Art. 192 - £ expressamente proibido:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)

m)Fraudar informacdes sobre pregos, condi¢des de pagamento, caracteristicas dos produto

n)

Ingressar ou permanecer em setores estranhos ao servigo, salvo por ordem expressa;
Ocupar-se de qualquer atividade que possa prejudicar os interesses do servico;
Promover algazarras, brincadeiras e discussdes durante a jornada de trabalho;

Usar palavras ou gestos imprdprios a moralidade e respeito nas dependéncias da
Empresa;

Discriminar colegas por meio de palavras e/ou atitudes por motivos de género, de
orientagdo sexual, de origem racial ou étnica, de crenga religiosa ou qualquer outro tipo
de discriminagdo ou preconceito;

Assediar moralmente ou sexualmente colegas de trabalho ou subordinados no ambiente
de trabalho;

Desperdicar dgua, energia elétrica e materiais de consumo nos processos ou nas
instalagBes da Empresa;

Fumar durante o horario de trabalho e em locais proibidos.

Utilizar o celular durante o horario de trabalho, salvo os funcionarios que utilizam na
execugao do trabalho.

Retirar do local de trabalho, sem prévia autorizagdo, qualquer equipamento, objeto ou
documento;

Fazer parte de empresas ou iniciativas que concorram com qualquer atividade da Empresa
ou aceitar presentes ou beneficios para favorecer terceiros e a si em detrimento da
Empresa, configurando conflito de interesses;

Oferecer presentes, valores em espécie ou qualquer tipo de beneficio a funcio r@
publico para obter favorecimento em nome da Empresa;

ou qualquer outra, visando ludibriar clientes e obter vantagens para si ou para a Empyesa
Propagar ou provocar a insubordinacdo ao trabalho;
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0) Introduzir pessoas estranhas ao servico, em qualquer dependéncia da Empresa, sem
prévia autorizagdo, em especial, menores de 18 anos;

p) Divulgar, por qualquer meio, assunto ou fato de natureza privada da Empresa;

q) Divulgar por qualquer meio, dados pessoais sensiveis relacionados a clientes,
fornecedores, colegas de trabalho ou a outros publicos cujos dados sejam controlados
pela Empresa;

r) Usar o fretado para transportar pessoas estranhas e ou n3o autorizadas;

s) Aprisionar animais silvestres ou maltratar qualquer tipo de animal nas instalacBes da
Empresa.

CAPITULO XII - DAS RELACOES HUMANAS
Art. 202 - Todos os empregados, sem distingdo, devem colaborar, de forma eficaz, a realizagdo
dos fins da Empresa.
Art. 212 - Harmonia, cordialidade, respeito e espirito de compreensdo devem predominar nos
contatos estabelecidos independentemente de posi¢ado hierdrquica.
Art. 222 - O sentido de equipe deve predominar na execugdo de tarefas a realizagdo dos objetivos
da Empresa.
Art. 232 - A Empresa, sempre que solicitada e julgar conveniente, ird colaborar na solucdo de
problemas e questbes de ordem pessoal, familiar e moral dos empregados, com respeito e
absoluto sigilo.
Art. 242 - A Empresa adota nas relagdes com seus empregados os seguintes principios:

a) Cumprir rigorosamente a legislacdo propria;

b) Reconhecer o mérito do empregado e premia-lo, independentemente;

c) As promogdes se regulam, através de avaliagdo de desempenho, portanto, quanto

maior a pontuagdo do empregado, maior a possibilidade de promoc3o.
Paragrafo Unico - As premiacBes e promogdes levardo em conta exclusivamente o mérito
pessoal, os resultados e a competéncia técnica para o desempenho da funcdo, sendo
terminantemente proibido qualquer tipo de critério discriminatério.
CAPITULO XIII - PENALIDADES
Art. 252 - Aos empregados transgressores das normas deste Regulamento, aplicam-se as
penalidades seguintes:

a) Adverténcia verbal;

b) Adverténcia escrita;

c) Suspensdo; e

d) Demissdo, sucessivamente e de forma escalonada.
Paragrafo Unico - Cabera ao funcionario exercer o direito de defesa no processo de apuracdo da
falta e de recurso da punigdo aplicada, no prazo de 5 dias a contar da data da ciéncia.
Art. 262 - As penalidades sdo aplicadas segundo a gravidade da transgress&o, pelo Departamepto
Pessoal.
Art. 272 - As respectivas chefias elaboram relatdrio escrito e circunstanciado aos ca
demissdo por justa causa. /
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CAPITULO XIV - DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 282 - Os empregados devem observar O presente Regulamento, circulares, ordens de
Servigo, avisos, comunicados e outras instrugBes expedidas pela dire¢do da Empresa.

Art. 299 - Cada empregado recebe um exemplar do presente Regulamento e declara, por escrito,
té-lo recebido, lido e estar de acordo com todas as regras.

Art. 302 - Os casos omissos ou n3o previstos sdo resolvidos pela Empresa, aluzdaCLTe legislagdo
complementar pertinente.

Art. 312 - O presente Regulamento pode ser substituido por outro, sempre que a empresa julgar
necessario ou em consequéncia de alteragdo na legislacdo social.

Aragariguama, 11 de julho de 2022.
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