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Introducgao

Bem-vindo(a) a The Booth Fashion Services Limited

Estamos extremamente orgulhosos da nossa empresa e da equipe que reunimos para atender
€ promover nossos negocios. Compreendemos e reconhecemos que nossos funcionarios sao
um ativo valioso e o principal meio pelo qual podemos alcangar nossos objetivos de
crescimento, lucratividade e sucesso continuo.

Para que possamos continuar oferecendo aos nossos clientes os mais altos padrdes de
qualidade de servigo e a melhor relagédo custo-beneficio, é essencial que todos compartilhemos
uma filosofia comum na forma como abordamos e desempenhamos nossas fungdes e
responsabilidades individuais e coletivas.

Cada um de nés tem um papel importante a desempenhar e todos dependemos da
contribuicdo plena uns dos outros para a criagdo de um ambiente de trabalho harmonioso e
eficiente.

Esperamos sinceramente que vocé tenha uma carreira longa e frutifera conosco.

Rob e Susan Booth
Diretores
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Inicio do emprego

Neste manual, apresentamos as politicas e os procedimentos que descrevem os aspectos
fundamentais do seu emprego e, além disso, permitem que vocé compreenda plenamente seus
direitos legais e as regras que implementamos para operar um negocio eficiente.

Existem procedimentos e politicas adicionais ndo contratuais relacionados ao seu emprego, e
vocé sera informado sobre aqueles que o afetam e onde encontra-los. E sua responsabilidade
Ié-los e compreendé-los.

Este manual nédo faz parte do seu contrato de trabalho e, como tal, pode ser alterado conforme
a empresa julgar necessario. Nessas circunstancias, vocé sera informado e tera a oportunidade
de se manter atualizado sobre as alteragdes.

Espero sinceramente que vocé aproveite seu tempo trabalhando para a The Booth Fashion
Services e, caso tenha alguma duvida ou problema, ndo hesite em falar com seu gerente.

Indugao

A Booth Fashion Services acredita que seus funcionarios sdo seu maior patrimdnio e
reconhece sua responsabilidade em garantir que eles recebam o desenvolvimento adequado
ao longo de sua trajetoria profissional. Esse desenvolvimento comega na fase de integragéo,
quando um novo funcionario ingressa na empresa.

Nosso objetivo é apoiar e desenvolver os funcionarios em suas fungdes para que se sintam
confiantes em assumir as responsabilidades que Ihes sao atribuidas e, em ultima analise,
possam contribuir para o sucesso da empresa.

A integracao comegara na primeira semana de trabalho e continuara ao longo dos primeiros
meses. O conteudo e a duragéo do programa de integragao dependerao do escopo e da
complexidade da sua fungdo, e seu gestor direto explicara tudo em detalhes no seu primeiro
dia de trabalho.

Horas de trabalho

E importante que a empresa esteja plenamente ciente da presencga de cada funcionario no
trabalho por motivos de saude e segurancga. Espera-se que vocé trabalhe o nimero de horas
confirmado em seu contrato de trabalho; qualquer variagao permitida no contrato sera
comunicada previamente pelo seu gerente.

Caso nao possa comparecer ao trabalho, é essencial que siga o procedimento de comunicagéo
de auséncia.

No seu primeiro dia, serdo apresentados os procedimentos de registro de ponto e entrada no
local de trabalho, para que vocé possa anotar seus horarios de entrada, saida e intervalos. E
sua obrigagdo cumprir qualquer sistema de registro de ponto aplicavel ao seu emprego. E sua
responsabilidade seguir os procedimentos corretos, € o ndo cumprimento deles podera resultar
em atraso no processamento do seu pagamento.

A pontualidade é essencial. Chegue sempre ao trabalho com antecedéncia e esteja pronto para
comecar a trabalhar no horario de inicio do seu turno.
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Podera haver momentos em que tenha de terminar o trabalho antes do final do seu horario de
trabalho normal ou agendado; nessas ocasides, devera obter a autorizagdo do seu superior
hierarquico antes de sair das instalac¢des.

Atrasos e faltas serdo registrados e registros de frequéncia inaceitaveis sujeitardo o infrator a
medidas disciplinares.

Flexibilidade - Fungdes e local de trabalho

Seu contrato de trabalho especificara seu local de trabalho habitual. No entanto, devido a
natureza do negdcio, vocé podera ser solicitado a viajar para as instalagdes de clientes e
fornecedores e podera ser solicitado a trabalhar em outros locais (seja em carater temporario
ou permanente). Em caso de mudanga permanente de local de trabalho, vocé sera notificado
com antecedéncia razoavel.

Vocé deve garantir que seu seguro de carro particular inclua a categoria 1 para uso comercial,
para fins de deslocamento até as instalagées de clientes e fornecedores.

E importante que todos os funcionarios adotem uma abordagem flexivel em relagéo ao seu
padrdo de trabalho, fungdes e responsabilidades. E necessario ser flexivel e adaptar-se as
mudangas na natureza do trabalho, no volume de trabalho e nas responsabilidades. Portanto,
vocé podera ser solicitado a desempenhar fungdes alternativas, cobrir o trabalho de colegas ou
ser cedido a diferentes departamentos, seja por um periodo curto ou longo.

Horario de trabalho e pagamento

No seu primeiro dia, vocé recebera instru¢cdes sobre o procedimento de controle de ponto e
registro de entrada, onde devera anotar seus horarios de inicio, término e intervalos. E sua
responsabilidade seguir os procedimentos corretos, e 0 ndo cumprimento deles podera resultar
em atraso no processamento do seu pagamento.

Vocé so recebe pagamento pelo tempo que efetivamente trabalha — dias nao trabalhados ,
deslocamentos e intervalos ndo sao remunerados, a menos que vocé seja informado do
contrario.

Seu contrato de trabalho definira seu horario normal de trabalho. No entanto, os funcionarios
deveréo trabalhar horas extras que sejam razoavelmente necessarias para atender as
necessidades da empresa e ao desempenho de suas fungoes.

A falsificagcdo de quaisquer folhas de ponto relativas ao seu emprego constituira uma infragéo
disciplinar e podera ser considerada falta grave.

Vocé recebera o pagamento por todas as horas trabalhadas autorizadas diretamente em sua
conta bancaria. Nao é permitido receber pagamentos em contas bancarias de terceiros, por
cheque ou em dinheiro (exceto enquanto vocé aguarda a abertura de uma conta).

Vocé receberd um contracheque no dia do pagamento ou antes.

Somos obrigados por lei a deduzir o imposto PAYE (Pay As You Earn - Imposto de Renda
Retido na Fonte) e a Contribuigdo para a Seguridade Social (National Insurance - NI) do seu
salario bruto. A sua deducgao de impostos dependera das informacgbes que vocé forneceu ao
comegar a trabalhar conosco. Poderemos precisar atribuir um cédigo tributario provisorio até
que a Receita Federal nos informe o cédigo correto.
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Vocé recebera um formulario P60 em abril, detalhando seu salario, imposto de renda retido na
fonte (PAYE) e contribui¢cdes para a previdéncia social (NI) pagas no ano fiscal anterior.

Se vocé nao possui um Numero de Seguro Nacional (National Insurance Number), ligue para
0845 600 0643 entre 8h e 18h, de segunda a sexta-feira, para agendar um horario para obté-lo.

Caso tenha alguma duvida sobre suas dedugdes fiscais, entre em contato com a HMRC pelo
numero 0845 302 1413.

Dados pessoais

Dentro do seu arquivo de RH , a empresa A empresa detém todas as informagdes pessoais
que vocé forneceu durante o processo de recrutamento. Essas informacgdes serdo utilizadas
pela empresa para entrar em contato com vocé ou com seus familiares em caso de acidente ou
periodo de preocupagao. E sua responsabilidade garantir que essas informacgdes estejam
corretas.

Por favor, certifique-se de informar imediatamente seu gerente sobre quaisquer alteragdes em
seus dados pessoais, sendo as mais importantes: endere¢o, numero de telefone, contato de
emergéncia, multas na carteira de habilitagdo, acusagdes criminais, adverténcias ou
condenacgdes, e dados bancarios. A empresa néo se responsabiliza por quaisquer problemas
decorrentes da sua omissao em notificar alteracdes em seus dados pessoais.

Regras e Regulamentos Gerais

Os bens da empresa devem ser utilizados apenas para a finalidade a que se destinam e nao
devem ser removidos das instalacdes sem a prévia autorizagdo da empresa. Todos os
funcionarios tém o dever de comunicar qualquer dano ou perda de bens pertencentes a
empresa.

Ao utilizar bens da empresa , vocé deve fazé-lo com o devido cuidado. E fundamental garantir
a seguranga dos bens da empresa em todos os momentos , por exemplo, trancando celulares
ou cameras no porta-luvas do seu veiculo caso os tenha retirado do escritério e quando nao
estiverem em uso.

Se, apos investigagao, for constatado que, em decorréncia de imprudéncia, negligéncia,
descumprimento dos procedimentos da empresa ou atos dolosos, a empresa sofreu perdas ou
danos materiais, 0 caso sera tratado como uma questao disciplinar. Além disso , vocé sera
integralmente responsavel pelo pagamento dos custos de reparagéo do prejuizo.

Bens pessoais

A empresa nao se responsabiliza por quaisquer bens perdidos ou danificados em suas
dependéncias. Os funcionarios devem zelar por seus pertences e nao deixar objetos de valor
em locais inseguros.

Correio privado

Toda a correspondéncia recebida nas instalagbes da empresa sera aberta, incluindo
correspondéncias particulares enderegadas a individuos. Nao envie correspondéncia pessoal
para nossos escritérios sem autorizagao prévia. Além disso, ndo envie itens pessoais as custas
da empresa.
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visitantes pessoais

Todos os funcionarios devem evitar receber visitas de amigos e parentes no local de trabalho,
exceto em casos de emergéncia evidentes.

Servigos de limpeza

Os funcionarios sédo obrigados a manter as instalagdes da empresa e seus proprios postos de
trabalho limpos e organizados em todos os momentos .

Jogos de azar e apostas

Todas as formas nao autorizadas de jogos de azar/apostas sao proibidas nas instalagdes da
empresa.

Direito de Busca

Para garantir e manter a seguranga, precisamos do direito de revistar vocé ou qualquer
propriedade sua que esteja nas dependéncias da empresa a qualquer momento e sem aviso
prévio. A solicitagao para se submeter a uma revista ndo implica em qualquer irregularidade de
sua parte.

As buscas serao realizadas pela geréncia, conforme apropriado. As buscas serao conduzidas
com o seu consentimento e na presenca de pelo menos uma testemunha acordada
previamente. Vocé pode, naturalmente, recusar-se a ser revistado, mas isso podera ser
considerado uma quebra de contrato de sua parte e podera resultar em medidas disciplinares
de acordo com o Procedimento Disciplinar da empresa. Reservamo-nos o direito de acionar a
policia a qualquer momento.

Formacgao, Desenvolvimento e Desenvolvimento Profissional Continuo

A empresa acredita que o treinamento eficaz é essencial para a manutengao e aprimoramento
do desempenho da empresa e individual. Incentivamos os funcionarios a participarem de
treinamentos adequados as suas fungdes/responsabilidades ou ao seu desenvolvimento.
Treinamentos de Saude e Seguranga sao oferecidos a todos os funcionarios, e treinamento de
Primeiros Socorros é fornecido a uma pessoa designada. Treinamentos especificos para cada
funcao sao oferecidos conforme necessario e podem incluir:

o Treinamento interno - O treinamento interno € organizado conforme a necessidade de
cada departamento. Sua participagao e envolvimento serdo necessarios quando esses
eventos forem organizados.

e Treinamento externo - Nos casos em que solicitarmos sua participacdo em treinamento
externo, todos os custos associados e acordados serédo cobertos pela empresa.

e Treinamento adicional - Quando os funcionarios solicitarem treinamento adicional, além
do necessario para a empresa, tais solicitagdes serao consideradas e decididas com
base nos méritos do beneficio mutuo.

Para proteger nosso investimento nesse treinamento, o funcionario podera ser obrigado a
cumprir um Acordo de Reembolso de Custos de Treinamento.
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Caso sua fungao exija filiagdo a um érgao regulador, vocé deve garantir que cumpra
integralmente o requisito minimo de pontos/horas de Desenvolvimento Profissional Continuo
(DPC) para manter sua filiagao.

Avaliagao de desempenho

E nossa pratica monitorar o desempenho de forma continua, pois acreditamos que problemas
menores podem ser identificados em um estagio inicial e corrigidos por meio de treinamento ou
aconselhamento informal. Dessa forma, acreditamos que podemos criar uma abordagem
positiva para a resolugdo de problemas e melhorar a eficiéncia.

Contudo, se for considerado que o volume ou a qualidade do trabalho produzido é inaceitavel
em relagdo as metas acordadas, ou em comparagao geral com outros funcionarios, isso sera
objeto de investigagdo mais aprofundada. Embora tal investigagao possa levar ao
encaminhamento para o processo disciplinar ou de avaliagédo de desempenho estabelecido
neste Manual, também consideraremos se o treinamento ou outras formas de assisténcia
seriam uma solugao mais apropriada.

Cdodigo de vestimenta

Incentivamos todos a manter um padrdo adequado de vestimenta e aparéncia pessoal no
trabalho e a se comportarem de maneira profissional. O objetivo do nosso cédigo de
vestimenta é estabelecer diretrizes basicas sobre roupas e aparéncia apropriadas em nosso
ambiente de trabalho, para que possamos:

e Promover uma imagem positiva e garantir que os funcionarios tenham uma aparéncia
profissional;

e possivel, as exigéncias religiosas, raciais e de género em relagédo ao vestuario, bem
como as dos funcionarios com deficiéncia ;

e Levar em consideragao os requisitos de saude e segurancga; e

¢ Ajudar os funcionarios a decidirem que tipo de roupa é apropriada para usar no
trabalho.

E importante que todos os funcionarios se vistam de maneira adequada ao seu ambiente de
trabalho e ao tipo de trabalho que realizam, incluindo vestir-se adequadamente quando
estiverem fora do escritério, visitando clientes ou fornecedores, e, em particular, observar
quaisquer requisitos de vestimenta para fins de saude e seguranga.

Esperamos que os funcionarios usem o bom senso em relagdo ao cédigo de vestimenta.
Quaisquer duvidas sobre o funcionamento do nosso cédigo de vestimenta (inclusive se uma
peca de roupa é adequada para o trabalho) devem ser encaminhadas ao seu gerente direto.

Ao trabalhar conosco, vocé nos representa perante clientes e o publico. Sua presenca contribui
para nossa reputacgao e para o desenvolvimento de nossos negécios.

E importante que vocé tenha uma aparéncia limpa e elegante em todos os momentos no
trabalho, principalmente quando estiver em contato com clientes, outros contatos comerciais ou
0 publico em geral.
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Igualdade e diversidade

Acolhemos a diversidade de culturas e religides dos nossos colaboradores e adotamos uma
abordagem sensivel no que diz respeito ao vestuario e a quaisquer requisitos de uniforme. No
entanto, podem existir circunstancias especificas (por exemplo, para proteger a saude, a
seguranga e o bem-estar dos nossos colaboradores e clientes) em que tenhamos de manter
um ambiente totalmente neutro.

Esperamos padrdes equivalentes de vestimenta e aparéncia de todos os funcionarios,
independentemente do género ou da identidade de género, adequados as circunstancias.

Se houver circunstancias que dificultem o cumprimento do nosso cédigo de vestimenta (por
exemplo, se vocé tiver alguma deficiéncia ou estiver apresentando certos sintomas da
menopausa), informe-nos para que possamos conversar sobre como podemos ajuda-la.

Nos casos em que os funcionarios estejam em transi¢do para viver de acordo com o género
com o qual se identificam, aplicaremos e adaptaremos esta politica de forma sensivel e flexivel.
Quando a fungao exigir uniforme, isso inclui o fornecimento de uniformes adequados ao género
afirmado do funcionario.

Politica de Protegcdo de Dados

A empresa esta comprometida com a transparéncia na forma como coleta e utiliza os dados
pessoais de seus funcionarios e com o cumprimento de suas obriga¢gdes de protecao de dados.
Esta politica define o compromisso da empresa com a prote¢ao de dados, bem como os
direitos e obrigacdes individuais em relagdo aos dados pessoais.

Esta politica aplica-se aos dados pessoais de candidatos a emprego, funcionarios e ex-
funcionarios, denominados dados pessoais relacionados com recursos humanos. Esta politica
nao se aplica aos dados pessoais de clientes nem a outros dados pessoais tratados para fins
comerciais.

A empresa nomeou Susan Booth, Diretora Financeira, como sua Gerente de Protecao de
Dados. Sua fungéo é informar e aconselhar a empresa sobre suas obrigagdes em relagao a
protecao de dados. Duvidas sobre esta politica ou solicitagdes de mais informacdes devem ser
encaminhadas a Susan Booth, Diretora Financeira.

Defini¢bes

"Dados pessoais" sdo quaisquer informagdes relativas a uma pessoa singular viva que possa
ser identificada a partir dessas informagdes. Tratamento de dados € qualquer utilizagao que se
faca desses dados, incluindo a sua recolha, armazenamento, alteragéo, divulgagao ou
destruigao.

"Categorias especiais de dados pessoais" significa informagdes sobre a origem racial ou
étnica de um individuo, suas opinides politicas, crengas religiosas ou filoséficas, filiacao
sindical, saude, vida sexual ou orientagdo sexual, bem como dados genéticos e biométricos.

"Dados de antecedentes criminais” significa informacgdes sobre as condenagbes e infragdes
criminais de um individuo, bem como informagdes relacionadas a alegagdes e processos
criminais.

Principios de Prote¢ao de Dados
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A empresa processa dados pessoais relacionados a recursos humanos de acordo com o0s
seguintes principios de protegéo de dados:

e A empresa trata os dados pessoais de forma licita, leal e transparente.
e A empresa coleta dados pessoais apenas para fins especificos, explicitos e legitimos.

e A empresa processa dados pessoais apenas quando estes sado adequados, pertinentes
e limitados ao que é necessario para os fins do processamento.

e A empresa mantém dados pessoais precisos e toma todas as medidas razoaveis para
garantir que dados pessoais imprecisos sejam retificados ou eliminados sem demora.

e A empresa conserva os dados pessoais apenas pelo periodo necessario para o seu
processamento.

e A empresa adota medidas adequadas para garantir que os dados pessoais estejam
seguros e protegidos contra processamento nao autorizado ou ilegal, e contra perda,
destruicdo ou dano acidental.

A empresa informa aos individuos, em seus avisos de privacidade, os motivos pelos quais
processa seus dados pessoais, como utiliza esses dados e a base legal para o processamento.
Ela ndo processara dados pessoais de individuos por outros motivos. Quando a empresa se
baseia em seus interesses legitimos como fundamento para o processamento de dados,
realizara uma avaliagao para garantir que esses interesses nao se sobreponham aos direitos e
liberdades dos individuos.

Quando a empresa processa categorias especiais de dados pessoais ou dados de
antecedentes criminais para cumprir obrigacoes ou exercer direitos previstos na legislagao
trabalhista, isso é feito de acordo com uma politica sobre categorias especiais de dados e
dados de antecedentes criminais.

A empresa atualizara prontamente os dados pessoais relacionados a recursos humanos caso
um individuo informe que suas informagdes foram alteradas ou estdo incorretas.

Os dados pessoais recolhidos durante o periodo de emprego s&o guardados no ficheiro de RH
do individuo (em formato fisico ou eletrénico, ou ambos) e nos sistemas de RH. Os periodos
durante os quais a empresa conserva os dados pessoais relacionados com RH constam dos
seus avisos de privacidade aos individuos.

A empresa mantém um registro de suas atividades de tratamento de dados pessoais
relacionados a recursos humanos, em conformidade com os requisitos do Regulamento Geral
de Protecéo de Dados (RGPD).

direitos individuais

Como titular dos dados, o individuo possui diversos direitos em relagao aos seus dados
pessoais.

Solicitagbes de acesso do titular dos dados

Os individuos tém o direito de fazer um pedido de acesso aos seus dados. Se um individuo
fizer um pedido de acesso aos seus dados, a empresa informara:
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e se 0s seus dados sdo ou ndo processados e, em caso afirmativo, porqué, as categorias
de dados pessoais em causa e a origem dos dados, caso ndo tenham sido recolhidos
junto do individuo;

e aquem os seus dados sao ou podem ser divulgados, incluindo a destinatarios
localizados fora do Espago Econdmico Europeu (EEE) e as salvaguardas que se
aplicam a essas transferéncias;

e Durante quanto tempo os seus dados pessoais sdo armazenados (ou como esse
periodo é determinado );

e seus direitos a retificagcao ou eliminagdo de dados, ou a restricdo ou oposi¢ao ao
processamento;

e seu direito de apresentar queixa ao Comissario de Informagao caso considerem que a
empresa ndo cumpriu os seus direitos de protecdo de dados; e

e Se a empresa realiza ou ndo tomada de decisbGes automatizada e qual a légica
envolvida em tal tomada de decisdes.

A empresa também fornecera ao individuo uma cépia dos dados pessoais que estdo sendo
processados. Normalmente, essa copia sera fornecida em formato eletrénico, caso o individuo
tenha feito a solicitagcao por esse meio, a menos que ele concorde com outro método.

Caso o individuo deseje copias adicionais, a empresa cobrara uma taxa, que sera baseada no
custo administrativo para a empresa de fornecer as copias adicionais.

Para fazer um pedido de acesso aos dados pessoais, o individuo deve usar o formulario da
empresa para esse fim e entrega-lo ao seu gerente direto. Em alguns casos, a empresa podera
solicitar um comprovante de identidade antes de processar o pedido. A empresa informara o
individuo caso precise verificar sua identidade e quais documentos serdo necessarios.

Normalmente, a empresa respondera a uma solicitagado dentro de um més a partir da data de
recebimento. Em alguns casos, como quando a empresa processa grandes quantidades de
dados do individuo, podera responder dentro de trés meses a partir da data de recebimento da
solicitagdo. A empresa entrara em contato com o individuo por escrito dentro de um més apéds
o recebimento da solicitagao original para informa-lo caso isso ocorra.

Se um pedido de acesso aos dados pessoais for manifestamente infundado ou excessivo, a
empresa nao é obrigada a atendé-lo. Alternativamente, a empresa pode concordar em
responder, mas cobrara uma taxa, que sera baseada no custo administrativo da resposta ao
pedido. Um pedido de acesso aos dados pessoais provavelmente sera considerado
manifestamente infundado ou excessivo quando repetir um pedido ao qual a empresa ja
respondeu. Se um individuo enviar um pedido infundado ou excessivo, a empresa o notificara
sobre esse fato e informara se respondera ou nao ao pedido.

Outros direitos

Os individuos tém diversos outros direitos em relagcao aos seus dados pessoais. Eles podem
exigir que a empresa:

o retificar dados incorretos;

e interromper o processamento ou apagar os dados que ja ndo sejam necessarios para
os fins do processamento;
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e interromper o processamento ou apagar os dados se os interesses do individuo
prevalecerem sobre os fundamentos legitimos da empresa para o processamento de
dados (quando a empresa se baseia em seus interesses legitimos como motivo para o
processamento de dados );

e interromper o processamento ou apagar os dados se o processamento for ilegal; e

e Interromper o processamento de dados por um periodo se os dados forem imprecisos
ou se houver uma disputa sobre se os interesses do individuo prevalecem sobre os
fundamentos legitimos da empresa para processar os dados.

Para solicitar que a empresa tome qualquer uma dessas medidas, o individuo deve enviar a
solicitagdo ao seu gerente direto.

Segurancga de dados

A empresa leva a segurancga dos dados pessoais relacionados a recursos humanos muito a
sério. A empresa possui politicas e controles internos para proteger os dados pessoais contra
perda, destruicdo acidental, uso indevido ou divulgacao, e para garantir que o acesso aos
dados seja restrito aos funcionarios no exercicio adequado de suas fungdes.

Quando a empresa contrata terceiros para processar dados pessoais em seu nome, esses
terceiros o fazem com base em instrugdes por escrito, estdo sujeitos a um dever de
confidencialidade e sao obrigados a implementar medidas técnicas e organizacionais
adequadas para garantir a segurancga dos dados.

Avaliacdes de impacto

Alguns dos processamentos de dados realizados pela empresa podem resultar em riscos a
privacidade. Quando o processamento resultar em alto risco para os direitos e liberdades
individuais, a empresa realizara uma avaliagdo de impacto sobre a protecédo de dados para
determinar a necessidade e a proporcionalidade do processamento. Isso incluira a analise das
finalidades para as quais a atividade é realizada, os riscos para os individuos e as medidas que
podem ser implementadas para mitigar esses riscos.

violagées de dados

Caso a empresa descubra que houve uma violagao de dados pessoais relacionados a recursos
humanos que represente um risco para os direitos e liberdades dos individuos, devera
comunica-la a Autoridade de Protecdo de Dados em até 72 horas apds a descoberta. A
empresa registrara todas as violagdes de dados, independentemente de seus efeitos.

Caso a violagéo seja suscetivel de resultar em alto risco para os direitos e liberdades dos
individuos, a empresa informara os individuos afetados sobre a ocorréncia da violagao e
fornecera informacgdes sobre as provaveis consequéncias e as medidas de mitigagdo adotadas.

Transferéncias internacionais de dados

A empresa nao transferira dados pessoais relacionados a recursos humanos para paises fora
do Espago Econdmico Europeu (EEE).

Responsabilidades individuais
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Os individuos sao responsaveis por ajudar a empresa a manter seus dados pessoais
atualizados. Devem informar a empresa caso os dados fornecidos sejam alterados, por
exemplo, em caso de mudanga de endereco ou alteracao de dados bancarios.

Os individuos podem ter acesso aos dados pessoais de outros individuos e de nossos clientes
no decorrer de seu emprego ou contrato. Nesses casos, a empresa conta com a colaboragao
desses individuos para cumprir suas obrigacdes de protecdo de dados para com funcionarios e
clientes.

As pessoas que tém acesso a dados pessoais sdo obrigadas a:

e Aceder apenas aos dados a que tém autorizacao e apenas para fins autorizados;

e Nao divulgar dados, exceto para individuos (dentro ou fora da empresa) que possuam a
devida autorizacgao;

e para manter os dados seguros (por exemplo, cumprindo as regras de acesso as
instalagdes, acesso ao computador, incluindo protecao por senha, e armazenamento e
destruicado seguros de arquivos );

e Nao remover dados pessoais, ou dispositivos que contenham ou possam ser usados
para acessar dados pessoais, das instalagdes da empresa sem adotar medidas de
seguranga adequadas (como criptografia ou protegao por senha) para proteger os
dados e o dispositivo;

e Na&o armazenar dados pessoais em unidades locais ou em dispositivos pessoais
utilizados para fins de trabalho; e

e comunicar imediatamente a [nome, cargo] quaisquer violagdes de dados de que tenham
conhecimento.

O nao cumprimento destes requisitos pode constituir uma infragado disciplinar, a qual sera
tratada de acordo com o procedimento disciplinar da empresa. Violagdes graves ou deliberadas
desta politica, como o acesso a dados de funcionarios ou clientes sem autorizagado ou motivo
legitimo, podem constituir falta grave e levar a demissao sem aviso prévio.

Treinamento

A empresa fornecera treinamento a todos os individuos sobre suas responsabilidades em
relagédo a protecéo de dados como parte do processo de integracédo e em intervalos regulares
posteriormente.

As pessoas cujas fungdes exigem acesso regular a dados pessoais, ou que S&0 responsaveis
pela implementagao desta politica ou por responder a pedidos de acesso do titular dos dados
ao abrigo desta politica, receberao formagao adicional para as ajudar a compreender as suas
obrigacdes e a forma de as cumprir.

Tratamento de dados pessoais de categoria especial

Nos termos do Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD) e da Lei de Protegao de
Dados de 2018, aplicam-se protegdes adicionais a candidatos a emprego, funcionarios e outros
titulares de dados se um empregador estiver a processar "categorias especiais" de dados
pessoais e dados de registos criminais.

Uma dessas prote¢des € a exigéncia de um documento de politica adequado. Essa politica
define a abordagem da empresa em relagao ao processamento de dados pessoais de
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categoria especial e dados de antecedentes criminais. Ela complementa a politica de protegao
de dados da empresa.

Definigoes

"Dados pessoais de categoria especial" significa informagdes sobre a origem racial ou étnica de
um individuo, suas opinides politicas, crengas religiosas ou filosdficas, filiagdo sindical, saude,
vida sexual ou orientagao sexual e dados genéticos ou biométricos.

"Dados de antecedentes criminais" significa informagdes sobre as condenagdes e infragbes
criminais de um individuo, bem como informagdes relacionadas a alegagdes e processos
criminais.

Por que a empresa processa dados pessoais de categoria especial e dados de
antecedentes criminais?

A empresa processa dados pessoais de categoria especial e dados de antecedentes criminais
para os seguintes fins.

monitoramento de igualdade de oportunidades

Os dados relacionados a origem racial e étnica, crengas religiosas e filoséficas, saude
(incluindo informagdes sobre se um individuo tem ou ndo uma deficiéncia) e orientagdo sexual
séo processados para fins de monitoramento da igualdade de oportunidades.

Saude

Os dados relacionados a saude (incluindo informagdes sobre se um individuo possui ou néo
uma deficiéncia) sao processados para:

e Garantir que a empresa esteja cumprindo suas obrigagbes em matéria de saude e
seguranga;

e Avaliar se um funcionario esta apto ou néo para o trabalho;

o Realizar os procedimentos de avaliacdo de capacidade adequados caso um funcionario
nao esteja apto para o trabalho;

e garantir que o funcionario receba auxilio-doencga ou outros beneficios a que tenha
direito de acordo com seu contrato de trabalho ou outras politicas; e

e Permitir que a empresa cumpra suas obriga¢des sob a Lei da Igualdade de 2010 para
com pessoas com deficiéncia.

Origem racial ou étnica

Os dados relativos a nacionalidade dos titulares dos dados s&o processados para garantir que
a empresa esteja cumprindo suas obrigacées de verificar se eles tém o direito de trabalhar no
Reino Unido.

dados de antecedentes criminais

Os dados de antecedentes criminais sdo processados como parte dos processos de
recrutamento e, quando necessario, durante o emprego, para verificar se os candidatos sdo
adequados para o emprego ou para a continuidade do emprego e para cumprir as obrigacdes
legais e regulamentares a que a empresa esta sujeita.
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Conformidade com os principios de prote¢cao de dados

A empresa processa dados pessoais de categoria especial relacionados a recursos humanos e
dados de antecedentes criminais de acordo com os seguintes principios de prote¢ao de dados.

(1) A empresa processa dados pessoais de forma licita, leal e transparente e para fins
especificos, explicitos e legitimos.

Os empregadores s6 podem tratar dados pessoais de categorias especiais se tiverem uma
base legal para o tratamento e, além disso, se aplicar uma das condi¢des especificas de

tratamento relativas a dados pessoais de categorias especiais ou a dados de registo criminal.

A empresa processa dados pessoais de categoria especial e dados de antecedentes criminais
para os fins descritos acima e em conformidade com as seguintes condigbes legais de

processamento.

Fundamento juridico para o
processamento

Dados sobre igualdade de oportunidades

O processamento dos dados atende
aos legitimos interesses da empresa.
Esses interesses ndo se sobrepdem
aos interesses dos titulares dos dados.

Dados de saude

O processamento € necessario para o
cumprimento de obrigagdes legais (por
exemplo, avaliar a aptiddao de um
funcionario para o trabalho, cumprir as
obrigagdes de saude e segurancga,
realizar procedimentos de avaliagdo de
capacidade e cumprir os deveres da Lei
da Igualdade de 2010).

O processamento € necessario para a
execugao de um contrato e/ou para o
cumprimento de obrigagdes legais (por

Condicao de processamento de
dados pessoais de categoria
especial/dados de registos criminais
ao abrigo do Anexo 1 da Lei de
Protecdo de Dados de 2018.

O processamento € necessario para
monitorar a igualdade de oportunidades
ou de tratamento, conforme permitido
pela Lei de Protecao de Dados de 2018
(no paragrafo 8 do anexo 1).

O processamento & necessario para
efeitos de cumprimento ou exercicio de
obrigagdes ou direitos impostos por lei
em relagéo ao emprego. (conforme o
paragrafo 1 do anexo 1).

O processamento € necessario para
efeitos de cumprimento ou exercicio de
obrigagdes ou direitos impostos por lei
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exemplo, administracao de auxilio-
doenca e outros beneficios).

Dados sobre origem racial ou étnica

O processamento & necessario para o
cumprimento de obrigagdes legais (por
exemplo, verificar o direito de
candidatos a emprego e funcionarios de
trabalhar no Reino Unido).

dados de antecedentes criminais

O processamento € necessario para o
cumprimento de obrigagdes legais.

O processamento dos dados atende
aos legitimos interesses da empresa.
Esses interesses ndo se sobrepbem
aos interesses dos titulares dos dados.

em relagdo ao emprego. (conforme o
paragrafo 1 do anexo 1).

O processamento & necessario para
efeitos de cumprimento ou exercicio de
obrigagdes ou direitos impostos por lei
em relagdo ao emprego. (conforme o
paragrafo 1 do anexo 1).

O processamento € necessario para
efeitos de cumprimento ou exercicio de
obrigagdes ou direitos impostos por lei
em relagdo ao emprego. (conforme o
paragrafo 1 do anexo 1).

A empresa explica aos titulares dos dados como os dados pessoais de categoria especial e os
dados de antecedentes criminais sao utilizados quando coleta esses dados durante o processo

de integragao.

A empresa nao utiliza os dados para qualquer outra finalidade e revisa regularmente seus
processos e politicas para garantir que nao esteja utilizando dados pessoais de categoria
especial ou dados de antecedentes criminais para qualquer outra finalidade. A empresa nao

fara nada ilegal com os dados pessoais.

Dados pessoais de categoria especial e dados de antecedentes criminais ndo sédo divulgados a
terceiros, exceto no contexto da obtengédo de aconselhamento médico junto ao consultor de
saude ocupacional da empresa ou outros consultores médicos sujeitos a um dever profissional
de confidencialidade. A empresa cumpre a Lei de Acesso a Relatorios Médicos de 1988,

quando aplicavel.

(2) A empresa processa dados pessoais apenas quando os dados sdo adequados, relevantes
e limitados ao que é necessario para os fins do processamento.

A empresa coleta e retém a quantidade minima de informagdes necessarias para atingir os

objetivos descritos acima.

Na medida do possivel, as informagbes necessarias para fins de monitoramento da igualdade
de oportunidades sao mantidas de forma anonimizada. Os formularios de monitoramento sao
revisados periodicamente para garantir que as informagdes coletadas sejam precisas e ndo

excessivas.
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Na medida do possivel, a empresa utiliza questionarios médicos, em vez de exames médicos,
para obter as informagdes necessarias. Quaisquer exames médicos realizados séo relevantes
para a finalidade para a qual sado solicitados e s&o direcionados aqueles que desempenham
fungdes de alto risco.

A verificagdo de antecedentes criminais € realizada apenas para individuos que desempenham
fungbes em que a empresa tem a obrigagao legal ou regulamentar de realizar tais verificagdes.

(3) A empresa mantém dados pessoais precisos e toma todas as medidas razoaveis para
garantir que os dados pessoais imprecisos sejam retificados ou eliminados sem demora.

A empresa adota medidas razoaveis para garantir a exatidao dos dados pessoais que detém.
Sao obtidos dados pessoais de categoria especial e dados de antecedentes criminais:

o diretamente de candidatos a emprego, funcionarios e outros titulares de dados; ou

o de fontes externas que a empresa tem o direito de presumir que fornecerao informagdes
precisas, como profissionais médicos no caso de dados de saude.

A empresa apagara ou retificara sem demora os dados incorretos que detém, em conformidade
com a nossa politica de protegcédo de dados, caso um individuo a notifique de que os seus
dados pessoais foram alterados ou estao incorretos, ou caso se verifique que estao incorretos
por qualquer outro motivo.

(4) A empresa conserva os dados pessoais apenas durante o periodo necessario para o
processamento.

Os periodos durante os quais os dados pessoais de categoria especial sdo conservados apos
o término do vinculo empregaticio sdo os seguintes:

e Os dados sobre igualdade de oportunidades sdo mantidos por um periodo de seis
meses, apos o qual sdo anonimizados para que os individuos ndo possam mais ser
identificados.

e Os dados sobre origem racial ou étnica sdo mantidos por um periodo de trés anos.

e Os dados de saude sao normalmente conservados por um periodo de sete anos, a
menos que as exigéncias legais determinem que a empresa deva manter os registros
por um periodo mais longo.

A empresa ndao armazena dados de antecedentes criminais apés o inicio do contrato de
trabalho, embora mantenha uma anotagdo nos arquivos individuais de RH indicando que uma
verificagao satisfatoria de antecedentes criminais foi realizada antes do inicio do emprego.

Ao final do periodo de retengao relevante, a empresa apaga ou destroi de forma segura os
dados pessoais de categoria especial e os dados de antecedentes criminais.

(5) A empresa adota medidas adequadas para garantir que os dados pessoais estejam seguros
e protegidos contra o processamento ndo autorizado ou ilicito e contra a perda, destruigcdo ou
dano acidental.

A empresa leva a segurancga de dados pessoais de categoria especial e dados de
antecedentes criminais muito a sério. A empresa possui politicas e controles internos para
proteger os dados pessoais contra perda, destruicdo acidental, uso indevido ou divulgacao, e
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para garantir que o acesso aos dados seja restrito apenas aos funcionarios no exercicio
adequado de suas fungoes.

Revisdo e manuten¢ao da politica e das disposi¢oes para o Comissario de Informagao.

Esta politica sobre o tratamento de dados pessoais de categorias especiais e dados de registos
criminais é revista anualmente e, se necessario, alterada para garantir que se mantenha
atualizada e reflita com precisdo a abordagem da empresa ao tratamento desses dados.

Uma coépia desta politica sera fornecida gratuitamente, mediante solicitagdo, ao Comissario de
Informagao.

Politica de Violagdo de Dados

Esta politica abrange as medidas necessarias a serem tomadas em caso de perda de dados
pessoais, destruicdo acidental de dados pessoais e uso indevido de dados pessoais, em
conformidade com o seguinte principio de protecao de dados:

Dados pessoais sao:

Qualquer informacao relativa a um individuo que possa ser identificado a partir dessa
informagéo. O processamento de dados consiste em qualquer utilizagdo que seja feita desses
dados, incluindo a sua coleta, armazenamento, alteragéo, divulgagao ou destruigao.

Os dados pessoais serao:

Processados de forma a garantir a seguranca adequada dos dados pessoais, incluindo a
protecao contra o processamento nao autorizado ou ilicito e contra a perda, destruicao ou dano
acidental, utilizando medidas técnicas ou organizacionais adequadas (‘integridade e
confidencialidade').

Responsabilidade

Todos os funcionarios e consultores da empresa sao responsaveis por garantir a seguranga
dos dados pessoais e devem seguir o procedimento descrito em caso de violagao de dados,
que pode incluir processamento ilegal, perda acidental, destruicdo ou dano.

Procedimento de notificagao

A empresa tem a responsabilidade de comunicar a autoridade de supervisdo competente, no
prazo de 72 horas, todas as violagdes de dados pessoais que possam resultar em risco para os
direitos e liberdades das pessoas singulares.

E essencial que voceé relate quaisquer problemas ao seu gerente sem demora indevida. As
orientagdes a seguir ajudardo vocé a entender sua responsabilidade:

e Se vocé tomar conhecimento de que alguma pessoa dentro da empresa esta usando
dados pessoais de uma forma para a qual eles ndo foram coletados ou para a qual ndo
estd autorizada a processa-los, informe-nos imediatamente.

e Se vocé conseguir visualizar dados pessoais que nao deveria, isso pode ocorrer porque
eles foram deixados em uma mesa, area comum, impressora/fotocopiadora, tela de
computador, lixeira, dispositivo movel, veiculo da empresa ou qualquer outro lugar.

e Vocé acidentalmente exclui, perde ou extravia dados pessoais que vocé esta autorizado
a processar.
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e Vocé toma conhecimento de qualquer destruicdo de dados pessoais por uma pessoa
que n&o seja vocé mesmo.

o Vocé tem preocupacgdes genuinas sobre a integridade de um colega de trabalho que
precisa processar dados pessoais, mesmo que nao acredite que tenha ocorrido uma
violagao de dados.

A empresa, por meio de seus procedimentos, minimiza os riscos através da privacidade e do
design, e, em caso de incéndio ou roubo nas instalag¢des, o risco para os dados pessoais é
minimo.

Notificagdo ao titular dos dados

Quando a violagédo de dados pessoais for suscetivel de resultar em alto risco para os direitos e
liberdades do funcionario, a empresa devera comunicar a violagdo ao funcionario sem demora
injustificada, em linguagem clara e objetiva, detalhando a natureza da violagdo. A empresa
devera:

e Comunique o nome e os dados de contato do encarregado da protegdo de dados ou de
outro ponto de contato onde se possa obter mais informacgdes.

e Descreva as provaveis consequéncias da violacdo de dados pessoais.

e Descreva as medidas tomadas ou propostas pelo controlador para lidar com a violagéo
de dados pessoais, incluindo, quando apropriado, medidas para mitigar seus possiveis
efeitos adversos.

Politica de Retencao de Dados

Gestao de registros

Uma gestao eficaz de registos permite uma gestao eficaz dos colaboradores. Permite que os
dados sejam encontrados de forma rapida e eficiente e garante que os dados estéo a ser
mantidos apenas em conformidade com os principios do Regulamento Geral sobre a Protegéo
de Dados (RGPD).

Func¢oes e responsabilidades

Somente as pessoas autorizadas devem processar dados pessoais relativos aos funcionarios
da empresa; essas pessoas geralmente sdo aquelas identificadas no Aviso de Privacidade
para Funcionarios.

Qualquer pessoa que processe dados pessoais de candidatos, funcionarios atuais e ex-
funcionarios é responsavel por garantir que os processe e descarte de acordo com os
principios do Regulamento Geral de Protegdo de Dados (RGPD), sobre o qual recebeu
treinamento.

Armazenamento de dados

A empresa reconhece que a gestao eficiente de seus registros € necessaria para cumprir suas
obrigagdes legais e regulamentares e para contribuir com a gestao eficaz do negécio como um
todo. Esta politica identifica como essa gestéo eficaz pode ser alcangada e auditada.
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A empresa coleta dados de candidatos e funcionarios, conforme identificado no Aviso de
Privacidade, e os armazena nas seguintes areas:

Servidores da empresa Arquivos em papel — Mesas, Armarios de

Arquivo

Arquivos de terceiros, unidades de

! Arquivos de pessoal em local restrito
armazenamento e servidores em nuvem

Arquivos do Gerenciador de Linhas no

Servidor & no Desktop Armario de servidor trancado/Arquivo

Armazenamento de backup Arquivo/Armazenamento/Nuvem

Periodos de retengao

Em conformidade com o Regulamento Geral de Prote¢ao de Dados (RGPD), a empresa
armazenara os dados pessoais apenas pelo tempo necessario. As tabelas a seguir definem
claramente por quanto tempo a empresa mantera seus dados pessoais.

Registros estatutarios

Dados pessoais

Periodo de retencao

Salario minimo nacional

Seis anos a partir do dia em que termina o
periodo de referéncia salarial imediatamente
subsequente aquele a que os registros se
referem.

Horario de trabalho

Dois anos a partir da data em que os registros
foram feitos.

Auséncia durante a gravidez e licenga-
maternidade legal

Trés anos apo6s o término do ano fiscal em que
terminou o periodo de licenga-maternidade da
funcionaria.

Licenca-paternidade legal, licenca
parental compartilhada legal, licenga-
adocgao legal e licenga parental por luto
legal.

Trés anos apo6s o término do ano fiscal em que
os pagamentos de SPP, ShPP ou SAP foram
efetuados.

Documentos de Direito ao Trabalho

Durante o periodo de emprego e nos dois anos
subsequentes ao término do emprego.

Acidentes de trabalho e doencgas
ocupacionais

Prazo minimo de trés anos a partir da data em
que o registro foi feito.

Lesodes, fatalidades, doencas e
ocorréncias perigosas

Prazo minimo de trés anos a partir da data em
que o registro foi feito.

Avaliagdes de risco

Enquanto o risco estiver presente

Exposigao a substancias perigosas
especificas

40 anos a partir da data do ultimo registro feito
nele.

Salarios e deducdes

Trés anos apo6s o término do ano fiscal a que os
registros se referem.

Tempos de retencao identificados pela empresa
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Dados pessoais

Periodo de retencao

Registros de RH

Detalhes da candidatura e do curriculo

¢ Por 6 meses apos a conclusao do processo
de entrevista, caso ndo seja bem-sucedido(a).

¢ Durante todo o periodo de emprego, caso seja
bem-sucedido.

Dados pessoais

Carteira de Habilitacao

Monitoramento de Igualdade de
Oportunidades

Fotografias

Registros de Gestao de Férias Anuais

Registros de Identificagéo

Durante o periodo de emprego ou conforme
exigido por lei.

Registros de treinamento

Termos e Condigdes

Detalhes relacionados ao trabalho

Registros de desempenho

Registros de Identificagéo

Durante o periodo de emprego e por 6 meses
apos o seu término, ou conforme exigido por lei.

Em caso de reclamacgio contra a empresa, 0s
dados serdao mantidos até que a reclamacao
seja finalizada.

Beneficios oferecidos pela empresa,
como previdéncia privada e seguro
saude.

Durante o periodo em que o beneficio for
recebido ou conforme exigido por lei.

Registros de comprovantes de exame
oftalmoldgico

Rolagem de 2 anos

Informacdes sobre auséncias e saude

Registros médicos e de saude

Durante todo o periodo de emprego.

Registros de Auséncia

e Formularios de Retorno ao Trabalho - 3
meses a partir da data da entrevista

e Formularios de autodeclaragcao — 3 meses a
partir da data de retorno.

¢ Atestado Médico de Saude - 3 meses a partir
da data de retorno

¢ Periodo de auséncia — 12 meses consecutivos

Registros formais

Registros disciplinares

Enquanto o aviso estiver ativo

Registros de reclamacgdes

De 3 a 6 meses, dependendo da natureza da
reclamagao, para uma gestao eficiente. Em
caso de reclamagéo contra a empresa, 0s
dados serdo mantidos até a conclusao do
processo.

Documentos de Apelacao

e Disciplinar — Durante o periodo da adverténcia
Reclamacdo — 3 a 6 meses apds 0 recurso

Registros de resciséo

Durante 6 meses apos o término do contrato.
Em caso de reclamacgio contra a empresa, 0s
dados serdo mantidos até a conclusao do
processo.

Registros financeiros

Despesas

Detalhes da Remuneracao e Beneficios

Enquanto for necessario para efetuar os
pagamentos.

Detalhes operacionais

Listas operacionais

Avisos

Horarios de trabalho

Seguro continuo durante todo o periodo de
emprego e por um periodo de 3 meses apos o
término do contrato, quando considerado
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relevante em caso de reclamagao contra a
empresa.
Imagens e audio de cameras de 2 meses ou mais, se necessario como parte de
seguranca. uma investigacdo em curso.

Expiragao do periodo de retencao

Ao término do periodo de retencao estipulado para as categorias de dados identificadas acima,
a empresa garantira a exclusao segura e eficiente pelos seguintes métodos:

e As copias em papel serdo destruidas por uma empresa externa que oferece garantia a
empresa.

e As copias digitais serao excluidas pelo titular dos dados em questédo de sua area de
trabalho, pastas de e-mail, arquivos do servidor e unidades compartilhadas.

e O gerente responsavel preenchera um Formulario de Retengéo e Exclusdo de Dados
para solicitar que os dados pessoais desse individuo sejam excluidos de outras fontes,
como sistemas de software de RH, sistemas de backup e terceiros.

Auditoria

A qualquer momento, um gerente de linha, diretor ou consultor externo de RH podera auditar
aleatoriamente qualquer pessoa responsavel pelo processamento de dados pessoais de
funcionarios para garantir que os periodos de retencédo sejam cumpridos e que nenhum dado
pessoal esteja sendo mantido além dos periodos de retengao especificados nesta politica.

Politica de mesa limpa

A empresa leva a seguranga dos dados pessoais muito a sério e esta politica define como
todos os funcionarios podem contribuir para o cumprimento do Regulamento Geral de Protegéo
de Dados (RGPD).

Os dados pessoais podem ser encontrados em diversos formatos, como documentos fisicos,
online e em telas digitais. Seguem alguns exemplos de onde os dados pessoais podem ser
armazenados: seu computador, programas de e-mail e calendario, celular, laptop, tablet, disco
rigido externo, pen drives, mesa fisica, armarios, gavetas, prateleiras e bandejas. Quem pode
acessar as informagdes que vocé armazenou nesses locais?

Outros dados pessoais, incluindo dados de clientes, também s&do encontrados em sistemas de
rastreamento do Google, sites de redes sociais, enderegos IP, cookies, sistemas de CRM e
dados de marketing, como listas de e-mail as quais vocé pode ter acesso.

Dados pessoais, de acordo com o RGPD, significam:

"qualquer informacgéo relativa a uma pessoa singular identificada ou identificavel ('titular dos
dados’)

Uma pessoa singular identificavel € aquela que pode ser identificada, direta ou
indiretamente, em particular por referéncia a um identificador como um nome, um namero de
identificagdo, dados de localizag&o, um identificador online (por exemplo, um enderecgo IP) ou a
um ou mais fatores especificos da identidade fisica, fisiologica, genética, mental, econémica,
cultural ou social dessa pessoa singular.

Requisitos
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Seja na sua mesa de trabalho ou em outro local onde vocé tenha acesso a dados pessoais,
certifique-se de que todos os dispositivos aos quais vocé tem acesso estejam bloqueados
quando nao estiverem em uso, mesmo que vocé se ausente da sua mesa/estagao de trabalho
por um curto periodo. Nao devem ser deixados documentos que possam identificar dados
pessoais sobre a mesa, estacéo de trabalho ou areas comuns, como o refeitorio.

Avalie se os dados pessoais que vocé precisa processar S&0 necessarios e, caso contrario,
armazene-0s na area apropriada ou exclua-os. Em caso de duvida, consulte seu gerente.

Autorizacao

Se vocé néo tiver autorizacao para acessar uma area, nao entre nela. Nessas circunstancias,
vocé estara sujeito a um processo disciplinar formal. Se precisar de uma caneta ou estiver
procurando algo, peca permissao antes de mexer automaticamente nas gavetas ou no arquivo
de um colega.

Exemplo: Os gerentes podem ter dados pessoais necessarios para gerenciar funcionarios em
suas gavetas e 0 seu acesso a esses dados sera considerado nao autorizado.

Computadores

Ao acessar seu computador, se vocé estiver visualizando informagdes pessoais de qualquer
tipo, certifique-se de que ninguém mais possa vé-las. Talvez seja necessario reposicionar a tela
ou restringir o acesso de colegas a vocé. O uso de protetores de tela e senhas é obrigatério
para cumprir as obrigacdes da empresa em relagdo ao GDPR e deve ser aplicado sempre que
vocé se ausentar da sua mesa.

Impressao

Vocé sé deve imprimir quando necessario e as seguintes regras visam proteger quaisquer
dados pessoais: vocé so pode imprimir se tiver certeza de que podera acessar o documento
impresso sem que mais ninguém tenha acesso a ele.

Destruicao de dados pessoais

Documentos impressos que contenham dados pessoais devem ser descartados nos
recipientes apropriados para residuos confidenciais. Referéncias online a dados pessoais,
sejam elas encontradas em e-mails, planilhas, na sua area de trabalho, unidades de
armazenamento, arquivos e servidores, devem ser cuidadosamente excluidas. Quando
aplicavel, um Formulario de Retengéo e Exclusdo de Dados deve ser preenchido e entregue ao
seu gestor direto.

Fim do dia

Vocé deve garantir que toda a documentagdo com dados pessoais esteja trancada, e que
todos os dispositivos estejam desconectados da internet e completamente desligados.

Informacodes Confidenciais

Durante o periodo em que estiver empregado(a), é provavel que tenha acesso a informagdes
confidenciais. Isso pode incluir informagdes relacionadas a:
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e 0S negocios ou potenciais negdcios da empresa e de seus clientes;

¢ As finangas, estratégias e métodos de negdcios da empresa e de seus clientes;

o de clientes da empresa ;

e a estrutura de precos utilizada pela empresa, ou estruturas de pregos propostas;

e 0s mecanismos de cobranga ou faturamento adotados pela empresa, ou que se
propéem adotar;

e Taticas e iniciativas de marketing utilizadas pela empresa, ou que a empresa propde
utilizar ;

o Lista de fornecedores e os respectivos acordos que a empresa mantém com seus
fornecedores;

¢ Informagdes pessoais sobre clientes, fornecedores ou funcionarios da empresa.

lista acima nao é exaustiva e vocé tera acesso a outros tipos de informagdes que a empresa
também considera confidenciais. Essas informagdes sdo extremamente valiosas para a
empresa e sua divulgacao fora do ambiente corporativo provavelmente causara sérios danos.

Portanto, vocé nao deve divulgar nenhuma informagao de natureza confidencial a terceiros,
seja para seu préprio beneficio ou ndo, e deve envidar todos os esforgos para impedir que
qualquer outra pessoa divulgue tais informagdes. Essas obrigagdes se aplicam tanto durante
seu vinculo empregaticio quanto apds o término do seu emprego na empresa. Essa restricdo
nao afetara sua capacidade de divulgar informagdes para as quais tenhamos lhe dado
consentimento, informagdes que vocé seja obrigado a divulgar por lei ou informagdes que
tenham sido tornadas publicas pela empresa.

Vocé nao deve remover quaisquer documentos ou itens tangiveis contendo informagdes
confidenciais pertencentes a empresa das instalagdes da empresa em nenhum momento sem
a devida autorizacdo. Vocé nao deve transmitir dados confidenciais eletronicamente, exceto
quando necessario para o exercicio de suas fungdes normais, sem autorizagdo. Quando for
permitido levar documentos de trabalho ou outros documentos de natureza confidencial para
fora do escritdrio, vocé devera tomar todas as medidas necessarias para proteger a seguranga
desses documentos.

Vocé devera devolver a empresa, mediante solicitagao e, em qualquer caso, apés o término do
seu vinculo empregaticio, todos os documentos e bens tangiveis pertencentes a empresa ou
que contenham ou fagam referéncia a informagdes confidenciais e que estejam em sua posse
ou sob seu controle. Vocé devera, se solicitado, apagar todas as informagdes confidenciais de
qualquer material reutilizavel e/ou destruir todos os demais documentos e bens tangiveis que
contenham ou fagam referéncia a informagdes confidenciais e que estejam em sua posse ou
sob seu controle.

Qualquer violagao desta clausula sera tratada com a maxima seriedade pela empresa e
resultara em medidas disciplinares, que poderéo levar a sua demissao.

Acordos sobre férias anuais

O seu direito a férias anuais esta detalhado no seu contrato de trabalho, que pode diferir
ligeiramente dos detalhes apresentados nesta secéo.

Seu periodo de férias vai de 1° % janeiro a 31 % dezembro (pagamento semanal) ou de 1° %
abril a 31 % margo (pagamento mensal).
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O direito anual a um emprego a tempo inteiro € de 20 dias, mais 8 feriados bancarios, que
estdo listados abaixo:

o Dia de Ano Novo*
o Sexta-feira Santa
e Segunda-feira de Pascoa
e Segunda-feira, feriado bancario do Dia do Trabalho
o Feriado bancario de primavera na segunda-feira
e Segunda-feira de feriado bancario do final do verao
o Dia de Natal*
e Boxing Day*
* Um dia alternativo sera considerado caso algum desses dias caia em um sabado ou domingo.

Uma semana de férias permite que vocé se ausente do trabalho por uma semana — o mesmo
periodo da sua semana normal de trabalho.

No seu primeiro ano de emprego (mesmo que abranja dois anos de férias), vocé s6 podera
usufruir das suas férias anuais @ medida que as acumular, a menos que um Diretor autorize um
periodo maior.

N&o é permitido tirar férias sem a prévia autorizagdo do seu gestor direto. Férias ndo
autorizadas nao serdao remuneradas e o(a) senhor(a) estara sujeito(a) a processo disciplinar
apos o seu retorno. A empresa nao se responsabiliza por quaisquer perdas financeiras que
o(a) senhor(a) possa sofrer.

O prazo de aviso prévio para férias anuais € o seguinte:

e E necessario avisar com pelo menos 4 semanas de antecedéncia para férias com
duragao superior a uma semana.

e E necessario avisar com pelo menos 2 semanas de antecedéncia para férias de até
uma semana.

e E necessario avisar com pelo menos uma semana de antecedéncia para tirar um tnico
dia de férias.

Todos os pedidos de férias s&o atendidos por ordem de chegada.

A empresa, sempre que possivel, tentara atender as preferéncias individuais quanto as datas
de férias , mas as necessidades da empresa podem ter prioridade, incluindo as habilidades e a
experiéncia do funcionario no momento.

A empresa permitira que vocé tire, no maximo, duas semanas normais de suas férias anuais de
cada vez.

Os funcionarios com pagamento mensal receberdo o pagamento de feriados a taxa de um
salario semanal normal.
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Para os funcionarios com remuneracao ou horario variavel, a média sera calculada com base
em um periodo de referéncia de 52 semanas ou na duragéo do contrato de trabalho, se este for
menor.

N&o é permitido transferir férias anuais para o ano seguinte.

A empresa opera um periodo de recesso natalino entre o Natal e o Ano Novo, sendo
necessario reservar 5 dias de suas férias anuais para cobrir esse periodo. As datas exatas
serao informadas com antecedéncia a cada ano.

Qualquer funcionario em licenga-maternidade, adogéo, licenga parental compartilhada ou
licenga-paternidade continuara a acumular férias anuais durante todo o periodo.

O periodo de férias para funcionarios que rescindem o contrato de trabalho durante o ano de
férias é calculado com base em 1/12 do direito anual. No entanto, se o direito a férias anuais
for excedido, sera feita uma dedugao do pagamento final do salario.

Em caso de escassez de trabalho, como solugao inicial, poderemos solicitar que vocé utilize
parte ou a totalidade do seu saldo de horas nao utilizado, que nédo tenha sido previamente
confirmado e reservado.

A empresa reserva-se o direito de decidir se exige que vocé tire férias durante o periodo de
aviso prévio.

Agendamentos

Reconhecemos que havera ocasides em que os funcionarios solicitarao folga para consultas
médicas ou odontolégicas, ou mesmo por motivos pessoais. Tais solicitagdes serdo concedidas
somente a critério do seu gerente direto e, visando a eficiéncia da empresa, devem ser
mantidas ao minimo.

Sempre que possivel, essas consultas devem ser agendadas fora do horario normal de
trabalho ou, no minimo, no inicio ou no final do expediente, para minimizar interrupgdes. A
auséncia autorizada por esses motivos ndo é remunerada e deve ser comprovada por um
cartao de consulta.

Procedimento de comunica¢ao de auséncias

Vocé deve notificar seu gerente o mais cedo possivel caso preveja sua auséncia do trabalho.
Essa comunicacao deve ser feita pessoalmente por telefone, o quanto antes e, em qualquer
caso, pelo menos uma hora antes do seu horario de inicio.

Caso seu gerente nao esteja disponivel, vocé podera deixar uma mensagem com a pessoa
que atender o telefone. Nesse caso, forneca um numero de telefone para que seu gerente
possa retornar a ligagéo.

E essencial que vocé cumpra o disposto acima para que possamos tomar as providéncias
necessarias para cobrir suas fungdes e responsabilidades, minimizando assim a interrupgéo
das atividades da empresa e mantendo uma carga de trabalho razoavel para seus colegas.

Ao nos comunicar sua auséncia, vocé devera fornecer as seguintes informacoes:

e O motivo da sua auséncia; e
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e Por quanto tempo vocé prevé ficar ausente do trabalho?

Caso vocé nao entre em contato com a empresa, nés entraremos em contato com vocé da
maneira que considerarmos adequada as circunstancias.

Caso nao consiga ligar pessoalmente, pode pedir a alguém que o faga em seu nome. No
entanto, deve assegurar-se de falar com o seu superior hierarquico ainda nesse mesmo dia ou
assim que possivel.

Se vocé se ausentar por mais de 3 dias Uteis consecutivos, devera entrar em contato com seu
gerente até o quarto dia (ou no préximo dia util). Seu gerente podera solicitar que vocé entre
em contato antes desse prazo , por exemplo, para providenciar cobertura. Para periodos de
auséncia mais longos, vocé devera manter contato regular com seu gerente, normalmente
semanalmente (com maior frequéncia mediante acordo com ele).

Reconhecemos que podem existir circunstancias excepcionais que impegam um membro da
equipe de cumprir os requisitos de comunicacéo e certificagédo, por exemplo, em caso de lesao
grave ou hospitalizagéo.

Doenca durante as férias

Se vocé ficar doente durante o periodo de férias, suas férias poderao ser restabelecidas
mediante a apresentagédo de um atestado médico que cubra o periodo de afastamento por
doenca. Atestados com data retroativa ndao serao aceitos.

atestado médico

E necessario justificar a auséncia por doenca com um formulario de autodeclaragéo e a
auséncia superior a 7 dias com uma Declaragao de Aptidao para o Trabalho (Atestado Médico).

Autodeclaragdo: No seu primeiro dia de regresso ao trabalho, devera notificar o seu superior
hierarquico ou outra pessoa designada para confirmar as datas da sua auséncia por doencga e
0s motivos da mesma , sendo também necessario que faga uma autodeclaracao da sua
auséncia, preenchendo o formulario de auséncia.

Atestado Médico: Se o seu médico de familia recomendar que vocé esteja apto para o trabalho,
notifique o seu superior hierarquico o mais brevemente possivel . Sera agendada uma reuniao
para avaliar a viabilidade do seu retorno ao trabalho.

Vocé deve enviar seus atestados médicos ao seu gerente direto ou outra pessoa designada,
que se encarregara de registra-los eletronicamente e encaminha-los a empresa terceirizada de
folha de pagamento para processamento. Caso isso ndo acontega, seu pagamento podera ser
retido.

profissionais médicos

Reservamo-nos também o direito de exigir que vocé se submeta a um exame médico realizado
por um profissional médico independente ou por um avaliador de saude ocupacional.

A empresa podera, a qualquer momento, solicitar um relatério do seu médico de familia para
auxilia-lo no trabalho ou como parte da gestao de auséncias por doenga. Nessas
circunstancias, a empresa garantira que vocé esteja plenamente ciente dos seus direitos.

Pagamento Estatutario de Doenga (SSP)

Se vocé se ausentar do trabalho por motivo de doenga ou les&o, a empresa pagara o auxilio-
doenca legal (SSP) pelos dias em que vocé normalmente trabalharia, chamados de dias de
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qualificagao. O pagamento esta sujeito a sua elegibilidade para o SSP e ao cumprimento das
normas da empresa relativas a auséncia por doenca e a notificacao.

Quando o SSP (Salario Estatutario de Doencga) é pagavel

O auxilio-doenga estatutario (SSP) € pago por um periodo maximo de 28 semanas em
qualquer periodo de afastamento por doencga.

O SSP é pago exatamente da mesma forma que os rendimentos normais.
Quando o SSP nao for pago

O SSP (Salario Estatutario de Doenga) nao € pago em determinadas circunstancias, sendo as
principais:

e Se vocé nao seguiu o procedimento de notificagdo de doenga
e se 0 seu contrato de trabalho foi rescindido

e onde vocé recebe o pagamento estatutario de licenga-
maternidade/adogao/paternidade/parentalidade compartilhada.

o Para os dias em que vocé normalmente n&o trabalha (por exemplo, se vocé trabalha de
segunda a sexta e ndo nos fins de semana, o SSP normalmente se aplicara apenas a
esses 5 dias).

As regras do SSP s&do muito complexas e vocé nao deve hesitar em esclarecer qualquer divida
que tiver com a empresa.

Gestao de Auséncias

Para gerir o absentismo por doenga de forma eficaz e consistente, procuraremos apoiar os
colaboradores durante os periodos de doenga e poderemos utilizar as seguintes intervengdes e
procedimentos para facilitar o regresso ao trabalho, manter os colaboradores empregados e
melhorar a assiduidade:

o Discussbes sobre o retorno ao trabalho

e Manter contato durante a auséncia

e Monitoramento e registro de auséncias

¢ Realizacao de reunides de revisao de licengas médicas
e Fornecer suporte a gestao

e Busca por relatérios médicos

e Gerir as auséncias através dos procedimentos detalhados abaixo ou através do
procedimento disciplinar, quando aplicavel.

Reuniao de retorno ao trabalho

Seu gerente direto podera agendar uma reunido de retorno ao trabalho com vocé, e vocé
devera preencher um formulario de retorno ao trabalho, independentemente do tempo de sua
auséncia. Isso visa garantir que vocé esteja apto(a) a retornar ao trabalho e identificar se séo
necessarias adaptagdes razoaveis para que vocé possa desempenhar suas fungdes. A menos
que vocé assine um termo de aptidao, ndo sera permitido trabalhar e o auxilio-doencga sera
aplicado.
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Incentivamos os funcionarios a compartilhar problemas de saude e outros problemas
relacionados, garantindo-lhes a prote¢cdo dos dados de saude que compartilhardo. Isso permite
que a empresa identifique, desde o inicio, como pode apoiar o funcionario.

O absentismo € monitorizado ao longo de um periodo continuo de 12 meses . Assim, o
absentismo atual sera calculado a partir da data de avaliagao do periodo de 12 meses anterior .
Se um periodo ou padrao de absentismo se prolongar por mais de 12 meses, esse absentismo
anterior podera ser considerado no ambito da avaliagdo continua do absentismo.

As informagodes sobre doencgas serédo mantidas em sigilo e 0 acesso sera restrito a pessoal
autorizado da The Booth Fashion Services. De acordo com a legislagéo de protecédo de dados,
as informacgdes sobre doengas sao consideradas dados sensiveis e a The Booth Fashion
Services se compromete a garantir que esses dados sejam tratados de forma confidencial e
nao compartilhados além do necessario.

Doencga de curta duragao

Se a sua assiduidade, devido a auséncias de curta duragao ou intermitentes, se tornar motivo
de preocupacao, por exemplo, auséncias persistentes de curta duragdo ou um padrao como
auséncias as segundas/sextas-feiras ou auséncias antes/depois de feriados bancarios, o seu
gestor direto ira discutir o assunto informalmente consigo, com o objetivo de resolver os
problemas e melhorar a sua assiduidade. Problemas de assiduidade e de confiabilidade podem
ter um impacto negativo nos colegas, na carga de trabalho e na eficacia da equipa.

O procedimento a seguir visa fornecer uma abordagem consistente para o gerenciamento de
auséncias de curto prazo, inicialmente por meio de intervengdes informais e, caso a frequéncia
nao melhore/as metas de frequéncia ndo sejam atingidas e as preocupagbes persistam, por
meio de um processo formal.

Se a frequéncia escolar ndo melhorar e ndo houver nenhum problema médico subjacente, a
falta de frequéncia podera ser motivo de medida disciplinar.

Etapa informal (1 ): Reuniao inicial de avaliacdo da doenca

Sera necessario comparecer a uma reunido inicial de avaliagdo de saude com seu gerente se
vocé tiver mais de 10 dias uteis de afastamento por doenga em um periodo de 12 meses
(proporcionalmente para funcionarios de meio periodo); ou

e 4 periodos de auséncia num periodo de 6 meses ou;

¢ Um padrao de auséncias que seja preocupante (por exemplo, segundas/sextas-feiras
ou auséncias apos feriados bancarios).

Objetivo da reuniao
A reunido inicial de avaliacdo da doenca deve ter como objetivo:

¢ Identificar quaisquer problemas que contribuam para o problema e como estes podem
ser resolvidos;

e determinar se existe alguma condigdo médica ou deficiéncia subjacente (isto pode
envolver a consulta de um médico mais especializado );

e Considere que outros tipos de apoio podem ser necessarios; e
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¢ Incentivar um membro da equipe a melhorar sua frequéncia ao trabalho por meio de
metas de frequéncia acordadas.

Resultados potenciais

Seu gerente direto definira metas de melhoria de frequéncia para um periodo de
monitoramento de 1 a 2 meses.

Ajustes ou outros tipos de apoio podem ser acordados, como alteragdes nos horarios de
trabalho ou suporte adicional da gestao.

Etapa Formal (2 ): Reunido formal de avaliacao de doenca

Uma reuniao formal de avaliacio sera realizada com vocé caso sua frequéncia as faltas
continue sendo motivo de preocupagéo € nao haja nenhum problema médico subjacente. Uma
reunido formal de avaliagdo podera ser convocada se seu gerente direto avaliar seu historico
de auséncias como tao excessivo que uma reuniao informal nao seja mais apropriada. Vocé
recebera um aviso prévio por escrito de pelo menos 5 dias Uteis para comparecer a uma
reunido conforme esta politica.

Vocé tem o direito de ser acompanhado por um representante sindical ou colega de trabalho da
The Booth Fashion Services. Caso seu acompanhante ndo possa comparecer a reunidao dentro
desse prazo, vocé devera informar seu gerente imediato e um novo agendamento sera feito
dentro dos préximos 5 dias Uteis. Em casos excepcionais, a The Booth Fashion Services
podera estender esses prazos, dependendo das circunstancias especificas de cada caso.

Os motivos para uma reuniao formal podem ser os seguintes:

As metas de frequéncia nao foram atingidas; ou
¢ N&o houve melhoria sustentada; ou

¢ O absentismo atingiu 20 dias uteis (proporcionalmente para funcionarios a tempo
parcial) num periodo de 12 meses ; ou

¢ O padrao de auséncias € motivo de tamanha preocupag¢ao que uma rota informal ndo é
apropriada.

Objetivo da reuniao -
Nessa reuniao, seu gerente ira:
¢ Verifique sua frequéncia;
¢ Discutir como isso pode ser melhorado;
e rever as metas de melhoria;
¢ Discutir qualquer necessidade de apoio da gestdo ou outras necessidades.
Resultados potenciais
Seu gerente continuara monitorando sua frequéncia e definindo metas de melhoria.
Caso seu gerente esteja preocupado com seu nivel de assiduidade, vocé podera ser informado

de que sua auséncia sera considerada uma questao disciplinar e tratada de acordo com o
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procedimento disciplinar. Seu gerente lhe enviara uma carta convidando-o para uma reuniao
disciplinar para que sua assiduidade seja analisada e lhe entregara uma copia do seu registro
de frequéncia e outros documentos comprobatorios relevantes.

Estamos cientes de que o afastamento por doencga pode resultar de uma deficiéncia. Em cada
etapa do processo de reunides sobre afastamento por doenga, sera dada especial atencao a
possibilidade de adaptagbes razoaveis as exigéncias do cargo ou a outros aspectos do
ambiente de trabalho que oferecam suporte no trabalho e/ou facilitem o retorno ao trabalho.

Se vocé considera que possui alguma deficiéncia ou condigdo médica que afete sua
capacidade de realizar seu trabalho, deve informar seu gerente direto ou um diretor.

Auséncia nao autorizada

Os casos de auséncia nao autorizada serao tratados de acordo com o nosso Procedimento
Disciplinar.

A auséncia que nao for comunicada de acordo com o procedimento de comunicagao de
auséncias por doenca sera considerada auséncia nao autorizada.

Acesso a relatorios médicos

Podera haver ocasiées em que a empresa considere necessario solicitar informacdes a um
profissional médico sobre a saude de um funcionario. Quando forem necessarios relatérios
médicos do profissional de saude do funcionario, este sera devidamente informado sobre os
seus direitos ao abrigo da Lei de Acesso a Relatérios Médicos de 1988 e/ou do Regulamento
Geral de Protecao de Dados (RGPD).

As circunstancias em que a empresa solicitara um relatério médico de um funcionario incluem:

e auséncias frequentes de curta duragéo ;

e Auséncia de longa duragao, que ocorre quando um funcionario esta ausente por um
periodo de 4 semanas ou provavelmente estara ausente por um periodo de pelo menos
4 semanas.

Caso a empresa deseje tomar alguma providéncia apdés o relato, isso so6 sera feito apds
consulta ao funcionario e analise completa e cuidadosa de todos os fatos apresentados. A
empresa solicitara uma reunido com o funcionario para discutir o relato e definir as medidas a
serem tomadas.

A empresa trata os dados pessoais coletados durante a solicitagdo de um laudo médico de
acordo com sua politica de prote¢ao de dados/politica sobre o tratamento de categorias
especiais de dados pessoais. Informagdes sobre como seus dados sao utilizados e a base
legal para o tratamento dos seus dados estao disponiveis no aviso de privacidade para
funcionarios da empresa. Caso a empresa utilize seus interesses legitimos como fundamento
juridico para o tratamento dos dados de um funcionario, este podera se opor ao tratamento.

Relatério de um profissional médico responsavel pelo atendimento clinico do
funcionario.

Nos casos em que for necessario um relatério do médico do funcionario, este sera plenamente
informado sobre os seus direitos ao abrigo da Lei de Acesso a Relatorios Médicos de 1988 e
sera solicitada a sua autorizagao para a obtencgao do relatorio.
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Sera solicitada a autorizagao do funcionario para contatar o profissional médico através do
formulario de consentimento pertinente.

O funcionario tem o direito de acessar o relatério antes que a empresa o veja. Caso o
funcionario deseje ver o relatorio, devera informar a empresa para que esta possa notificar o
médico. O funcionario tera entdo 21 dias a partir da data da solicitagdo do relatério para entrar
em contato com o médico e acessa-lo. Se o funcionario ndo entrar em contato com o médico
dentro desse prazo, o médico podera encaminhar o relatério para a empresa.

Ao solicitar um relatorio, a empresa fornecera ao profissional médico o maximo de informacbes
possivel sobre a fungao do funcionario e explicara o motivo da solicitagdo do relatério. A
empresa fornecera ao profissional médico:

e uma copia do formulario assinado pelo funcionario, consentindo com a solicitacdo de
um relatério médico;

e confirmagao de que o funcionario esta ciente de seus direitos sob a Lei de Acesso a
Relatérios Médicos de 1988; e

o Detalhes das principais caracteristicas do trabalho do funcionario.

A empresa solicitara ao profissional médico que identifique:

e lesdo do funcionario ;

e Quando o funcionario estiver em condi¢des de retomar plenamente suas fungdes
normais;

e Caso o funcionario esteja inapto para retomar suas fun¢des normais, quais fungdes
alternativas ele poderia desempenhar ?

e quando o funcionario estiver apto a desempenhar quaisquer fungdes alternativas;

e Que ajustes razoaveis poderiam ser feitos nas condigdes de trabalho ou nas instalagdes
de trabalho para facilitar o retorno ao trabalho; e

e a probabilidade de recorréncia da doenga ou lesdo apds o retorno do funcionério ao
trabalho.

Caso o funcionario negue permissao para que a empresa entre em contato com seu médico, a
empresa explicard os motivos da solicitagdo e informara que uma deciséo relativa ao seu
emprego podera ser tomada sem acesso a laudos médicos. O mesmo procedimento sera
adotado caso o funcionario demore a dar seu consentimento.

Caso o funcionario considere que o relatério € enganoso ou incorreto, podera solicitar ao
médico que o corrija. Se 0 médico ndo concordar com o funcionario e nao alterar o relatorio, o
funcionario podera anexar uma declaragéo ao relatério para expressar seu ponto de vista.

Alternativamente, apds ter visto o relatério, o funcionario pode solicitar que o acesso ao mesmo
seja negado a empresa. O funcionario sera informado de que uma decisao relativa ao seu
emprego podera ser tomada sem que ele tenha acesso a relatérios médicos.

Relatério de um profissional médico que nao foi responsavel pelo atendimento clinico do
funcionario.

A Lei de Acesso a Relatérios Médicos de 1988 nao se aplica quando a empresa busca um
relatério médico de um profissional que nao tenha sido responsavel pelo atendimento clinico do
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funcionario, geralmente um especialista ou consultor de salde ocupacional escolhido pela
propria empresa.

Nessas circunstancias, a empresa explicara ao funcionario, por escrito, quais informagdes
sobre sua saude estdo sendo solicitadas e como essas informacgdes serao utilizadas. A carta
deve explicar ao funcionario:

e (que a empresa pretende obter um relatério médico e por que deseja fazé -lo;

e De quem sera obtido o relatorio;

e O que a empresa fara com o relatério; e

e Como a empresa tratara os dados pessoais coletados ao obter o relatério médico; e
e seu direito de se opor ao processamento de seus dados pessoais.

A empresa entrara em contato com o médico para solicitar o relatorio. A carta deve explicar ao
meédico o motivo da solicitagéo e incluir quaisquer perguntas especificas que a empresa deseje
que o médico responda.

Nos casos em que o funcionario se opde ao processamento de seus dados pessoais quando a
empresa busca obter um laudo médico ao qual a Lei de Acesso a Laudos Médicos de 1988 nao
se aplica, a empresa explicara ao funcionario os motivos da solicitagao e o informara de que
uma decisao relativa ao seu emprego podera ser tomada sem o acesso ao laudo médico.

Drogas e alcool

Como seu empregador, temos o dever de garantir, na medida do possivel, a saude, a
seguranga e o0 bem-estar no trabalho de todos os nossos funcionarios e, da mesma forma,
vocé tem uma responsabilidade consigo mesmo e com seus colegas. O uso de alcool e drogas
pode prejudicar o funcionamento seguro e eficiente da empresa e/ou a saude e a seguranga de
vocé e de outros funcionarios.

Medicamentos prescritos

Se vocé estiver tomando medicamentos prescritos que possam afetar sua capacidade de
desempenhar suas fungdes de forma eficiente e/ou segura, devera informar seu(sua) gerente,
que tratara a informagdo com a maxima confidencialidade. Uma avaliagao de risco sera
realizada e, caso seja constatado que vocé esta impossibilitado(a) de desempenhar suas
fungdes enquanto estiver tomando a medicagao, sera necessario apresentar um atestado
médico confirmando sua incapacidade para o trabalho. Nesse caso, vocé recebera o
pagamento de acordo com as normas do auxilio-doenga. Se for constatado que vocé esta
tomando medicamentos prescritos que afetam sua seguranga ou a de outras pessoas e vocé
nao informar isso, podera ser considerado falta grave e sujeito a demisséo.

Avaliagao

A empresa tomara todas as medidas necessarias para impedir que os funcionarios realizem
atividades relacionadas ao trabalho caso sejam considerados inaptos ou inseguros para
desempenhar essas fungées em decorréncia do consumo de alcool ou abuso de substancias.

Os efeitos do alcool e das drogas podem ser iniUmeros; estes sao apenas alguns exemplos e
ndo constituem uma lista exaustiva:
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o Absenteismo (ex.: auséncias ndo autorizadas, atrasos, niveis excessivos de doenca,
etc. );

o Niveis mais elevados de acidentes (por exemplo, no trabalho, em outros locais, no
trajeto de ida e volta do trabalho );

o Desempenho no trabalho (ex.: dificuldade de concentragéo, tarefas que demoram mais
tempo, cometimento de erros, etc.).

Caso seja constatado, ou se houver motivo razoavel para acreditar que vocé néo esta apto a
desempenhar suas fungdes por estar sob a influéncia de drogas, alcool ou medicamentos
prescritos ndo declarados, vocé sera obrigado a retornar para casa e nao recebera
remuneragao por esse periodo. Considerando seu dever de cuidado com vocé, a empresa nao
permitira que vocé dirija ou ande de bicicleta e garantira que sejam providenciados meios de
transporte adequados.

A empresa reserva-se o direito, nos termos desta politica, de realizar testes de alcool e drogas
em seus funcionarios.

O termo "droga" inclui todas as drogas e substancias psicoativas (incluindo aquelas
anteriormente conhecidas como "drogas sintéticas") que possam afetar negativamente o
comportamento ou o desempenho e levar a um risco aumentado de acidentes e/ou lesdes no
local de trabalho.

Visao geral

Qualquer funcionario que for flagrado sob a influéncia de alcool, drogas ilicitas ou
medicamentos controlados sem prescrigdo médica estara sujeito a processo disciplinar, que
podera resultar em demissao sumaria por conduta grave.

Além disso, € crime possuir, usar ou distribuir substancias ilicitas, bem como produzir, fornecer
ou possuir com a intencao de fornecer substancias psicoativas. Caso ocorram incidentes dessa
natureza nas dependéncias da empresa, em veiculos da empresa ou em eventos corporativos
(inclusive fora do horario de trabalho), serdo considerados graves, investigados pela empresa e
estarao sujeitos a medidas disciplinares e possivel comunicagéo a policia.

Testes de alcool e drogas com justa causa

O teste "com justa causa" € aquele realizado quando ha suspeita razoavel de que o
desempenho ou a conduta do funcionario esteja prejudicado pelo uso de drogas ou alcool e/ou
represente um risco a segurancga. O teste também serd realizado quando a geréncia tiver
motivos para acreditar ou suspeitar que um funcionario esteja ou possa estar sob a influéncia
de alcool ou drogas.

Os funcionarios serao submetidos a testes de alcool e drogas em todos os casos em que
tiverem tido qualquer envolvimento em um acidente de trabalho ou em qualquer incidente que
tenha causado ou possa ter causado um perigo para a saude ou seguranga.

Possiveis sinais

Pagina |32



Uma suspeita razoavel pode basear-se no fato de o funcionario apresentar sinais evidentes de
embriaguez ou uso de drogas no trabalho, por exemplo, odor de alcool, comportamento
agressivo ou imprudente, extrema letargia, baixo desempenho e erros, atrasos, comportamento
ansioso, aparéncia de mal-estar, envolvimento em acidentes de trabalho, incapacidade de
seguir instrugdes e falta de resposta. Esses sinais ndo sdo exaustivos e podem variar de
pessoa para pessoa.

Em circunstancias em que a empresa identifique a necessidade de um teste, o funcionario sera
convidado a comparecer a uma reunido de investigagdo/bem-estar e devera explicar seu
comportamento. A empresa responsavel pelos testes podera ser contatada antes da reunido de
investigacao/bem-estar ou imediatamente apds, caso haja suspeita razoavel de que o
funcionario esteja sob efeito de alguma substancia. O funcionario devera aguardar no local até
que a empresa responsavel pelos testes chegue para realiza-los.

Os funcionarios tém o direito de se opor ao processamento de seus dados de acordo com o
Regulamento Geral de Protegéo de Dados (RGPD) e serao informados disso durante a
investigacao/reuniao de bem-estar.

Responsabilidades de cada funcionario

Todos os funcionarios tém o dever legal, em matéria de saude, seguranca e bem-estar, de
zelar por si mesmos e pelos outros ao seu redor. Se vocé notar uma mudancga no padrao de
comportamento de um colega, incentive-o a buscar ajuda com seu gerente ou supervisor. Caso
ele se recuse a buscar ajuda por conta prépria, vocé deve levar o assunto ao conhecimento do
seu gerente. Vocé nao deve tentar acobertar um colega cujo desempenho ou comportamento
esteja sendo prejudicado por um problema relacionado a alcool ou drogas.

Nao se deve consumir alcool durante o expediente normal, no horario de almogo ou em outros
intervalos oficiais. Consumir alcool no trabalho sem autorizac&o ou trabalhar sob o efeito do
alcool pode ser considerado falta grave e resultar em medidas disciplinares.

Esperamos que vocé demonstre comportamento responsavel e moderagao no trabalho, em
eventos relacionados ao trabalho e em eventos sociais relacionados ao trabalho, e que aja de
forma a nao prejudicar nossa reputacao. Vocé deve evitar o consumo excessivo de alcool
nesses eventos.

Se vocé entreter clientes ou fornecedores ou representar a empresa em eventos externos onde
bebidas alcodlicas séo servidas, sera considerado "em servi¢o", independentemente de estar
fora do horario normal de trabalho. Consequentemente, esperamos que vocé mantenha uma
postura profissional e adequada para o trabalho em todos os momentos . O mesmo se aplica
se vocé estiver fora de casa, seja no Reino Unido ou no exterior, e durante qualquer viagem
relacionada a essa estadia, visto que o motivo da sua auséncia é representar a empresa.

Os gestores devem agir para prevenir o consumo excessivo de alcool por qualquer membro da
equipe e devem tomar medidas para lidar com qualquer conduta inaceitavel que ocorra em tais
eventos. Qualquer comportamento desse tipo podera resultar em medidas disciplinares.

Esperamos que todos os nossos funcionarios cumpram a legislagdo sobre condugéo sob o
efeito do alcool em todos os momentos . A nossa reputagéo sera prejudicada se for condenado
por conduzir sob o efeito do alcool e, se o0 seu trabalho exigir que conduza e perder a sua carta
de conducao, podera ficar impossibilitado de continuar a exercer a sua fungdo. Cometer uma
infracdo de conducgao sob o efeito do alcool fora ou durante o horario de trabalho, ou enquanto
estiver a trabalhar para nos, podera acarretar medidas disciplinares e podera resultar na
demisséo, de acordo com o0 nosso Procedimento Disciplinar.

Testes aleatérios de alcool e drogas
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Os critérios utilizados para a selegéo de funcionarios para testes aleatérios serao justificados,
devidamente documentados, respeitados e comunicados aos funcionarios. Os testes aleatérios
de alcool e drogas provavelmente serdo realizados em funcionarios que desempenham
fungbes criticas para a seguranga, incluindo aqueles:

e Quem trabalha com maquinas ou em altura;
e Cujas fungdes incluem dirigir; e

e Agqueles que trabalham nas instalagdes dos clientes e que estdo em contato com o
publico.

Os exemplos ndo sao exaustivos. Os funcionarios devem estar cientes de que uma solicitagcao
para que um funcionario se submeta a testes aleatérios de alcool e drogas nao indica que ele
esteja sob suspeita de qualquer irregularidade.

Justificagdo

A justificativa para testar os funcionarios quanto ao consumo de alcool ou drogas baseia-se no
seguinte:

o Testes realizados apds um incidente, quando houver suspeita razoavel de que o uso de
drogas ou alcool tenha sido um fator contribuinte;

e Acredita-se que houve quebra do contrato de trabalho;
o Acredita-se que tenha havido uma violagdo das regras disciplinares;

e A conduta de um funcionario que se acredita estar sob a influéncia de tais substancias
provavelmente resultara em um impacto prejudicial para os negécios, incluindo
atendimento ruim ao cliente, impacto sobre os colegas de trabalho, atrasos e
imprecisées em pedidos, entregas e devolugdes, além de outros desempenhos
insatisfatérios;

e Como seu empregador, temos a obrigacao legal, nos termos da Lei de Saude e
Segurancga no Trabalho de 1974, de garantir, na medida do possivel, a saude, a
segurancga e o0 bem-estar de todos os nossos funcionarios. Interpretamos essa
obrigagao de forma a incluir funcionarios que atuem sob a influéncia de alcool ou
drogas, caso isso possa colocar em risco a sua propria saude e seguranga ou a de
outros no local de trabalho; e

e A empresa se baseia em seu legitimo interesse como fundamento juridico para os
testes.

Relatorios

De acordo com o Regulamento de Gestdo de Saude e Seguranga no Trabalho de 1999, os
funcionarios tém o dever legal de informar o empregador sobre qualquer situagéo que possa
ser considerada de risco e, portanto, devem comunicar imediatamente ao seu superior
hierarquico qualquer outro funcionario que pareca estar sob a influéncia de drogas ou alcool.

Qualquer funcionario que sofra de dependéncia de drogas ou alcool deve declarar tal
dependéncia, e a empresa, subsequentemente, fornecera assisténcia razoavel, tratando as
auséncias para tratamento e/ou reabilitagdo como qualquer outra auséncia por doenca. A
recusa em aceitar ajuda ou em dar continuidade ao tratamento sujeitara o funcionario aos
procedimentos disciplinares normais.

Empresa de testes
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A empresa utiliza uma empresa independente com profissionais qualificados para garantir que
haja analise laboratorial e interpretagao dos resultados precisas, e que a amostra realmente
provenha do funcionério e ndo tenha sido adulterada.

Realizacao de testes

Os testes de alcool e drogas, realizados mediante justa causa, serdo conduzidos com a
maxima confidencialidade possivel e em uma sala que nao levante suspeitas. Apenas as
pessoas estritamente necessdrias estardo presentes, incluindo provavelmente o gerente
imediato ou um gerente sénior, o departamento de Recursos Humanos, um secretario da
reunido e um representante da empresa externa responsavel pelos testes.

A édrea sera preparada para minimizar qualquer contaminacao cruzada e também a
manipulacao dos resultados.

Testes aleatérios de alcool e drogas serao realizados a qualquer momento no inicio, durante ou
no final do turno. A empresa informara discretamente aos funcionarios que eles deverao se
submeter ao teste.

Todos os funcionarios submetidos a testes tém direito a uma copia duplicada de qualquer
amostra fornecida, para que possam analisa-la de forma independente.

O funcionario que se recusar injustificadamente a submeter-se a um teste de alcool e drogas,
de acordo com as normas da empresa, estara sujeito a medidas disciplinares.

Acgodes a serem tomadas apdés um teste positivo

Caso o teste seja positivo, o funcionario sera enviado para casa e o processo disciplinar formal
sera iniciado.

O resultado do processo disciplinar dependera das circunstancias, mas podera incluir:

e Uma oferta para que o funcionario se submeta a um programa de tratamento médico,
reabilitacdo ou aconselhamento, no qual o funcionario reconhece ter um problema com
0 uso indevido de alcool ou drogas e esta disposto a cooperar com o empregador no
fornecimento desse apoio;

e Uma adverténcia disciplinar por escrito, nos casos em que nao haja problemas de
seguranga envolvidos e as circunstancias nao sejam graves, situacdo em que o
funcionario sera reavaliado apos trés e seis meses;

e Demissdo, quando os efeitos do consumo de alcool ou drogas pelo funcionario forem ou
puderem ser graves, por exemplo, se o funcionario trabalha em uma fungéo critica para
a seguranga e o uso de alcool ou drogas puder afetar seu desempenho, ou quando um
teste anterior de alcool e drogas realizado nos ultimos dois anos tiver apresentado
resultado positivo.

Protecao e privacidade de dados

Os resultados dos testes de drogas e alcool sdo considerados "dados de saude" e, portanto,
enquadram-se nas categorias especiais de dados pessoais ao abrigo do Regulamento Geral de
Protecao de Dados.

Os testes de alcool e drogas seréo realizados de acordo com uma avaliagdo de impacto que a
empresa elaborou para garantir que os testes sejam necessarios e proporcionais. A realizagao
de uma avaliagdo de impacto ajudara a empresa a garantir que o escopo e o método dos
testes, bem como a forma como os resultados sao tratados, sejam adequados e justificaveis.
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Os testes sao realizados para garantir a saude e a seguranga dos trabalhadores e de outras
pessoas.

Todas as medidas possiveis serdo tomadas para garantir a confidencialidade dos resultados
dos testes, e verificagdes serdo realizadas para evitar resultados falsos. Os resultados dos
testes sdo processados de acordo com a politica de prote¢cdo de dados da empresa. O acesso
aos resultados dos testes é estritamente limitado as pessoas para as quais é necessario, como
o gestor direto do funcionario, diretores e RH. O acesso nao autorizado aos resultados dos
testes sera tratado como uma questao disciplinar e resolvido de acordo com o procedimento
disciplinar da empresa.

A empresa possui acordos com a empresa externa responsavel pelos testes de alcool e
drogas, a fim de garantir que sejam tomadas as medidas adequadas para processar 0s
resultados dos testes dos funcionarios de forma segura e protegida.

Os testes de alcool e drogas serao realizados somente por pessoal qualificado e competente
de uma empresa externa especializada em testes de alcool e drogas, que utilizara métodos
aceitos e confiaveis e garantira que os testes sejam realizados com a menor intrusdo possivel
na privacidade dos funcionarios.

Os funcionarios tém diversos direitos em relagdo aos seus dados, incluindo o direito de solicitar
0 acesso aos dados e o direito de retificar ou apagar os dados em determinadas
circunstancias. Mais detalhes sobre esses direitos e como exercé-los podem ser encontrados
na politica de protecao de dados da empresa. Caso os funcionarios acreditem que a empresa
nao cumpriu seus direitos de protecao de dados, podem apresentar uma queixa a Autoridade
Nacional de Protecao de Dados (ANPD).

Periodos de retengao

Os testes negativos sdo normalmente destruidos de forma segura dentro de uma semana apos
a sua realizagao.

Os resultados positivos dos testes de alcool e drogas s&o mantidos pela empresa responsavel
pelos testes por um periodo de um ano, para que o funcionario possa, se desejar, submeter a
amostra a um teste independente.

A empresa responsavel pelos testes guarda a documentacgéo (formulario de
consentimento/cadeia de custddia) por 7 anos.

Reclamacgodes

Se um funcionario tiver alguma reclamagéao sobre a forma como um teste de alcool e drogas foi
conduzido, ele pode apresenta-la informalmente ao seu gerente direto. Caso prefira apresentar
uma reclamacao formal, o funcionario deve consultar o procedimento de reclamacdes da
empresa.
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Politicas favoraveis a familia

Considerando a natureza sempre mutavel dos direitos relacionados a familia, a empresa optou
por ndo incluir todos esses direitos no manual. Os procedimentos a seguir podem ser
fornecidos mediante solicitagao:

e Politica de Licenga por Adocao

o Politica de Licenca Parental Ordinaria
o Politica de Licenca Parental Partilhada
e Politica de Licenga por Luto Parental

Licengca-maternidade e remuneragao

Esta politica define os direitos das funcionarias gravidas ou que deram a luz recentemente,
incluindo o direito a consultas pré-natais e a licenca e remuneragao de maternidade.

As seguintes definigbes sao utilizadas nesta politica:

"Semana prevista para o parto” significa a semana, comegando no domingo, durante a qual o
meédico ou a parteira da funcionaria prevé que ela dara a luz.

"Semana de qualificagdo” significa a '*" semana antes da semana prevista para o parto.

Todas as funcionarias gravidas (independentemente do tempo de servigo) tém o direito legal a
gozar até 26 semanas de licenga-maternidade ordinaria e até mais 26 semanas de licenga-
maternidade adicional, podendo retornar ao trabalho em seguida. Portanto, a funcionaria tem
direito a um periodo total de 52 semanas de licenca-maternidade. A licenca-maternidade
adicional inicia-se imediatamente apods o término do periodo de licengca-maternidade ordinaria.

Todas as funcionarias que tiram licenga-maternidade tém o direito de retornar ao trabalho a
qualquer momento durante a licenga-maternidade ordinaria ou a licenga-maternidade adicional
(exceto durante as duas primeiras semanas a partir do dia do parto), desde que sigam os
procedimentos de notificagao corretos, conforme descrito abaixo.

Para exercer o seu direito a licenga de maternidade, deve cumprir o procedimento de
notificagdo descrito abaixo.

O ideal € que vocé informe seu(sua) gerente assim que se sentir confortavel sobre sua
gravidez, para que possa tirar licenga remunerada para comparecer as suas consultas pré-
natais. Isso também nos ajudara a garantir que possamos lidar com quaisquer problemas de
saude e seguranca em tempo habil.

Licencga para consultas pré-natais

Apés nos informar sobre a sua gravidez, vocé tera direito a um periodo razoavel de licenga
remunerada do trabalho para comparecer as suas consultas pré-natais. Isso pode incluir aulas
de relaxamento e de preparacao para a chegada do bebé, recomendadas pelo seu médico,
parteira ou enfermeira, além de exames médicos, testes de rastreio e quaisquer consultas com
a parteira.

Apds a sua primeira consulta, poderemos solicitar que nos fornega comprovativo das suas
consultas pré-natais subsequentes, como um cartdo de marcagao de consultas ou um
documento equivalente que confirme a sua marcacao.
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Vocé deve avisar seu(sua) gerente com a maior antecedéncia possivel sobre suas consultas
pré-natais e, sempre que possivel, tentar agenda-las o mais préximo possivel do inicio ou do
fim do expediente.

Qualquer pessoa que tenha um relacionamento qualificado com vocé (incluindo seu cénjuge,
parceiro civil e o pai do seu filho esperado) tem o direito legal a uma licenga ndo remunerada
para acompanha-la a até duas consultas pré-natais. Nessas circunstancias, essa pessoa
precisaria entrar em contato com o empregador para solicitar a licenga.

Saude, segurancga e bem-estar
Temos o dever de zelar pela saude e seguranga de todos os nossos funcionarios.

Também realizaremos uma avaliagao de risco individual assim que recebermos notificagao por
escrito de que uma funcionaria esta gravida, deu a luz nos ultimos seis meses ou esta
amamentando.

Ao realizarmos uma avaliagao de risco individual, informaremos vocé sobre quaisquer riscos
que tenhamos identificado e as medidas que propomos tomar para elimina-los ou reduzi-los.
Isso pode significar alterar seu horario de trabalho, modificar suas condi¢bes de trabalho ou
oferecer-lhe uma alternativa de trabalho adequada.

Em certos casos, poderemos ter de suspender o seu afastamento do trabalho até que o risco
para si ou para o seu bebé seja eliminado. Se for suspensa, o seu vinculo laboral manter-se-a
durante o periodo de suspensdo. Tera também direito ao seu salario normal e aos beneficios
contratuais, a menos que tenha recusado injustificadamente uma oferta de emprego alternativo
adequado.

Auséncia por doenga

Se vocé se ausentar do trabalho devido a uma doenga relacionada a gravidez, recebera o
auxilio-doenca legal ou contratual da mesma forma que receberia em qualquer outro caso de
afastamento por doenca.

No entanto, se vocé se ausentar do trabalho devido a uma doenga relacionada a gravidez nas
quatro semanas imediatamente anteriores a semana prevista para o parto, sua licenga-
maternidade comegara automaticamente. Vocé deve notificar seu(sua) gerente assim que
possivel sobre sua auséncia por motivo de doenga relacionada a gravidez e a data de inicio da
sua auséncia.

Aviso de inicio da licenga-maternidade

Vocé pode iniciar sua licenga-maternidade a qualquer momento a partir do domingo do inicio
da 11?2 semana anterior a semana prevista para o parto.

Para usufruir da licenga de maternidade, vocé precisa comunicar seu(sua) gerente direto(a) por
escrito até o final da semana de qualificagdo, ou 0 mais breve possivel apds esse periodo, das
seguintes datas:

o 0 fato de vocé estar gravida;
e asemana prevista para o parto; e

o A data em que deseja que sua licenca -maternidade comece.
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Vocé também precisara fornecer ao seu gerente direto o formulario MAT B1, que € um
certificado do seu médico ou parteira confirmando a semana prevista para o parto.

A falta de aviso prévio e de entrega do formulario MAT B1 pode afetar seu direito a licenga-
maternidade e ao respectivo pagamento.

Enviaremos uma carta no prazo de 28 horas apds o recebimento do seu aviso, confirmando a
data prevista para o seu retorno ao trabalho, caso vocé opte por usufruir do seu direito integral
a licenca-maternidade de 52 semanas.

Alterar a data de inicio da sua licenga-maternidade

Caso deseje antecipar a data de inicio da sua licenga-maternidade, devera informar o seu
superior hierarquico por escrito com pelo menos 28 dias de antecedéncia da nova data de
inicio ou, se tal ndo for possivel, assim que for razoavelmente viavel.

A data que vocé selecionar como data de inicio da sua licenga-maternidade nao podera ser
anterior ao domingo do inicio da 112 semana que antecede a semana prevista para o parto.

Caso deseje adiar a data de inicio da sua licenga-maternidade, devera informar o seu superior
hierarquico por escrito com pelo menos 28 dias de antecedéncia em relacao a data de inicio
originalmente proposta ou, se tal ndo for possivel, assim que for razoavelmente viavel.

Se vocé alterar a data de inicio da sua licenca-maternidade, enviaremos uma carta em até 28
dias apos o inicio da sua licenga, confirmando a nova data em que vocé devera retornar ao
trabalho, caso tenha usufruido das 52 semanas integrais de licenga-maternidade.

Inicio da sua licenga-maternidade
Sua licenga-maternidade geralmente comecgara na data que vocé escolheu, a menos que:

e Seu filho nascer antes da data de inicio da sua licenca-maternidade escolhida, caso em
que sua licenga-maternidade comegara no dia seguinte ao parto; ou

e Vocé estara ausente por um motivo relacionado a gravidez (por exemplo, se estiver de
licenga médica devido a uma doenga relacionada a gravidez ou suspensa por motivos
de saude e seguranga) nas quatro semanas anteriores a semana prevista para o parto,
caso em que sua licenga-maternidade comecgara no dia seguinte ao seu primeiro dia de
auséncia.

Se vocé der a luz antes da data prevista para o inicio da sua licenga-maternidade, devera
notificar seu(sua) gerente imediato(a) por escrito, assim que possivel.

Licengca-maternidade
O salario-maternidade legal € pago por até 39 semanas de sua licenga-maternidade.

As primeiras seis semanas sdo pagas a 90% da sua média salarial semanal. As 33 semanas
restantes sdo pagas a uma taxa definida pelo Governo para o ano fiscal correspondente, ou a
90% da sua média salarial semanal (o que for menor).

Vocé tera direito ao salario-maternidade legal se:
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o Vocé esteve empregado continuamente por pelo menos 26 semanas ao final da sua
semana de qualificagao;

e Vocé ainda esta gravida 11 semanas antes do inicio da semana prevista para o parto
(ou jadeualuz);

e Vocé nos forneceu o formulario MAT B1 confirmando a semana prevista para o parto;
e Vocé parou de trabalhar; e

e Seus rendimentos semanais médios nao sao inferiores ao limite minimo de rendimentos
para contribuigdes para a previdéncia social.

Se vocé se tornar elegivel para um aumento salarial entre o inicio do periodo de calculo original
e o final da sua licenga-maternidade, o seu salario-maternidade legal sera recalculado para
levar em conta o aumento, independentemente de ja ter recebido ou ndo o pagamento do
salario-maternidade legal. Isso significa que o seu salario-maternidade legal sera recalculado e
aumentado retroativamente, ou que vocé podera ter direito ao salario-maternidade legal, caso
nao tivesse anteriormente. Nessas circunstancias, vocé recebera um pagamento Unico para
compensar qualquer diferenga entre o salario-maternidade legal ja pago e o valor a ser pago
em decorréncia do aumento salarial.

O salario-maternidade legal é tratado como rendimento e, portanto, esta sujeito a dedugdes de
PAYE (Imposto de Renda Retido na Fonte) e de seguro nacional.

Subsidio de maternidade

Se vocé nao tiver direito ao salario-maternidade legal, podera se qualificar para o auxilio-
maternidade do governo. Nesse caso, forneceremos o formulario SMP1 para que vocé possa
solicitar o auxilio-maternidade.

Seus direitos durante a licenga-maternidade

Durante a licenga-maternidade ordinaria e a licenga-maternidade adicional, todos os termos e
condigdes do seu contrato, exceto o salario normal, permanecerao em vigor. Seu salario sera
substituido pelo salario-maternidade legal, caso vocé tenha direito a ele. No entanto, outros
beneficios, como férias remuneradas e contribuicées para a previdéncia, continuardo conforme
descrito abaixo.

Direito a férias
Vocé continuara acumulando seus dias de férias durante sua licenga-maternidade.

Vocé deve fazer todo o possivel para usufruir de quaisquer dias de férias pendentes antes de
iniciar a licenga-maternidade ou imediatamente apds o término da mesma. Quaisquer dias de
férias ndo gozados devido a licenga-maternidade poderao ser transferidos para o préximo ano,
mediante aprovagao do seu gestor direto.

Contribui¢oes para a previdéncia

Continuaremos a fazer as contribuigdes para a sua pensao com base no seu salario normal
durante a licenga de maternidade comum e qualquer periodo de licenga de maternidade
adicional remunerada. As contribuicbes que vocé fizer serdo baseadas no salario efetivamente
recebido durante a sua licenga de maternidade.
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As contribuicbes da empresa para o plano de pensdo serdo suspensas durante qualquer
periodo de licenga-maternidade adicional ndo remunerada.

Contato durante a licenga-maternidade

Reservamo-nos o direito de manter contato razoavel com vocé durante sua licenga-
maternidade. Isso pode incluir discutir seus planos de retorno ao trabalho, quaisquer
providéncias especiais a serem tomadas ou treinamentos a serem oferecidos para facilitar seu
retorno ao trabalho, ou para atualiza-la sobre os desenvolvimentos no trabalho durante sua
auséncia.

Dias para manter contato durante a licenga-maternidade

Vocé pode concordar em trabalhar (ou participar de treinamentos) por até 10 dias durante sua
licenga-maternidade, sem que esse trabalho interrompa sua licenga-maternidade ou o
pagamento do salario-maternidade legal. Esses dias sdo conhecidos como dias de
"manutencgao de contato". Qualquer trabalho realizado em um dia de "manutengéo de contato"
contara como um dia util completo e vocé recebera seu salario normal.

N&o temos o direito de exigir que vocé execute qualquer trabalho e vocé néo tem o direito de
realizar qualquer trabalho durante sua licenca-maternidade. Qualquer trabalho realizado nos
dias de contato com a equipe é de total acordo entre vocé e seu(sua) gerente.

Aviso de término da licenga-maternidade

Vocé pode usufruir do seu periodo integral de licenga-maternidade e retornar ao trabalho ao
final do periodo adicional de licenga, sem necessidade de aviso prévio.

Caso deseje retornar ao trabalho antes do término do seu periodo adicional de licenga-
maternidade, vocé devera notificar seu(sua) gerente direto(a) por escrito com pelo menos oito
semanas de antecedéncia, confirmando a data em que pretende retornar.

Se vocé tiver informado a empresa uma data de retorno antecipado, mas posteriormente mudar
de ideia sobre retornar ao trabalho nessa data, deverd comunicar por escrito ao seu gerente
direto com pelo menos oito semanas de antecedéncia da data que ocorrer primeiro entre a data
em que pretende retornar e a data em que havia comunicado anteriormente o seu retorno.

Retorno ao trabalho apods a licenga-maternidade

Vocé tem o direito de retomar o trabalho no mesmo cargo e nas mesmas condigbes, caso
retorne do periodo de licenga-maternidade regular. Se vocé tiver usufruido de um periodo
adicional de licenga-maternidade, tem o direito de retornar ao mesmo cargo sempre que
possivel. No entanto, se isso ndo for razoavelmente viavel, ofereceremos a vocé um cargo
alternativo adequado, em condi¢des igualmente favoraveis.

Enviaremos uma carta a medida que o final da sua licenga-maternidade se aproximar, para
lembra-la da data prevista de retorno e dos detalhes do seu primeiro dia de trabalho.

Reconhecemos que o retorno ao trabalho apés a licenga-maternidade, depois de um periodo
significativo de afastamento, pode ser desafiador. Tomaremos medidas para garantir que seu
retorno ao trabalho seja o mais tranquilo possivel e que suas responsabilidades sejam
retomadas gradualmente.
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Caso decida que nao deseja retornar ao trabalho, vocé devera apresentar um pedido de
demissdo por escrito 0 mais breve possivel, de acordo com os termos do seu contrato de
trabalho.

Pedidos de horario de trabalho flexivel.

Se, apos o periodo de licenga-maternidade, vocé considerar que se beneficiaria com uma
alteragdo em seu regime de trabalho, devera fazer uma solicitagdo de trabalho flexivel de
acordo com nossa politica de solicitagbes de trabalho flexivel. Embora fagamos todos os
esforgos razoaveis para atender a uma solicitagao de trabalho flexivel, a gama completa de
opgodes de trabalho flexivel pode ndo ser adequada para todas as fungdes em todas as areas
da empresa.

licenga parental compartilhada

Se vocé e seu parceiro atenderem aos requisitos de elegibilidade e aviso prévio, poderéo optar
por encerrar sua licenca-maternidade antecipadamente e usufruir da licenga parental
compartilhada. Isso permitira que vocés se revezem para cuidar do filho, retornem ao trabalho
enquanto seu parceiro estiver de licenga ou tirem licenca simultaneamente.

Informacgdes adicionais podem ser fornecidas mediante solicitagéo.

Licenca-paternidade e remuneragcao

Direito a licenga-paternidade (nascimento)
Vocé pode tirar licenga-paternidade para cuidar do filho ou apoiar a mae da crianca se:

e Vocé é funcionario da Empresa,

e Vocé é o pai biolégico da crianga e tem ou espera ter a responsabilidade pela criagao
dela; ou

e Vocé é cbnjuge, parceiro(a) civil ou companheiro(a) da mée da crianga e tem ou espera
ter a principal responsabilidade (além da mée) pela educagao da crianga.

Para exercer o seu direito a licencga paternidade em caso de nascimento, vocé deve cumprir o
procedimento de notificagdo descrito abaixo.

Direito a licenga-paternidade (adog¢ao)

Vocé pode tirar licenca-paternidade para cuidar do filho adotivo ou para apoiar o adotante da
crianca se:

e Vocé é contratado pela Empresa no final da semana em que o adotante da criancga é
notificado de que foi selecionado para adogao (ou recebe a notificagéo oficial para
adogdes internacionais); e

e Vocé é cbnjuge, parceiro(a) civil ou companheiro(a) do adotante da crianga e tem ou
espera ter a principal responsabilidade (além do adotante) pela educagéo da crianga.

Se vocé faz parte de um casal que esta adotando uma crianga em conjunto, apenas um de
vocés tera direito a licenga-maternidade/paternidade por adogao, e o outro genitor podera optar
por tirar um periodo de licenga-paternidade, desde que as condi¢gées necessarias sejam
atendidas.
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Vocé nao tem direito a licenga-paternidade se ja tiver tirado licenga remunerada para
comparecer a uma consulta de adogao referente a mesma crianga.

Para exercer o seu direito a licenga paternidade em caso de adogao, vocé deve cumprir 0
procedimento de notificagdo descrito abaixo.

Periodo de licenga-paternidade a que vocé tem direito.

Vocé pode tirar até duas semanas de licenca-paternidade. Nao precisa tirar a licenga de uma
s6 vez, mas ela deve ser reservada em blocos de pelo menos uma semana.

Isso significa que vocé pode tirar a licenga em um unico periodo de uma semana, em um Unico
periodo de duas semanas ou em dois periodos separados de uma semana cada.

Uma semana de licenga paternidade tem a mesma duragédo que uma semana normal de
trabalho.

Vocé sé pode tirar duas semanas de licenga-paternidade por gravidez ou adogéo, mesmo que

mais de uma crianga nas¢a como resultado da gravidez ou que mais de uma crianga seja
colocada sob o0 mesmo acordo de adogao.

Momento da licenga-paternidade

Vocé pode iniciar sua licenga-paternidade em qualquer dia a partir do nascimento da crianga,
mas ela deve terminar dentro de 52 semanas apos o nascimento (ou na semana prevista para
o parto, caso a crianga nasg¢a prematuramente).

No caso de uma crianga adotada, o periodo de 52 semanas comega a contar a partir da data
em que a crianga foi colocada para adogdo com o adotante (ou da entrada da crianga na Gra-
Bretanha, no caso de adogdes internacionais).

Se desejar usufruir da licenga parental partilhada, pode fazé-lo antes ou depois da sua licenga
de paternidade.

Aviso de licenga-paternidade (nascimento)

Antes de poder usufruir da licenga paternidade, vocé precisara notificar seu gerente imediato
por escrito, com pelo menos 15 semanas de antecedéncia da data prevista para o parto, sobre:

e asemana prevista para o parto; e
e Sua declaragao confirmando que vocé atende aos requisitos de elegibilidade para tirar
licenga-paternidade.

Vocé deve enviar seu aviso e declaragao usando o formulario para notificagéo de direito a
licenga-paternidade, disponivel com o seu gerente imediato.

Periodo de aviso prévio de licenga (nascimento)

Em cada ocasiao em que desejar usufruir de um periodo de licenga paternidade, devera
notificar o seu superior hierarquico por escrito, com a seguinte antecedéncia:
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e Quando vocé quiser comegar suas férias (vocé pode optar por tird-las em um anico
periodo ou em dois periodos separados );

e se deseja tirar uma ou duas semanas de férias; e

e sua declaragéo de que o objetivo da licenga é cuidar da crianga ou sustentar a mae da
crianga.

Vocé tem trés opgdes para quando iniciar o periodo de licenga-paternidade:

o Na data do nascimento do seu filho: O aviso de licenga deve ser recebido por nds
com pelo menos 28 dias de antecedéncia do primeiro dia da semana prevista para o
parto.

e Um numero determinado de dias apds o nascimento do seu filho: O aviso de
licenca deve ser recebido por nés com pelo menos 28 dias de antecedéncia da data que
corresponde a esse numero determinado de dias, contados a partir do primeiro dia da
semana prevista para o parto.

e Em uma data predeterminada (que nao pode ser anterior ao primeiro dia da
semana prevista para o parto): Seu aviso de licenga deve ser recebido por nds com
pelo menos 28 dias de antecedéncia dessa data predeterminada.

Vocé deve enviar seu aviso de licenca e declaragédo usando o formulario para informar o
periodo de licenga para tirar licenga-paternidade, disponivel com o seu gerente imediato.

Aviso de licenga-paternidade — adogao (Reino Unido e exterior)

Para licenga paternidade relacionada a adogao, entre em contato com o gerente responsavel.

Aviso tardio

Caso circunstancias atenuantes impossibilitem o cumprimento dos prazos de aviso prévio
estabelecidos nesta politica, aceitaremos avisos posteriores. Exemplos de circunstancias
atenuantes incluem auséncia do trabalho por motivo de doenga ou descoberta de gravidez em
estagio avangado.

Nessas circunstancias, vocé deve nos informar que deseja tirar licenga-paternidade assim que
possivel.

Caso nao haja circunstancias atenuantes, vocé ndo podera usufruir da licenga-paternidade. No
entanto, discutiremos outras op¢des com vocé, incluindo a possibilidade de vocé e seu(sua)
parceiro(a) optarem pela licenga parental compartilhada, vocé tirar férias ou tirar licenga
parental ordinaria ndo remunerada.

Alterar seus planos de licenga-paternidade
Se vocé ja tiver apresentado um aviso prévio de licenca, mas desejar cancelar ou alterar o
periodo da sua licenga-paternidade, devera informar seu(sua) gerente direto(a) com pelo

menos 28 dias de antecedéncia da data original indicada no aviso prévio ou da nova data de
inicio, 0 que ocorrer primeiro.

Licenga-paternidade

O subsidio de paternidade legal € pago durante o periodo de licenga de paternidade, desde
que vocé tenha direito a ele.
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O valor do salario-paternidade legal é definido pelo Governo para o ano fiscal correspondente,
ou corresponde a 90% da sua média salarial semanal (o que for menor).

Vocé tera direito ao pagamento legal de licenga-paternidade se:

e Vocé tem direito a licenga paternidade;

e Seus rendimentos semanais médios nao sao inferiores ao limite minimo de rendimentos
para contribuigdes para a previdéncia social.

e Vocé permanece empregado(a) conosco de forma continua na data do nascimento da
crianga (em caso de parto), da sua colocagéo para adogéao (para adogdes no Reino
Unido) ou da sua entrada na Gra-Bretanha (para adog¢des internacionais); vocé cumpriu
os requisitos de notificagdo e comprovacao pertinentes e esta apto(a) a fornecer as
declaragdes conforme estabelecido nesta politica; e

e Vocé confirma, no formulario correspondente, quando deseja comegar a receber o
salario-paternidade legal, a data em que pretende usufruir da licenga-paternidade.

Informacgdes adicionais

Poderemos solicitar a confirmacao da data de nascimento da crianga, da sua colocagéao para
adogédo ou da sua entrada na Gra-Bretanha, caso ainda nao tenha fornecido essa informagao.
Devera responder ao nosso pedido no prazo de 28 dias, ou assim que for razoavelmente
possivel.

Seus direitos durante a licenga-paternidade

Durante a licenca paternidade, todos os termos e condi¢bes do seu contrato, exceto o salario
normal, permanecerdo em vigor. Seu salario sera substituido pelo salario-paternidade legal,
caso vocé tenha direito a ele. No entanto, outros beneficios, como o direito a férias,
continuardo a ser acumulados e as contribuigbes para a previdéncia continuardo sendo pagas.

Retorno ao trabalho apds a licenga paternidade

Apos a licenga-paternidade, vocé geralmente tem o direito de retomar o mesmo cargo que
ocupava antes, em termos e condi¢des ndo menos favoraveis do que aqueles que se
aplicariam caso vocé nao tivesse se ausentado. Sua continuidade de emprego nao é afetada.

Licenga para consultas pré-natais

Se vocé tiver um relacionamento que se enquadre nos critérios com uma pessoa gravida, vocé
tem o direito legal de tirar uma licenga ndo remunerada para acompanhar essa pessoa em até
duas consultas pré-natais.

Isso pode se aplicar a vocé se for cénjuge ou parceiro(a) civil da pessoa gravida, se viver com
a pessoa gravida em uma uniao estavel ou se for o pai ou a méae biolégica da crianga
esperada.

Para solicitar folga para acompanhar alguém a uma consulta pré-natal, vocé precisara entrar
em contato com seu gerente direto.

A consulta pré-natal deve ser agendada mediante recomendag¢ao de um médico, parteira ou

enfermeiro registrado. O direito a licenga do trabalho é limitado a um méaximo de seis horas e
meia por consulta.
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Vocé deve avisar seu(sua) gerente com a maior antecedéncia possivel sobre quando precisara
se ausentar para as consultas pré-natais e, sempre que possivel, tentar agenda-las o mais
préoximo possivel do inicio ou do fim do expediente.

Tempo livre para comparecer a consultas de adogao

Se vocés estiverem adotando uma crianga em conjunto, um de vocés pode optar por tirar
licenca remunerada para comparecer a até cinco reunides de adogao. O outro pai ou mae
adotivo(a) tem direito a tirar licenga ndo remunerada para comparecer a até duas reunides de
adocao.

O progenitor que goza de licenga remunerada ndo tem direito, posteriormente , a gozar de
licenca de paternidade relativamente ao filho.

Para solicitar folga para comparecer a uma consulta de adogao, entre em contato com seu
gerente direto.

A consulta deve ter sido agendada pela agéncia de adogao ou a seu pedido. O direito a se
ausentar do trabalho é limitado a um maximo de seis horas e meia por consulta.

Vocé deve avisar seu gerente com a maior antecedéncia possivel sobre quando precisara se
ausentar para a consulta de adogao e, sempre que possivel, agenda-la o mais préximo
possivel do inicio ou do fim do expediente.

Horario de trabalho flexivel

Acreditamos que o trabalho flexivel pode aumentar a motivagao dos funcionarios, promover o
equilibrio entre vida profissional e pessoal, enriquecer o bem-estar dos funcionarios e melhorar
o0 desempenho e a produtividade.

Esta politica define a nossa abordagem aos pedidos de trabalho flexivel ao abrigo do
procedimento legal.

Funcionarios elegiveis

Todos os funcionarios tém o direito legal de solicitar horarios de trabalho flexiveis. De acordo
com o procedimento legal, vocé pode fazer duas solicitagdes a cada periodo de 12 meses. Se
vocé ja enviou uma solicitagdo de horario de trabalho flexivel, deve aguardar até que ela seja
analisada e qualquer recurso seja julgado antes de enviar outra.

Fazer um pedido de horario de trabalho flexivel.
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Um pedido de trabalho flexivel pode incluir uma alteracdo no numero de horas trabalhadas,
uma alterac&o no padrao de horas de trabalho, um pedido para partilhar o emprego ou um
pedido para realizar parte ou a totalidade do trabalho a partir de casa.

Todos os pedidos devem ser feitos preenchendo o formulario para solicitagao de trabalho
flexivel, disponivel na intranet. Este formulério deve ser enviado ao gerente imediato.

Qualquer solicitagao feita de acordo com esta politica deve incluir:

e adata do pedido;

o As alteragbes que vocé busca em relagéo aos seus termos e condigbes de emprego;
e adata em que vocé gostaria que a alteragdo entrasse em vigor;

e uma declaragdo de que se trata de um pedido legal;

e se e quando vocé ja tiver feito um pedido anterior de horario de trabalho flexivel; e

e Se vocé ja fez uma solicitagdo anterior, quando vocé fez essa solicitagao.

Caso sua solicitacao nao contenha todas as informacdes necessarias, vocé sera solicitado a
reenvia-la com as informacdes adicionais necessarias. Solicitagcdes incompletas ou que
contenham erros nao serao rejeitadas automaticamente.

Cronogramas

Apos o envio do seu pedido de trabalho flexivel, ele sera analisado o mais breve possivel. No
entanto, todos os pedidos serdo processados em até dois meses, a partir do recebimento do
pedido até a notificagdo de qualquer decisdo sobre o recurso.

Os prazos previstos nesta politica podem ser prorrogados mediante acordo mutuo.

Reuniao de consulta

Seu gerente direto agendara uma reunido de consulta para discutir sua solicitagdo de trabalho
flexivel. A reuniao de consulta sera realizada assim que possivel apds o recebimento da sua
solicitagao.

Se desejar, pode pedir a um colega de trabalho ou a um representante sindical que o
acompanhe na reunido.

A reunido de consulta € uma oportunidade para vocé explicar como as modalidades de
trabalho propostas o beneficiariam e para nés considerarmos e discutirmos quaisquer opg¢oes
alternativas de trabalho flexivel que possam estar disponiveis e sejam adequadas para vocé e
para a empresa.

Na reunido de consulta, pedimos que sejam o mais transparentes possivel sobre as vossas
necessidades, para que possamos ter uma discussao construtiva sobre o que é viavel.

Considerando sua solicitagao

Apos a reunido, seu gerente direto analisara cuidadosamente sua proposta de trabalho flexivel,
levando em consideragdo os seguintes aspectos:

e 0s potenciais beneficios tanto para vocé quanto para a empresa; e
e Qualquer impacto adverso da implementagédo das mudangas.
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Cada solicitagao sera analisada individualmente; a aprovagao de uma solicitagao nao criara
precedente nem dara a outro funcionario o direito de obter uma alteracdo semelhante em seus
horarios de trabalho.

Informando-o(a) da decisao.

Vocé sera informado por escrito da decisdo assim que for razoavelmente possivel apos a
reunido.

Caso seu pedido seja concedido

Seu pedido podera ser atendido integralmente ou parcialmente. Por exemplo:

e Podemos propor uma versao modificada do seu pedido;

e Seu pedido podera ser atendido em carater temporario; ou

e Vocé podera ser convidado(a) a experimentar o regime de trabalho flexivel durante um
periodo de teste.

Caso seu pedido seja atendido total ou parcialmente, seu gerente direto se reunira com vocé
para discutir como e quando as mudancgas poderéo ser implementadas.

Quaisquer alteragdes nos seus termos e condi¢gdes de emprego, sejam elas permanentes ou
temporarias, serdo comunicadas por escrito e enviadas a vocé como uma alteragéo ao seu
contrato de trabalho.

Motivos para rejeitar uma solicitagao

Embora estejamos empenhados em incentivar modelos de trabalho flexiveis, precisamos ser
realistas. Em alguns casos, pode néo ser possivel atender a uma solicitagdo devido a:

e 0 0nus dos custos adicionais;

e incapacidade de reorganizar o trabalho entre os funcionarios existentes;

e incapacidade de recrutar funcionarios adicionais;

e um impacto negativo na qualidade;

e um impacto negativo no desempenho;

o um efeito prejudicial na capacidade de atender & demanda do cliente;

o Trabalho insuficiente para os periodos que o empregado propoe trabalhar; e
e uma mudanga estrutural planejada para o negdcio.

N&o rejeitaremos sua solicitagdo por nenhum outro motivo.

Seu direito de recorrer

Vocé tem o direito de apresentar um recurso caso seu pedido de horario de trabalho flexivel
seja rejeitado ou aceito apenas parcialmente.

O seu recurso devera ser enviado por escrito ao seu gestor direto no prazo de 5 dias uteis apos
a recegao da nossa decisdo. A sua carta devera expor os motivos do recurso. Serd agendada
uma reunido de recurso, sempre que possivel com a pessoa que ndo tomou a deciséo original,
no prazo de 10 dias apés a rece¢éo do seu recurso.

Se desejar, pode pedir a um colega de trabalho ou a um representante sindical que o
acompanhe na reunido de recurso.

Padgina |48



Apds a reunido de recurso, o gerente responsavel informara vocé por escrito, geralmente
dentro de 7 dias uteis, sobre o resultado. A decisdo do recurso é definitiva.

Seu pedido sera considerado como retirado.

Caso vocé nao comparecga, sem justificativa plausivel, a primeira e a segunda reunido para
discutir sua solicitagao, ou a primeira e a segunda reunido para discutir seu recurso,
consideraremos sua solicitacdo como retirada.

Politica de Licen¢a para Cuidadores

Esta politica estabelece o direito legal dos funcionarios a licenga para cuidar de um dependente
que necessite de cuidados de longa duragao, ou para providencia-los, bem como outros tipos
de apoio que oferecemos para conciliar o trabalho com os cuidados.

Reconhecemos os desafios que os cuidadores enfrentam ao tentar conciliar as exigéncias do

cuidado, do trabalho e da prépria saude. Como empresa, estamos empenhados em fazer tudo
0 que estiver ao nosso alcance para garantir que a saude e o bem-estar dos funcionarios com
responsabilidades de cuidado sejam preservados.

Ser cuidador

Um cuidador é qualquer pessoa com responsabilidades de cuidado que presta assisténcia e
apoio a qualquer individuo que esteja gravemente doente ou incapaz de cuidar de si mesmo.

Os cuidadores podem ter dificuldade em distinguir seu papel de cuidadores do relacionamento
pessoal que mantém com a pessoa cuidada, seja ela cdnjuge, companheiro(a), filho(a), pai,
mae ou amigo(a). Portanto, alguns funcionarios podem nao se identificar imediatamente como
cuidadores.

As atividades desempenhadas pelos cuidadores sdo bastante variadas, incluindo, entre outras:

e Auxilio com cuidados pessoais;

e ajuda com a mobilidade;

e Gerenciar a medicacgao;

o tarefas domésticas praticas ;

e apoio emocional; e

e Auxilio em assuntos financeiros ou administrativos.

Solicitar suporte

Reconhecemos que cuidar de alguém pode ser imprevisivel e emocionalmente desgastante.
Um funcionario pode assumir responsabilidades de cuidado da noite para o dia, ou essas
responsabilidades podem se desenvolver ao longo do tempo.

Sabemos que cuidar de alguém é um assunto que nem todos acham facil de abordar. No
entanto, pedimos que vocé seja o mais aberto possivel sobre quaisquer problemas especificos
que esteja enfrentando, para garantir que receba o apoio adequado.

Em particular, encorajamos vocé a conversar com seu(sua) gerente direto(a) sobre suas
responsabilidades de cuidado para explorar como podemos ajuda-lo(a) com quaisquer desafios
que vocé esteja enfrentando. Se, por algum motivo, vocé ndo puder entrar em contato com
seu(sua) gerente direto(a), vocé pode falar com o(a) gerente responsavel.
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Qualquer informacgao que vocé divulgar durante as conversas sera tratada com sensibilidade e
estrita confidencialidade.

Direito a licenga para cuidar de familiares

Independentemente do tempo de servigo, vocé tem o direito legal de tirar licenga para cuidar de
alguém e, assim, prestar ou providenciar cuidados para um dependente que necessite de
cuidados a longo prazo.

No contexto da licenga legal para cuidadores, um dependente significa:

e seu cbnjuge, parceiro civil, filho ou pai;

e Qualquer pessoa que more na mesma casa que vocé (exceto como hdspede, inquilino,
pensionista ou empregado); ou

e Qualquer outra pessoa que razoavelmente confiaria em vocé para fornecer ou organizar
cuidados.

Uma pessoa dependente tem necessidade de cuidados de longa duragéo se:

e Teruma doencga ou lesao (fisica ou mental) que exija, ou provavelmente exigira,
cuidados por mais de trés meses;

e ter uma condigado que configure uma deficiéncia nos termos da Lei da Igualdade de
2010; ou

e necessitam de cuidados por um motivo relacionado a sua idade avangada.

Este direito legal a licenga de cuidador aplica-se a uma ampla gama de situagdes de cuidado,
mas exclui o cuidado infantil em geral, exceto quando seu filho se enquadra na definicao de
dependente com necessidade de cuidados de longo prazo.

Quantidade de licenga para cuidar de familiares que vocé pode tirar.

O periodo de licenca para cuidar de um familiar € de até uma semana em qualquer periodo de
12 meses consecutivos. Uma semana de licenga para cuidar de um familiar tem a mesma
duracdo que uma semana normal de trabalho.

Vocé pode usufruir da licenga em um periodo continuo, em dias individuais ou em meio
periodo.

Se vocé cuida de mais de um dependente, ndo tem direito a uma licenga de cuidador separada
para cada dependente.

Aviso para usufruir da licenga de cuidador

Se precisar tirar licenga para cuidar de alguém, vocé deve enviar sua solicitagao utilizando o
formulario disponivel no departamento de Recursos Humanos para pedido de licenca para
cuidar de alguém . Este formulario contém uma declaragdo que devera ser assinada por vocé.

Solicitamos que nos avise com a maior antecedéncia possivel ao solicitar a licenga para cuidar
de alguém, para que possamos nos planejar para sua auséncia. Em qualquer caso, o aviso
prévio deve ser de duas vezes o numero de dias Uteis que vocé deseja tirar como licenga para
cuidar de alguém, ou de trés dias, o que ocorrer primeiro.

Todas as licengas para cuidar de familiares devem ser aprovadas previamente pelo seu gestor
direto.
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Pagamento durante a licenga de cuidador

Vocé nao tem direito legal a receber salario durante a licenga para cuidar de alguém. Portanto,
qualquer licenga tirada como licenga para cuidar de alguém n&o € remunerada.

Embora os pagamentos a titulo de salario cessem, todos os outros beneficios permaneceréo
em vigor. Por exemplo, o direito a férias continuara a ser acumulado. As contribui¢cdes para a
previdéncia continuaréo a ser pagas.

Adiar a sua licencga de cuidador

Embora fagcamos todos os esforgos para atender a sua solicitagdo, poderemos adiar o periodo
de licenga para cuidar de alguém caso consideremos que sua auséncia ira prejudicar o
funcionamento de nossa empresa.

Caso seja tomada a decisao de adiar sua licenga, seu gerente direto entrard em contato com
vocé para encontrar um periodo alternativo de licenga dentro de um més do periodo de licencga
de cuidador originalmente solicitado.

Seu gerente entrara em contato com vocé em até sete dias apds o recebimento do seu aviso,
esclarecendo o motivo do adiamento e as novas datas em que a licenga do cuidador podera
ser gozada.

Cancelamento da licenga de cuidador

Vocé pode cancelar sua licenca de cuidador e tira-la em outra data, desde que avise seu
gerente direto antes do inicio da licenga.

N&o é possivel cancelar nenhuma licenga de cuidador que ja tenha comegado.

Retorno ao trabalho apés licenga para cuidar de familiares

Apos o periodo de licenga para cuidar de alguém, vocé tem o direito de retomar o mesmo
cargo que ocupava antes, em termos e condigbes tao favoraveis quanto aqueles que se
aplicariam caso vocé nao tivesse se ausentado. Sua continuidade de emprego néo sera
afetada.

Nosso compromisso com vocé

Vocé tem o direito de ndo ser submetido a qualquer tratamento prejudicial (incluindo ser
penalizado, disciplinado ou demitido injustamente) por ter usufruido, tentado usufruir ou feito
uso dos beneficios da licenca para cuidar de familiares.

Se lhe disserem para nao tirar ou solicitar licenga para cuidar de alguém, ou se acreditar que
foi submetido a tratamento prejudicial por ter tirado ou solicitado licenga para cuidar de alguém,

deve comunicar o facto ao seu superior hierarquico.

Qualquer comportamento desse tipo ndo sera tolerado e sera tratado como uma infragdo
disciplinar.

Outros tipos de licenga
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O direito legal a licenga para cuidar de dependentes destina-se a compromissos de cuidado
planejados e previstos. Se precisar se ausentar do trabalho para lidar com problemas
inesperados ou repentinos relacionados a um dependente e para tomar as providéncias
necessarias para o cuidado a longo prazo, consulte nossa politica de Licenga para Cuidar de
Dependentes .

Reconhecemos que vocé pode precisar de um periodo de afastamento do trabalho mais longo,
que ultrapasse o seu direito legal a licenga de cuidador previsto nesta politica. Nesses casos,
podemos concordar que voceé utilize esse periodo de afastamento como férias.

Solicitar horario de trabalho flexivel

Sabemos que o trabalho flexivel pode ajudar a lidar com os desafios de cuidar de alguém e, ao
mesmo tempo, trabalhar.

Se vocé acredita que se beneficiaria com uma mudanga permanente em seu regime de
trabalho para ajudar a equilibrar seu trabalho e suas responsabilidades familiares,
recomendamos que consulte nossa politica de solicitagdes de trabalho flexivel.

Entendemos que a opg¢éao de trabalhar de forma flexivel, em carater temporario (em vez de
permanente), pode ser suficiente para vocé conciliar o trabalho e suas responsabilidades de
cuidado. Isso pode incluir trabalho remoto, trabalho hibrido ou alteragdo dos seus horarios de
entrada e saida.

Se vocé acha que se beneficiaria com uma mudanga temporaria em seu regime de trabalho, de
forma pontual, deve discutir e acordar isso com seu gerente direto.

Fontes externas de ajuda
Existem diversas organizagdes que oferecem ajuda e apoio aos cuidadores, incluindo:

o A Carers UK oferece ajuda e aconselhamento a cuidadores sobre direitos trabalhistas,
beneficios e créditos fiscais, avaliagdes e outras questdes praticas para cuidadores;

e O site do NHS , que fornece uma grande quantidade de informagdes e conselhos para
cuidadores;

e A Grace Care Consulting oferece aconselhamento e apoio em cuidados, necessidades
especiais e neurodiversidade .

o A Age UK e a Independent Age oferecem informacdes e apoio a qualquer pessoa que
preste cuidados informais ndo remunerados a uma pessoa idosa através de uma
variedade de servicos locais;

o Contact a Family , que oferece apoio, aconselhamento e informacdes a familias com
filhos com deficiéncia; e

o A Carers Trust trabalha em parceria com outras organizagdes para proporcionar aos
cuidadores acesso a periodos de descanso, informagdes, aconselhamento, educacgéo,
treinamento e oportunidades de emprego.

Emergéncias familiares | Licenga para cuidar de dependentes

A lei reconhece e nds respeitamos que havera ocasides em que vocé precisara se ausentar do
trabalho para lidar com imprevistos envolvendo um de seus dependentes.

Esta politica de licenga para cuidar de dependentes concede a todos os funcionarios o direito
de tirar um periodo razoavel de folga ndo remunerada do trabalho para lidar com determinadas
situacdes que afetam seus dependentes.

Quanto tempo de folga pode ser tirado?
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O direito a licenga para cuidar de dependentes sera, na maioria dos casos, de um ou dois dias.
Vocé deve buscar ativamente alternativas de longo prazo para o cuidado de um dependente o
mais breve possivel apds a ocorréncia da emergéncia. Caso nao consiga encontrar
alternativas, entre em contato com seu gerente e explique o motivo da necessidade de
prolongamento da licenga. Sera realizada uma conversa com vocé para definir qualquer
periodo adicional de licenga e determinar a categoria em que sera contabilizado.

Se vocé souber com bastante antecedéncia que deseja tirar uma licenga para cuidar
pessoalmente de um dependente, em vez de providenciar que outra pessoa o faga, esta
politica ndo se aplicara.

O direito a um periodo razoavel de licenga ndo remunerada.

Todos os funcionarios tém o direito de tirar uma quantidade razoavel de tempo de folga ndo
remunerado quando necessario para:

e Prestar assisténcia quando um dependente adoece, da a luz, se fere ou é agredido;
e providenciar cuidados de longo prazo para um dependente que esteja doente ou ferido;
e Tomar as medidas necessarias em consequéncia do falecimento de um dependente;

e Lidar com a interrupcéo, o término ou a quebra inesperados dos acordos de cuidado de
um dependente; e/ou

e Lidar com um incidente inesperado envolvendo seu filho durante o horario escolar (ou
de outra instituicao de ensino).

Para efeitos desta politica, considera-se dependente:

¢ filho de um funcionario ;

o Uma pessoa que vive na mesma casa que o funcionario, mas que nao ¢é seu inquilino,
hospede, pensionista ou empregado;

e Qualquer outra pessoa que razoavelmente dependeria de vocé para obter assisténcia
caso adoecga, se machuque ou seja agredida, ou que dependeria de vocé para tomar
providéncias para o fornecimento de cuidados em caso de doencga ou lesao; ou

e Em relagao a interrupgao ou cessacao do cuidado a um dependente, qualquer outra
pessoa que razoavelmente dependa de vocé para tomar providéncias para a prestacao
desse cuidado.

O afastamento razoavel em relagdo a um problema especifico normalmente nao sera superior
a um dia. No entanto, sempre analisaremos cada caso individualmente, considerando suas
circunstancias especificas.

Solicitar licenga para cuidar de dependentes

Se precisar se ausentar do trabalho para cuidar de dependentes, entre em contato com seu
gerente o mais breve possivel. Caso se depare com uma situagao de emergéncia durante o
expediente, informe imediatamente seu gerente sobre a possibilidade de sair mais cedo.
Explique a situagéo:

¢ 0 motivo da auséncia; e

e Por quanto tempo vocé prevé ficar ausente do trabalho?
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Caso seu gerente direto ndo esteja disponivel, vocé deve falar com um gerente de nivel
equivalente ou superior, que compartilhara as informagdes com seu gerente direto.

Licenca por Motivos de Compaixao

A licenga por luto tem como objetivo ajudar vocé a lidar com a morte de um parente préximo,
providenciar os arranjos necessarios e comparecer ao funeral. Ela também pode ser concedida
quando um parente proximo estiver gravemente doente ou em estado critico.

Podemos, a nosso critério, conceder um periodo de licenga por motivos humanitarios a pais,
cbnjuges, avos e filhos, dependendo das circunstancias de cada caso.

Reconhecemos que nem sempre é possivel solicitar licenga por motivos de compaixao com
antecedéncia. No entanto, sempre que possivel, vocé deve fazer a solicitagdo ao seu gerente
direto ou a um diretor. Vocé deve informar os motivos da sua solicitacdo € o niumero de dias de
licenga que deseja tirar.

Caso nao seja possivel solicitar a licenga com antecedéncia, entre em contato com seu gerente
direto ou um diretor o mais breve possivel para informar o motivo da sua auséncia e o nimero
de dias previstos. Se necessario, outra pessoa podera fazer isso em seu nome.

Servigo de Juri

Os funcionarios convocados para participar do servigo de juri devem apresentar a intimagéo ao
seu gerente direto e informar as datas em que desejam se ausentar do trabalho para
comparecer ao tribunal.

Caso o servigco de juri se prolongue por um periodo superior ao previsto, o funcionario devera
informar-nos sobre a duracao estimada do seu afastamento do trabalho e manter contacto
regular com o seu superior hierarquico durante todo o periodo.

O empregado deve apresentar queixa ao Tribunal relativa a perda liquida de rendimentos, bem
como a quaisquer outras despesas incorridas.

Politica para Condigdes Meteorolégicas Adversas e Interrupgées de Viagem

Esta politica aplica-se quando se torna impossivel ou perigoso para os funcionarios
deslocarem-se para o trabalho devido a:

¢ Condicbes climaticas extremamente adversas, como neve intensa;
e greves que afetam as redes de transporte; ou
e incidentes graves que afetam viagens ou a seguranga publica.

Nessas ocasides, reconhecemos que uma abordagem flexivel em relagdo aos horérios de
trabalho pode ser necessaria para acomodar as dificuldades enfrentadas pelos funcionarios e
para proteger a saude e a seguranga, mantendo, ao mesmo tempo , o funcionamento da
empresa da forma mais eficaz possivel.

Deslocamento para o trabalho

Vocé deve se esforgar genuinamente para chegar ao trabalho no seu horario normal. Isso pode
incluir sair com mais antecedéncia e/ou optar por um trajeto alternativo. Considere viajar a pé
ou de bicicleta sempre que for apropriado e seguro.
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Caso nao possa comparecer ao trabalho no horario ou ndo possa comparecer de todo, devera
telefonar para o seu superior hierarquico ou para um diretor antes do seu horario normal de
inicio em cada dia afetado.

Caso nao possa comparecer ao escritorio, verifique a situagéo ao longo do dia, pois pode haver
alguma melhora. Informagdes podem ser obtidas em estac¢des de radio locais, na policia, em
empresas de transporte ou na internet. Se as condigdes melhorarem o suficiente, informe seu
gerente ou diretor e comparega ao trabalho, a menos que seja instruido de outra forma.

Se vocé se ausentar do trabalho devido a condi¢des climaticas extremas ou outras
interrupgdes no deslocamento, nado tera direito a receber pagamento pelo tempo perdido.

A auséncia pode ser tratada de diversas maneiras. Vocé deve discutir sua preferéncia com seu
gerente direto, que detém a palavra final sobre o assunto. Algumas opgbes sdo apresentadas
abaixo:

o Considerar a auséncia como férias anuais.
e Repor as horas perdidas dentro de um prazo razoavel.
o Considerar a auséncia como licenca especial ndo remunerada.

Fechamento de escolas e outras questoes relacionadas ao cuidado infantil

Condigbes climaticas adversas as vezes levam ao fechamento de escolas ou creches, ou a
indisponibilidade de babas ou cuidadores infantis.

Em casos como este, em que os servigos de cuidados infantis foram interrompidos, vocé pode
ter direito legal a um periodo razoavel de licenga sem remuneragéo. Para mais informacgdes,
consulte nossa Politica de Licenca para Cuidar de Dependentes.

Circuito fechado de TV

Esta politica define como a abordagem da empresa em relagéo ao uso de CFTV no local de
trabalho afeta os funcionarios. Quando se faz referéncia a CFTV, isso inclui gravagdes de
imagens e audio.

As cameras estao localizadas em toda a area externa das instalagées da empresa, cobrindo o
estacionamento e as imedia¢des do prédio. O uso de CFTV é necessario para os legitimos
interesses da empresa. As cameras sao instaladas com o objetivo de detectar e prevenir
crimes ou condutas graves por parte dos funcionarios. O CFTV também serve para a protegéo
de trabalhadores isolados. Além disso, a empresa instalou microfones na area de carga e
descarga.

Objetivo do CFTV

O uso de CFTV pela empresa ndo tem como objetivo monitorar o trabalho dos funcionarios ou
verificar se eles estdo cumprindo as politicas e os procedimentos da empresa. No entanto, a
empresa reserva-se o direito de utilizar as imagens gravadas e as gravagdes ao vivo para esse
fim, sempre que julgar necessario e proporcional para lidar com um problema relacionado ao
desempenho do funcionario.

A empresa garantira que todas as cameras sejam instaladas de forma a minimizar a invaséo da
privacidade dos funcionarios e que qualquer invasao seja devidamente justificada.
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Nas areas monitoradas, placas serao exibidas em locais visiveis para informar os funcionarios
de que o sistema de CFTV esta em uso.

A empresa também é obrigada a utilizar cAmeras de segurancga devido a natureza das
operagdes, 0 que vai além do simples monitoramento dos funcionarios, sendo ainda exigido
pela nossa seguradora.

Limitacdes no uso de CFTV

O sistema de videovigilancia nao sera utilizado em banheiros ou escritérios privativos, a menos
que seja necessario para a investigacdo de um crime grave ou que haja circunstancias que
representem um risco sério a saude e seguranga ou ao funcionamento da empresa. O uso do
sistema de videovigilancia sera restrito a situagdes proporcionais ao objetivo em questao.

ocultas sera sempre justificado apenas para a investigagéo ou detecgéo de crimes ou condutas
graves. A utilizagdo de cameras de vigilancia ocultas s6 sera justificada em circunstancias em
que o investigador tenha suspeita razoavel de que o crime ou a conduta grave esteja ocorrendo
e em que o uso de cameras de vigilancia seja considerado um meio proporcional para a
obtenc¢do de provas. Qualquer gravagao oculta tera duragéo estritamente limitada.

Evidéncias obtidas por meio de imagens de cameras de seguranca.

As imagens de cameras de seguranga podem ser usadas contra um funcionario em processos
disciplinares somente quando, na opinido razoavel do empregador, essas imagens
demonstrarem que ele ou ela cometeu uma falta grave. Nessas circunstancias, o funcionario
tera a oportunidade de ver as imagens e responder a elas.

Armazenamento de imagens de CFTV

As imagens das cameras de seguranga serdo armazenadas com seguranga € somente pessoal
autorizado tera acesso a elas. No entanto, as informagdes normalmente s6 serdo
compartilhadas dessa forma se a empresa tiver motivos para acreditar que ocorreu um crime
ou uma conduta grave.

As imagens serdo mantidas apenas pelo tempo necessario para que um incidente seja
descoberto e qualquer investigacao seja conduzida . Em circunstancias normais, as gravagoes
de cameras de seguranga serdo apagadas com seguranga apos 31 dias.

Os funcionarios cujas imagens sao gravadas tém o direito de visualizar suas proprias imagens
e de receber uma copia das mesmas. Ao fazer tal solicitagdo, devem fornecer a empresa uma
fotografia ou uma descrigdo de si mesmos, juntamente com a data e hora da imagem, para que
possam ser facilmente identificados.

Os funcionarios terdo acesso a essas imagens no prazo de um més apds a solicitagdo, embora
em alguns casos, principalmente quando grandes quantidades de dados sdo processadas,
esse periodo possa ser estendido para trés meses.

Politica Anticorrupg¢ao e Antissuborno

E nossa politica conduzir todos os nossos negécios de forma honesta e ética. Adotamos uma
postura de tolerancia zero em relagao ao suborno e a corrupgao e estamos comprometidos em
agir com profissionalismo, justica e integridade em todas as nossas relagdes e negdécios, onde
quer que atuemos, implementando e aplicando sistemas eficazes para combater o suborno.

O objetivo desta politica é:

o Definir as nossas responsabilidades, e as daqueles que trabalham para nés, na
observancia e defesa da nossa posigao sobre suborno e corrupgao; e
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o Fornecer informacdes e orientagdes aos nossos colaboradores sobre como reconhecer
e lidar com questdes de suborno e corrupgao.

Lei de Suborno de 2010

A empresa esta comprometida em cumprir a Lei de Suborno de 2010 em suas atividades
comerciais no Reino Unido e no exterior. De acordo com a Lei de Suborno de 2010, suborno é
qualquer vantagem financeira ou de outra natureza oferecida ou solicitada mediante:

e intengdo de induzir ou recompensar o desempenho inadequado de uma fungéo ou
atividade; ou

e conhecimento ou crenga de que aceitar tal recompensa constituiria o desempenho
inadequado de tal fungéo ou atividade.

Uma pessoa age de forma inadequada quando age ilegalmente, de forma antiética ou
contraria a expectativa de boa-fé ou imparcialidade, ou quando abusa de uma posigéo de
confianga. Os atos inadequados podem estar relacionados a quaisquer atividades comerciais
ou profissionais, fungdes publicas, atos no exercicio de uma fungao ou outras atividades
realizadas por ou em nome de qualquer organizagao de qualquer tipo.

Uma vantagem inclui dinheiro, presentes, empréstimos, honorarios, hospitalidade, servicos,
descontos, a adjudica¢ao de um contrato ou qualquer outra coisa de valor.

Constitui crime, nos termos da Lei de Suborno de 2010, se :

e um funcionario ou pessoa associada que age em nome da empresa ou por sua conta
oferece, promete, da, solicita, recebe ou concorda em receber subornos; ou

e um funcionario ou pessoa associada que atue em nome da empresa ou por sua conta,
oferece, promete ou entrega suborno a um funcionario publico estrangeiro com a
intengao de influenciar esse funcionario no desempenho de suas fungdes (onde a
legislagao local nao permite ou exige tal influéncia); e

e A empresa ndo pode alegar, em sua defesa, que possui procedimentos adequados para
prevenir o suborno por parte de seus funcionarios ou pessoas associadas.

Essa proibigdo também se aplica a contribui¢des indiretas, pagamentos ou doagdes feitas de
qualquer forma como incentivo ou recompensa por desempenho inadequado, por exemplo, por
meio de consultores, contratados ou subcontratados, agentes ou subagentes, patrocinadores
ou subpatrocinadores, parceiros de joint venture, assessores, clientes, fornecedores ou outros
terceiros.

Todos os funcionarios e pessoas associadas sao obrigados a cumprir esta politica, em
conformidade com a Lei de Suborno de 2010.

Corrupcao ¢é o abuso de poder ou posigéo confiada para ganho pessoal.
O que vocé nao deve fazer
N&o é aceitavel que vocé (ou alguém em seu nome) faga o seguinte:

o Dar, prometer dar ou oferecer um pagamento, presente ou hospitalidade com a
expectativa ou esperanca de obter uma vantagem comercial, ou para recompensar uma
vantagem comercial ja concedida;

o Oferecer ou aceitar um presente ou cortesia durante qualquer negociagao comercial ou
processo de licitacdo, se isso puder ser percebido como intencional ou suscetivel de
influenciar o resultado;
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e Aceitar uma oferta de hospitalidade de terceiros que seja excessivamente generosa ou
extravagante dadas as circunstancias.

e Aceitar um pagamento, presente ou oferta de hospitalidade de terceiros que vocé sabe
ou suspeita ser oferecido com a expectativa de que isso proporcione uma vantagem
comercial para eles ou para qualquer outra pessoa em troca;

o Oferecer ou aceitar um presente de ou para funcionarios ou representantes do governo,
ou politicos ou partidos politicos;

e ameacar ou retaliar contra outro trabalhador que se recusou a cometer um delito de
suborno ou que levantou preocupagées ao abrigo desta politica; ou

o Envolver-se em qualquer atividade que possa levar a uma violagao desta politica.
Presentes, hospitalidade e despesas

Esta politica permite hospitalidade ou entretenimento razoaveis e adequados, oferecidos ou
recebidos de terceiros, para os seguintes fins:

o Estabelecer ou manter boas relagcdes comerciais;
o melhorar ou manter nossa imagem ou reputagéo; ou
e comercializar ou apresentar nossos produtos e/ou servigos de forma eficaz.
E proibido aceitar ou oferecer presentes a terceiros sem o consentimento prévio da empresa.

A politica de brindes e entretenimento esta disponivel mediante solicitacdo, devido a natureza
do negdcio.

Suas responsabilidades
Vocé deve certificar-se de ler, compreender e cumprir esta politica.

A prevencao, a detecgdo e a denuncia de suborno e outras formas de corrupgao sao
responsabilidade de todos os que trabalham para nds ou sob nosso controle. Todos os
funcionarios devem evitar qualquer atividade que possa levar a, ou sugerir, uma violagédo desta
politica.

Vocé deve notificar seu gerente o mais rapido possivel se acreditar ou suspeitar que ocorreu
ou podera ocorrer um conflito com esta politica. Por exemplo, se um cliente ou potencial cliente
Ihe oferecer algo para obter vantagem comercial conosco , ou indicar que um presente ou
pagamento é necessario para garantir o negocio.

Qualquer funcionario que violar esta politica estara sujeito a medidas disciplinares, que podem
resultar em demisséo por justa causa.

Como expressar uma preocupagao

E recomendavel que vocé relate qualquer preocupacdo ou suspeita de suborno ou corrupgéo o
mais cedo possivel.

Se lhe oferecerem um suborno, ou Ilhe pedirem para oferecer um, ou se acreditar ou suspeitar
que ocorreu ou possa ocorrer qualquer suborno, corrupgao ou outra violagao desta politica,
deve notificar um Diretor .

Protecéao
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Os trabalhadores que se recusam a aceitar ou oferecer suborno, ou aqueles que expressam
preocupacdes ou denunciam irregularidades cometidas por outros, por vezes receiam possiveis
represalias. O nosso objetivo € incentivar a transparéncia e apoiaremos qualquer pessoa que,
de acordo com esta politica, expresse preocupagdes genuinas de boa-fé, mesmo que se
revelem infundadas.

Estamos empenhados em garantir que ninguém sofra qualquer tratamento prejudicial por se
recusar a participar em subornos ou corrupgao, ou por denunciar de boa-fé a suspeita de que
um suborno ou outro crime de corrupgéo tenha ocorrido , ou possa vir a ocorrer, de fato ou no
futuro. Tratamento prejudicial inclui demissao, medidas disciplinares, ameacgas ou qualquer
outro tratamento desfavoravel relacionado com a dendncia.

Qualquer taxa de recrutamento cobrada aos trabalhadores para garantir emprego, seja
diretamente pela empresa, por um de seus fornecedores ou subcontratados, & estritamente
proibida. Pagamentos para facilitar o emprego ndo sao realizados no Reino Unido e n&o séo
tolerados pela empresa em nenhum ponto de sua cadeia de suprimentos. Ha evidéncias claras
de ligagbes entre taxas de recrutamento e escravidao e trabalho forgado.

Se vocé acredita ter sofrido qualquer tipo de tratamento inadequado, deve informar
imediatamente seu gerente direto ou um diretor. Caso o problema nao seja resolvido e vocé
seja um funcionario, devera apresentar uma reclamacgéao formal através do nosso Procedimento
de Reclamacoes.

Registro de informagoes

Todas as contas, recibos, faturas e demais documentos e registros relativos a transagées com
terceiros devem ser elaborados e mantidos com rigorosa precisado e integridade.

Nenhuma conta deve ser mantida "em sigilo" para facilitar ou ocultar pagamentos indevidos.
Sancgées por violagao

A violagdo de qualquer disposicao desta Politica constituird uma infragdo disciplinar e sera
tratada de acordo com o procedimento disciplinar da Empresa. Dependendo da gravidade da
infragdo, podera ser considerada falta grave e sujeitar o funcionario a demissao sumaria.

No que diz respeito as pessoas associadas, uma violagdo desta Politica podera levar a
suspensao ou rescisdo de qualquer contrato, subcontrato ou outro acordo relevante.

Politica de Denuncia — Fazendo uma Dentincia de Interesse Publico

Nossa empresa se empenha em alcangar e manter um ambiente de negdcios transparente e
uma alta ética empresarial. Nossos funcionarios sdo nossa principal fonte de informagdes para
identificar possiveis condutas inadequadas que precisam ser corrigidas.

Nosso servico de denuncia oferece a possibilidade de relatar suspeitas de ma conduta de
forma confidencial. Trata-se de um sistema de alerta precoce para reduzir riscos e uma
ferramenta importante para promover uma alta ética empresarial e manter a confianca dos
clientes e do publico em nossa empresa. A denuncia pode ser feita de forma aberta ou
andénima.

O objetivo das diretrizes de denuncia € incentivar os funcionarios a relatarem irregularidades
sem qualquer risco de represadlias, discriminagdo ou desvantagens subsequentes, bem como
garantir um processo de investigacdo adequado.
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Para a empresa, é fundamental que qualquer fraude, ma conduta ou irregularidade cometida
por funcionarios ou colaboradores seja relatada e devidamente tratada. Portanto, a empresa
incentiva todos os individuos a expressarem quaisquer preocupagdes que possam ter sobre a
conduta de outros na empresa ou sobre a forma como a empresa € administrada. Esta politica
define como os individuos podem expressar suas preocupagoes e como elas serao tratadas.

Fundo

A lei oferece protecéo aos trabalhadores, incluindo nossos funcionarios, que expressam
preocupagdes legitimas sobre assuntos especificos. Essas preocupagdes sdo chamadas de
"divulgagdes qualificadas". Uma divulgagao qualificada é aquela feita em prol do interesse
publico por um trabalhador que tenha motivos razoaveis para acreditar que:

e Umcrime;

e Um erro judiciario;

e Um ato que cria risco para a saude e a seguranga;
e Um ato que causa danos ao meio ambiente;

e Uma violagdo de qualquer outra obrigacdo legal; ou
e Ocultacdo de qualquer um dos itens acima;

esta sendo, foi ou provavelmente sera cometido. Ndo é necessario que o trabalhador tenha
provas de que tal ato esta sendo, foi ou provavelmente sera cometido — uma crenga razoavel é
suficiente. O trabalhador ndo tem responsabilidade de investigar o assunto — é
responsabilidade da empresa garantir que uma investigagao seja realizada.

O funcionario que fizer uma denuncia protegida desse tipo tem o direito de ndo ser demitido,
sofrer qualquer outro tipo de prejuizo ou ser vitima de retaliagdo por ter feito tal denuncia.

A empresa incentiva os funcionarios a relatarem suas preocupagdes seguindo este
procedimento em primeira instancia. Caso um funcionario ndo tenha certeza se deve ou nao
relatar uma preocupacao, ele deve discutir o assunto com seu gerente direto.

Principios

e Todos devem estar cientes da importancia de prevenir e eliminar irregularidades no
ambiente de trabalho. Os trabalhadores devem estar atentos a condutas ilegais ou
antiéticas e denunciar qualquer atividade desse tipo da qual tomem conhecimento.

e Qualquer questao levantada ao abrigo deste procedimento sera investigada de forma
completa, célere e confidencial, e o resultado da investigagédo sera comunicado ao
trabalhador que levantou a questéo.

e Nenhum funcionario sera prejudicado por levantar uma questdo ao abrigo deste
procedimento. Isto significa que a continuidade do emprego e as oportunidades de
promog¢ao ou formagao futura do trabalhador ndo serédo afetadas pelo facto de ter
levantado uma preocupacao legitima.

e A perseguicao judicial de um funcionario por apresentar uma denuncia qualificada
constituird uma infragéo disciplinar.
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o Caso seja constatada alguma conduta imprépria em decorréncia de qualquer
investigagao realizada no ambito deste procedimento, sera aplicado o procedimento
disciplinar da empresa, além de quaisquer medidas externas cabiveis.

e Fazer uma alegacgéo falsa de forma maliciosa € uma infragao disciplinar.

e Alinstrugdo para acobertar uma irregularidade constitui, por si s6, uma infragéo
disciplinar. Se instruidos a ndo levantar ou investigar qualquer preocupagéo, mesmo por
uma pessoa em posicao de autoridade, como um gerente direto, os funcionarios ndo
devem concordar em permanecer em siléncio. Devem relatar o assunto a um diretor .

Procedimento

Este procedimento destina-se a divulgagbes sobre assuntos que ndo envolvam o
descumprimento do contrato de trabalho do préprio funcionario. Caso um funcionario acredite
que seu contrato foi, ou provavelmente sera, descumprido, ele devera utilizar o procedimento
de reclamacao da empresa.

Caso tenha identificado alguma das irregularidades descritas acima , ndo hesite em comunicar
ao seu superior hierarquico. Podera ser necessario prestar depoimento como testemunha no
ambito de uma investigagao para auxiliar na apuragao dos fatos e, possivelmente, também
sera preciso comparecer a eventuais audiéncias disciplinares subsequentes, na qualidade de
testemunha.

A empresa agird com a maior rapidez possivel para identificar qualquer irregularidade e reunir
as provas necessarias para tratar das suas preocupagdes de forma justa e razoavel. Caso nao
esteja satisfeito com a forma como a sua preocupacgao esta sendo tratada pelo responsavel
pela investigagao, vocé tem o direito de apresenta-la, em carater confidencial, ao Diretor-Geral.

Se, ao concluir as etapas acima, vocé tiver motivos razoaveis para acreditar que a agao
apropriada n&o foi tomada, devera comunicar o fato a autoridade competente. A legislagdo
estabelece uma série de 6rgaos aos quais as denuncias pertinentes podem ser feitas. Estes
incluem:

e HM Revenue & Customs

e Autoridade de Conduta Financeira (antiga Autoridade de Servigos Financeiros)
o Autoridade da Concorréncia e dos Mercados

e Executivo de Saude e Seguranga

e a Agéncia Ambiental

o Escritério Independente de Conduta Policial

o Escritério de Fraudes Graves

A omissao de comunicagéo de assuntos graves também pode ser investigada e potencialmente
levar a medidas disciplinares, que podem resultar em demisséo.

Denunciar irregularidades

Esperamos que, em muitos casos, vocé consiga comunicar suas preocupagdes ao seu gerente
direto ou a um diretor . Vocé pode fazé-lo pessoalmente ou por escrito, se preferir. Para isso,
utilize o Formulario de Relatério Confidencial (anexo a caixa de feedback) e entregue-o ao seu
gerente direto ou a um diretor, OU deposite-o na caixa de feedback.
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Eles podem ser capazes de chegar a um acordo sobre uma forma de resolver sua preocupagao
de maneira rapida e eficaz. Em alguns casos, podem encaminhar o assunto a um Diretor .

Agendaremos uma reuniao com vocé o mais breve possivel para discutir sua preocupacgao. Vocé
pode trazer um colega ou representante sindical para qualquer reunido realizada de acordo com
esta politica.

Seu acompanhante deve respeitar a confidencialidade da sua revelagdo e de qualquer
investigacao subsequente.

Tomaremos um resumo escrito da sua preocupagdo e lhe entregaremos uma copia apos a
reunido. Também procuraremos indicar como pretendemos lidar com a questao.

Confidencialidade

Esperamos que os funcionarios se sintam a vontade para expressar abertamente suas
preocupacdes e denuncia-las de forma transparente, conforme esta politica. No entanto, se vocé
preferir relatar sua preocupacgao de forma confidencial, faremos todo o possivel para manter sua
identidade em sigilo. Caso seja necessario que alguém que esteja investigando sua denuncia
saiba quem vocé é, conversaremos sobre isso com vocé.

N&o incentivamos os funcionarios a fazerem denuncias anonimamente. Uma investigagéo
adequada pode ser mais dificil ou impossivel se ndo pudermos obter mais informagdes de vocé.
Também fica mais dificil determinar se as alegac¢des sao crediveis. Denunciantes que temem
possiveis represalias caso sua identidade seja revelada devem entrar em contato com o Diretor,
que tomara as medidas cabiveis para preservar a confidencialidade.

Se vocé nao estiver satisfeito

Embora nem sempre possamos garantir o resultado desejado, faremos o possivel para lidar com
sua preocupacao de forma justa e adequada. Ao utilizar esta politica, vocé nos ajuda a alcangar
esse objetivo.

Se vocé nao estiver satisfeito com a forma como sua preocupacéo foi tratada, pode apresenta-
la a um Diretor .

Invengdes e Propriedade Intelectual

As definigbes desta cldusula aplicam-se a esta politica:

Direitos de Propriedade Intelectual: patentes, direitos sobre invencgdes, direitos autorais e
direitos conexos, marcas registradas, nomes comerciais e nomes de dominio, direitos de
apresentacao visual, fundo de comércio e o direito de processar por concorréncia desleal ou
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imitagao, direitos sobre desenhos industriais, direitos sobre software, direitos sobre bancos de
dados, direitos de preservar a confidencialidade de informagdes (incluindo know-how e
segredos comerciais) e quaisquer outros direitos de propriedade intelectual, em cada caso,
sejam eles registrados ou n&o, incluindo todos os pedidos (ou direitos de requerer) e a
obtengédo, renovacgao ou extensdo de tais direitos, bem como os direitos de reivindicar
prioridade e todos os direitos ou formas de protecao similares ou equivalentes que possam
existir agora ou no futuro em qualquer parte do mundo.

Invengoes: invengdes, ideias e melhorias, sejam ou n&o patenteaveis e estejam ou nao
registradas em qualquer meio.

Vocé devera fornecer a empresa detalhes completos e por escrito de todas as invengdes e de
todos os trabalhos que incorporem direitos de propriedade intelectual, criados total ou
parcialmente por vocé em qualquer momento durante seu vinculo empregaticio com a
empresa, que se relacionem com 0s negdcios da empresa ou que possam ser razoavelmente
utilizados neles. Vocé devera reconhecer que todos os direitos de propriedade intelectual
existentes (ou que possam existir no futuro) em tais invengdes e trabalhos serédo
automaticamente, no momento de sua criagao, transferidos a empresa em carater absoluto. Na
medida em que nao forem transferidos automaticamente, vocé os detera em fideicomisso para
a empresa. Vocé concorda em assinar prontamente todos os documentos e praticar todos os
atos que, na opinido da empresa, sejam necessarios para dar efetividade a esta politica.

renuncia irrevogavelmente a todos os direitos morais previstos na Lei de Direitos Autorais,
Desenhos e Patentes de 1988 (e a todos os direitos similares em outras jurisdi¢ées) que vocé
possui ou venha a possuir em quaisquer obras existentes ou futuras mencionadas nesta
politica.

Vocé nomeia irrevogavelmente a empresa como sua procuradora em seu nome e por sua
conta para assinar documentos, usar seu nome e fazer tudo o que for necessario ou
conveniente para que a empresa obtenha, para si ou para seu indicado, o beneficio integral
desta apdlice. Uma certidado por escrito, assinada por qualquer Diretor da empresa, atestando
que qualquer instrumento ou ato se enquadra na autoridade conferida por este contrato,
constituira prova conclusiva de que tal se aplica a terceiros.

Despesas

Reembolsaremos as despesas razoaveis e devidamente incorridas durante o seu emprego.
Todas as despesas solicitadas devem ser comprovadas por recibos de IVA ou outros
comprovativos adequados. Caso uma unica despesa ultrapasse £100, devera obter
autorizacao do seu superior hierarquico antes de a efetuar. A falta de autorizagéo podera
resultar na recusa do reembolso por parte da empresa.

Refeigbes e quilometragem serdo reembolsadas de acordo com a tabela aprovada pela
empresa, a qual sera divulgada no escritorio e atualizada periodicamente.

Atencao : O pagamento de suas solicitagées de reembolso de despesas sera atrasado ou
retido caso ndo sejam devidamente comprovadas. Alegag¢odes fraudulentas podem resultar na
sua demissao .

Politica de midias sociais
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Definicao de midia social

Para efeitos desta politica, redes sociais sao quaisquer plataformas ou aplicativos online que
permitam a comunicacgao instantanea entre pessoas ou o compartilhamento de dados em um
férum publico. Isso inclui féruns sociais como X , Facebook e LinkedIn. O termo redes sociais
também abrange blogs e sites de compartilhamento de videos e imagens, como o YouTube.

Os funcionarios devem estar cientes de que existem muitos outros exemplos de midias sociais
além dos que podem ser listados aqui, e que esta é uma area em constante mudancga. Os
funcionarios devem seguir estas diretrizes em relagdo a qualquer midia social que utilizem.

Uso das redes sociais no trabalho

Os funcionarios nao estao autorizados a usar os dispositivos da empresa em nenhum momento
para acessar as redes sociais, a menos que estejam autorizados a fazé-lo no exercicio de suas
fungdes.

A empresa compreende que os funcionarios podem desejar usar seus proprios computadores
ou dispositivos para acessar as redes sociais durante o expediente. Os funcionarios devem
limitar o uso das redes sociais em seus equipamentos pessoais aos intervalos oficiais de
descanso, como o horario de almog¢o, ou quando estiverem entre tarefas/compromissos, por
exemplo, durante deslocamentos, quando n&o estiverem em servigo no local de trabalho.

Uso excessivo de redes sociais no trabalho

Os funcionarios ndo devem passar tempo excessivo no trabalho utilizando redes sociais.
Devem garantir que o uso das redes sociais ndo interfira com suas outras tarefas, pois isso
pode afetar negativamente a produtividade. Qualquer uso de redes sociais durante o horario de
trabalho pode sujeitar o funcionario a medidas disciplinares.

Monitoramento do uso de midias sociais durante o horario de trabalho

A empresa reserva-se o direito de monitorar o uso de midias sociais pelos funcionarios em
equipamentos da empresa. A empresa considera que motivos validos para verificar o uso da
internet por um funcionario incluem suspeitas de que o funcionario:

o tém usado as redes sociais quando deveriam estar trabalhando; ou

e agiu de forma que viola as regras estabelecidas nesta politica.

O monitoramento é do legitimo interesse da empresa e visa garantir o cumprimento desta
politica de uso de midias sociais. O monitoramento consistira na verificacao dos sites de midias
sociais que um funcionario visitou, a duracao dessas visitas e o conteudo que o funcionario
publicou nesses sites.

Qualquer funcionario suspeito de violar esta politica sera obrigado a cooperar com a nossa
investigacao, o que podera envolver o fornecimento de senhas e dados de acesso relevantes.

O monitoramento sera normalmente conduzido pelo departamento de Tl da empresa, pelos

diretores da unidade de negécios e, se relevante, pelos gerentes. As informagdes obtidas por
meio do monitoramento poderao ser compartilhadas internamente, incluindo com o gerente
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direto do funcionario, gerentes da area de negdcios em que o funcionario trabalha, funcionarios
de TI, caso o acesso aos dados seja necessario para o desempenho de suas fungdes, e com o
RH externo. No entanto, as informagdes normalmente serdo compartilhadas dessa forma
somente se a empresa tiver motivos razoaveis para acreditar que houve uma violagédo das
regras estabelecidas nesta politica.

As informagodes obtidas por meio de monitoramento nao serdo divulgadas a terceiros (a menos
que a empresa tenha a obrigacao de reportar o assunto a uma autoridade reguladora ou a um
orgao de aplicagao da lei).

Os funcionarios tém diversos direitos em relagdo aos seus dados, incluindo o direito de solicitar
0 acesso aos dados e o direito de retificar ou apagar os dados em determinadas
circunstancias. Mais detalhes sobre esses direitos e como exercé-los podem ser encontrados
na politica de protecao de dados da empresa. Caso os funcionarios acreditem que a empresa
nao cumpriu seus direitos de protecao de dados, podem apresentar uma reclamacao a
Autoridade Nacional de Protegdo de Dados (ANPD).

Os funcionarios devem estar cientes de que, ao contribuirem para as atividades da empresa
nas redes sociais, estdo representando a empresa. Os funcionarios que utilizam as redes
sociais como parte de suas fun¢des devem seguir as seguintes regras.

Os funcionarios devem utilizar as mesmas medidas de seguranga que utilizariam em qualquer
outra forma de comunicagao publica sobre a empresa. Essas medidas de seguranca incluem:

e Garantir que a comunicagao tenha um propdsito e traga beneficios para a empresa;

e Obter autorizagéo do gerente imediato antes de iniciar uma campanha publica utilizando
as redes sociais; e

e Pedir a um colega que verifique o conteldo antes de ser publicado.

Qualquer comunicagao que os funcionarios fagam em carater profissional ou pessoal por meio
de midias sociais nao deve:

e Prejudicar a reputagdo da empresa, por exemplo, através de:
o Criticar ou discutir com clientes, colegas ou rivais;
o fazer comentarios difamatérios sobre individuos, organizagdes ou grupos; ou
o conteudo improprio ;

o Violacao de confidencialidade, por exemplo, por meio de:

o divulgar informagbes confidenciais sobre um individuo (como um colega ou
contato de um cliente) ou empresa (como uma empresa concorrente); ou

o discutir o funcionamento interno da empresa (como acordos que esta a realizar
com um cliente ou os seus planos de negodcios futuros que nao foram
comunicados ao publico );

o Violar direitos autorais, por exemplo, ao:

o Utilizar imagens ou conteudo escrito de terceiros sem autorizagao;
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o Nao dar o devido crédito quando houver permissao para reproduzir algo; ou

e Fazer qualquer coisa que possa ser considerada discriminatdria, intimidatéria ou
assediadora contra qualquer individuo, por exemplo:

o Fazer comentarios ofensivos ou depreciativos relacionados a sexo, mudanga de
género, raga (incluindo nacionalidade), deficiéncia, orientagao sexual, religiao ou
crenga ou idade;

o usar as redes sociais para intimidar outra pessoa, como um funcionario da
empresa; ou

o Publicar imagens discriminatérias ou ofensivas.

E expressamente proibido o envio de quaisquer imagens ou videos para qualquer
plataforma de midia social, incluindo Facebook, X e YouTube, que estejam de alguma
forma conectados, direta ou indiretamente, a empresa, seus funcionarios ou seus
clientes, ou que possam identificar a empresa.

Lembre-se que nenhuma das suas publicagbes nas redes sociais € verdadeiramente privada.

Vocé deve estar ciente de que blogs e postagens em redes sociais podem gerar documentos
que os tribunais podem exigir que sejam divulgados para uso em litigios. Consequentemente,
presume-se que vocé tenha escrito qualquer item controverso, a menos que possa provar
definitivamente o contrario.

Medidas disciplinares relacionadas ao uso de redes sociais

Os funcionarios poderéo ser solicitados a remover postagens na internet que sejam
consideradas uma violagao desta politica. O ndo cumprimento de tal solicitacdo podera resultar
em medidas disciplinares.

Todos os funcionarios s&o obrigados a cumprir esta politica. Os funcionarios devem estar
cientes de que qualquer violagéo desta politica pode levar a medidas disciplinares. Violagbes
graves desta politica, como por exemplo, casos de assédio moral contra colegas ou atividades
em redes sociais que causem sérios danos a empresa, podem constituir falta grave e levar a
demissdo sumaria.

Comunicag¢des ou declaragées a midia

Somente um Diretor esta autorizado a fazer comunicagées/declaragdes ao publico ou a midia,
ou a autorizar outro funcionario a fazer tais comunicacoes.

Politica de Sistemas de Informag¢dao e Comunicagao

Nossos sistemas e equipamentos de comunicagao eletrénica visam promover a comunicagao
eficaz e as boas praticas de trabalho dentro da nossa organizagéo, sendo essenciais para o
sucesso do nosso negocio. Esta parte do nosso manual trata principalmente do uso (e mau
uso) de equipamentos de informatica, e-mail, internet, telefones, celulares, assistentes digitais
pessoais (PDAs) e correio de voz, mas aplica-se igualmente ao uso de maquinas de fax,
copiadoras, scanners, CFTV e chaves e cartdes eletronicos. Ele descreve os padrbes que
exigimos que os usuarios desses sistemas observem, as circunstancias em que monitoraremos
0 uso desses sistemas e as medidas que tomaremos em caso de descumprimento desses
padrdes.
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Todos os funcionarios devem proteger nossos sistemas e equipamentos de comunicagao
eletrénica contra acesso e danos nao autorizados em todos os momentos . O descumprimento
dessa obrigagao podera ser tratado de acordo com nosso Procedimento Disciplinar e, em
casos graves, podera ser considerado falta grave, resultando em demissao sumaria.

Segurancga de equipamentos e senhas

Os funcionarios sao responsaveis pela seguranga dos equipamentos que lhes forem atribuidos
ou utilizados , e ndo devem permitir que sejam utilizados por ninguém além do que é permitido
por este manual.

Caso tenham acesso ao sistema de e-mail ou a internet, os funcionarios sao responsaveis pela
seguranga de seus terminais. Ao deixarem um terminal sem supervisao ou ao sairem do
escritorio , devem certificar-se de bloquea-lo ou encerrar a sessao para impedir que usuarios
nao autorizados acessem o sistema durante sua auséncia. Funcionarios sem autorizacéo s6
devem ter permissao para usar os terminais sob supervisao.

As senhas sao exclusivas para cada usuario e devem ser alteradas regularmente para garantir
a confidencialidade. As senhas devem ser mantidas em sigilo e ndo devem ser disponibilizadas
a terceiros sem autorizacio. Para evitar duvidas, em caso de rescisdo do contrato de trabalho
(por qualquer motivo), os funcionarios devem fornecer os detalhes de suas senhas e devolver
quaisquer equipamentos, chaveiros ou cartdes.

Os funcionarios que receberam um laptop, PDA ou celular devem garantir que o equipamento
permanega seguro em todos os momentos , especialmente durante viagens. Senhas devem
ser usadas para proteger o acesso aos dados armazenados nesses dispositivos, garantindo a
protecao de informacdes confidenciais em caso de perda ou roubo. Os funcionarios também
devem estar cientes de que, ao usar o equipamento fora do ambiente de trabalho, os
documentos podem ser lidos por terceiros, como passageiros em transportes publicos.

Pacotes de software

Ao utilizar qualquer um dos pacotes de software da empresa, as seguintes regras especificas
devem ser observadas:

Todas as senhas de acesso ao sistema sao confidenciais e nao devem ser reveladas a outros
funcionarios.

Informacgdes de natureza confidencial ndo devem ser divulgadas a terceiros ou dentro da
empresa, exceto no desempenho de suas fungdes normais, a menos que haja autorizagao
prévia.

Vocé n&o deve baixar, copiar, imprimir ou transmitir eletronicamente qualquer informagéo do
sistema que seja confidencial e que nao seja estritamente necessaria para o desempenho de
suas fungbes, a menos que haja autorizagdo de um Diretor.

Vocé nao deve divulgar informagdes obtidas por meio desse sistema, exceto no exercicio
normal de suas fungdes na empresa.

N&o deve tentar aceder ao sistema remotamente fora do escritério, a menos que tenha sido
autorizado por um Diretor .

Vocé devera devolver imediatamente, mediante solicitagdo e apos o término do seu contrato de
trabalho, todas as informacodes obtidas por meio desses sistemas.
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Vocé nao deve armazenar quaisquer dados ou informagdes obtidos de nossos sistemas em
computadores pessoais, pen drives, aparelhos MP3 ou similares, PDAs ou telefones celulares.

A empresa reserva-se o direito de acessar e monitorar os sistemas de rede de computadores.
Segurancga de sistemas e dados

Os funcionarios nao devem apagar, destruir ou modificar sistemas, programas, informagées ou
dados existentes que possam prejudicar nossos negocios ou expé-los a riscos.

Os funcionarios ndo devem baixar ou instalar softwares de fontes externas sem autorizagao.
Isso inclui programas de computador, aplicativos de mensagens instantaneas, protetores de
tela, fotos, videos e arquivos de musica. Os arquivos e dados recebidos devem sempre ser
verificados quanto a presenca de virus antes do download. Em caso de duvida, os funcionarios
devem consultar seu gerente ou diretor.

Nenhum dispositivo ou equipamento deve ser conectado aos nossos sistemas sem a prévia
aprovagao de um Diretor . Isso inclui qualquer pen drive, MP3 player ou dispositivo similar, PDA
ou telefone. Inclui também o uso da porta USB, porta de conexao infravermelha ou qualquer
outra porta.

Vocé deve ter cautela ao abrir e-mails de fontes externas desconhecidas ou quando, por
qualquer motivo, um e-mail parecer suspeito (por exemplo, se 0 nome terminar em .ex ). Seu
gerente ou diretor deve ser informado imediatamente caso receba um e-mail com suspeita de
virus. Reservamo-nos o direito de bloquear o acesso a anexos de e-mails para fins de uso
eficaz do sistema e para cumprimento desta parte do nosso manual. Reservamo-nos também o
direito de ndo transmitir qualquer mensagem de e-mail.

Os funcionarios ndo devem tentar obter acesso a areas restritas da rede, nem a qualquer
informacgéao protegida por senha, a menos que sejam especificamente autorizados.

Os funcionarios que utilizam laptops ou equipamentos com Wi-Fi devem ser particularmente
vigilantes quanto ao seu uso fora do escritério e tomar todas as precaugdes exigidas pela
empresa para evitar a introdugéo de virus ou comprometer a seguranga do sistema. O sistema
contém informagées confidenciais da nossa empresa e/ou sujeitas a legislagéo de protegéo de
dados. Essas informacdes devem ser tratadas com extremo cuidado e em conformidade com
nossa Politica de Protegcéo de Dados.

Etiqueta e conteudo de e-mail

O e-mail € uma ferramenta empresarial vital e incentivamos seu uso no ambiente de trabalho
como um método de comunicagao rapido e confiavel, com vantagens significativas para os
negocios. No entanto, é fundamental garantir que o e-mail seja usado de forma adequada e
profissional. As mensagens devem ser concisas e direcionadas apenas as pessoas relevantes.

Os funcionarios ndo devem enviar e-mails abusivos, obscenos, discriminatorios, racistas, de
assédio, depreciativos ou difamatdrios. Qualquer pessoa que se sinta assediada ou intimidada,
ou que se sinta ofendida por material recebido de um colega por e-mail, deve informar seu
gerente direto ou um diretor.

Os funcionarios devem ter cuidado com o conteudo das mensagens de e-mail, pois
declaragdes incorretas ou impréprias podem dar origem a processos por discriminagao,
assédio, difamacgéo, quebra de confidencialidade ou quebra de contrato. Os funcionarios
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devem presumir que as mensagens de e-mail podem ser lidas por outras pessoas e nao devem
incluir nada que possa ofender ou constranger qualquer leitor, ou a si mesmos, caso se torne
publico.

As mensagens de e-mail podem ser divulgadas em processos judiciais da mesma forma que
documentos em papel. A exclusao de um e-mail da caixa de entrada ou dos arquivos de um
usuario nao significa que ele ndo possa ser recuperado para fins de divulgacdo. Todas as
mensagens de e-mail devem ser tratadas como potencialmente recuperaveis, seja a partir do
servidor principal ou utilizando software especializado.

Em geral, os funcionarios ndo devem:

e Enviar ou encaminhar e-mails privados no trabalho que ndo gostariam que terceiros
lessem;

e Enviar ou encaminhar correntes de e-mail, spam, charges, piadas ou fofocas;

o Contribuir para a sobrecarga do sistema enviando mensagens triviais ou copiando ou
encaminhando e-mails desnecessariamente para quem n&o tem real necessidade de
recebé -los;

o Concordar com termos, assumir compromissos contratuais ou fazer declaragdes por e-
mail, a menos que tenha sido obtida a devida autorizacdo. Um nome digitado no final de
um e-mail constitui uma assinatura, da mesma forma que um nome escrito no final de
uma carta;

e Baixar ou enviar por e-mail textos, musicas e outros contetdos da internet sujeitos a
protegao de direitos autorais, a menos que seja claramente autorizado pelo proprietario
de tais obras ;

e Enviar mensagens do computador de outro funcionario ou sob um nome falso, a menos
que seja especificamente autorizado; ou

¢ Enviar mensagens confidenciais por e-mail ou pela internet, ou por outros meios de
comunicagao externa que se saiba ndo serem seguros.

Os funcionarios que receberem um e-mail entregue por engano devem devolvé-lo ao
remetente. Se o e-mail contiver informacgdes confidenciais ou material impréprio (conforme
descrito acima), ele ndo deve ser divulgado nem utilizado de forma alguma.

Uso da internet

Os funcionarios nao devem acessar nenhuma pagina da web ou qualquer arquivo (sejam
documentos, imagens ou outros) baixado da internet que possa, de alguma forma, ser
considerado ilegal, ofensivo, de mau gosto ou imoral. Embora o conteudo possa ser legal no
Reino Unido, ele pode ser considerado de mau gosto o suficiente para se enquadrar nesta
proibigao. Como regra geral, se qualquer pessoa (independentemente de ter a intengéo de
visualizar a pagina ou n&o) puder se sentir ofendida pelo conteido de uma pagina, ou se o fato
de nosso software ter acessado a pagina ou o arquivo puder ser motivo de constrangimento
caso seja divulgado publicamente, entdo a visualizagao constituira uma violagao de nossa
Politica de Sistemas de Informacao e Comunicacao.

Em nenhuma circunstancia, os funcionarios devem usar nossos sistemas sem o consentimento
expresso de um Diretor para participar de salas de bate-papo na internet, publicar mensagens
em foéruns online ou configurar ou registrar textos ou informag¢des em blogs ou wikis.

Uso pessoal de sistemas
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Permitimos o uso ocasional da internet, e-mail e sistemas telefénicos para o envio de e-mails
pessoais, havegacao na internet e realizagcado de chamadas telefénicas pessoais, sujeito a
certas condig¢des descritas abaixo. O uso pessoal é um privilégio e ndo um direito. Nao deve
ser abusivo nem usado em excesso, e reservamo-nos o direito de revogar nossa permissao a
qualquer momento.

As seguintes condi¢cbes devem ser atendidas para que o uso pessoal continue:

¢ O uso deve ser minimo e ocorrer substancialmente fora do horario normal de trabalho
(ou seja, durante o horario de almoco, antes das 9h ou depois das 17h30 );

o E-mails pessoais devem ser identificados com a palavra "pessoal" no assunto ;

e O uso nao deve interferir com os compromissos comerciais ou de escritério;

¢ O uso nao deve nos comprometer com quaisquer custos marginais; e

o O uso deve estar em conformidade com as politicas estabelecidas neste manual,
incluindo a Politica de Igualdade de Oportunidades, a Politica Antiassédio, a Politica de
Protecéo de Dados e o Procedimento Disciplinar.

Os funcionarios devem estar cientes de que o uso pessoal de nossos sistemas pode ser
monitorado e, em caso de violagcdes, medidas disciplinares poderédo ser tomadas. Reservamo-
nos o direito de restringir ou impedir o0 acesso a determinados nimeros de telefone ou sites da
internet se considerarmos 0 uso pessoal excessivo.

Monitoramento do uso de sistemas

Por razbes comerciais e para cumprir as obrigagdes legais da nossa empresa, a utilizagdo dos
nossos sistemas, incluindo os sistemas telefénicos e informaticos, bem como qualquer
utilizacao pessoal dos mesmos, podera ser monitorizada. A monitorizagcéo so é efetuada na
medida do permitido ou exigido por lei e na medida do necessario € justificavel para fins
comerciais.

Reservamo-nos o direito de recuperar o conteudo de mensagens ou verificar pesquisas
realizadas na internet para os seguintes fins (esta lista ndo € exaustiva):

¢ Monitorar se o uso do sistema de e-mail ou da internet é legitimo;

e Encontrar mensagens perdidas ou recuperar mensagens perdidas devido a falha do
computador;

e para auxiliar na investigagao de atos ilicitos; ou

e Para cumprir qualquer obrigagéo legal.

Uso inadequado de equipamentos e sistemas

O acesso a internet, telefones e outros sistemas eletronicos é concedido apenas para fins
comerciais legitimos. O uso pessoal ocasional é permitido, desde que esteja em total
conformidade com nossas regras, politicas e procedimentos (incluindo esta politica, a Politica
de Igualdade de Oportunidades, a Politica Antiassédio, a Politica de Prote¢do de Dados e o
Procedimento Disciplinar).

O uso indevido, excessivo ou abusivo do nosso sistema telefénico ou de e-mail, ou o uso
inadequado da internet em violag&o desta politica, seréa tratado de acordo com 0 nosso
Procedimento Disciplinar. O uso indevido da internet pode, em certas circunstancias, constituir
um crime. Em particular, o uso indevido do sistema de e-mail ou o uso inadequado da internet,
como a participagdo em jogos de azar online ou correntes, ou a criagao, visualizagao, acesso,
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transmissdo ou download de qualquer um dos seguintes materiais, constituira falta grave (esta
lista ndo é exaustiva):

¢ material pornografico (isto &, textos, imagens, filmes e videoclipes de natureza
sexualmente explicita ou excitante );

o Material ofensivo, obsceno ou criminoso, ou material que possa causar constrangimento
a nds ou aos nossos clientes;

¢ Uma declaracgéo falsa e difamatéria sobre qualquer pessoa ou organizagao;

e Material que seja discriminatorio, ofensivo, depreciativo ou que possa causar
constrangimento a terceiros;

¢ Informagbes confidenciais sobre nds, nossos funcionarios ou clientes (as quais vocé
nao tem autorizagdo para acessar );

e qualquer outra declaragao que possa gerar responsabilidade (seja criminal ou civil, seja
para vocé ou para nos); ou

e Material que infringe direitos autorais.

Qualquer agéo desse tipo sera tratada com a maxima seriedade e provavelmente resultara em
demissdo sumaria.

Nos casos em que forem encontradas evidéncias de uso indevido, poderemos realizar uma
investigacdo mais detalhada, de acordo com nosso Procedimento Disciplinar, que envolve a
analise e divulgagao dos registros de monitoramento as pessoas designadas para conduzir a
investigacdo e a quaisquer testemunhas ou gestores envolvidos em nosso Procedimento
Disciplinar. Se necessario , essas informacdes poderao ser repassadas a policia em conexao
com uma investigacao criminal.

Telefones corporativos e celulares (corporativos e pessoais)

Os telefones da empresa destinam-se exclusivamente ao uso profissional. Os funcionarios
devem limitar o numero de chamadas telefénicas pessoais a chamadas essenciais (sejam elas
recebidas ou efetuadas), bem como a duragdo das mesmas.

Telefones celulares poderao ser fornecidos para auxiliar no desempenho de suas fungdes.

Os funcionarios podem ser obrigados a reembolsar a empresa por chamadas nao relacionadas
ao trabalho em excesso , ou chamadas que estejam fora da nossa tarifa normal, como
chamadas internacionais, chamadas e roaming de dados no exterior e chamadas com tarifa
premium.

Os funcionarios que optarem por ignorar estas regras serdo responsaveis perante a empresa
pelo custo das chamadas pessoais €, em casos de uso indevido persistente, poderao estar
sujeitos a medidas disciplinares.

celulares pessoais

Os funcionarios que trazem celulares para o trabalho devem garantir que eles permanegam no
modo silencioso durante o expediente e sejam usados apenas durante os intervalos
autorizados, exceto para chamadas importantes que exijam resposta imediata.

Antiassédio
Vocé deve estar ciente de que certas operagdes realizadas em dispositivos moveis podem

infringir as normas e os procedimentos da empresa. E fundamental compreender que o envio
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de mensagens de texto ou imagens digitais que sejam ou possam ser consideradas ofensivas
€ estritamente proibido, independentemente de serem realizadas em um dispositivo da
empresa ou pessoal.

Fotografar ou filmar colegas de trabalho, clientes, visitantes ou qualquer membro do publico
sem o seu consentimento pode violar o direito a privacidade de um individuo e, em certas
circunstancias, constituir assédio.

E contrario aos principios desta empresa que qualquer pessoa seja assediada dessa forma, e
tal conduta ndo sera tolerada. Qualquer incidente que chegue ao conhecimento da empresa
sera investigado. Caso seja constatado o uso indevido de um telefone celular, vocé podera
estar sujeito ao Processo Disciplinar, que podera incluir a demissao.

Se vocé acredita ter sido vitima desse tipo de assédio, deve comunicar o ocorrido
imediatamente ao seu gerente direto.

O nao cumprimento desta politica podera resultar em medidas disciplinares formais, conforme
estabelecido no Procedimento Disciplinar da empresa.

Utilizagdo de carros particulares para fins comerciais

Estas regras aplicam-se a todos os funcionarios que conduzem um veiculo particular em
servico da empresa.

Nos casos em que for necessario dirigir para fins de trabalho e vocé néo tiver direito a um carro
da empresa, devera providenciar um veiculo adequado para uso em atividades da empresa,
sempre que necessario para o cumprimento de suas obrigagdes.

Um carro sera considerado adequado pela empresa, a seu exclusivo critério, se:
e uso particular e comercial ;

e Esta em condigbes de circular, é seguro e recebe manutengao de acordo com as
recomendacdes do fabricante, além de ser confiavel;

e esta de acordo com a imagem profissional exigida do funcionario/empresa.

O funcionario devera providenciar um veiculo substituto por sua conta caso seu carro fique
indisponivel por qualquer motivo.

Os funcionarios devem manter um seguro de assisténcia rodoviaria adequado junto a AA, RAC
ou organizagao equivalente.

O funcionario é totalmente responsavel por manter o veiculo em condigbes legais e aptas para
circulagdo, bem como pela guarda segura do veiculo e de seus pertences.

O funcionario devera apresentar sua carteira de habilitagéo, certificado de seguro e certificado
de inspecéo veicular (MOT) quando solicitado.

O funcionario deve informar a DVLA caso esteja impedido de dirigir ou tenha algum problema
meédico que afete sua capacidade de dirigir e que precise ser comunicado a DVLA, ou que o
impeca de dirigir.
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O pagamento de multas e custas decorrentes de infrages de transito e estacionamento é de
responsabilidade do funcionario.

Espera-se que o funcionario esteja familiarizado com todos os aspectos das normas de transito
atualmente em vigor, incluindo o Cédigo de Transito.

O funcionario também é responsavel por garantir que o veiculo esteja em conformidade com as
normas vigentes de construgao e uso, incluindo condigdes, luzes, freios, pneus etc., e por
providenciar os reparos necessarios. Em hipotese alguma o veiculo deve ser conduzido em
condigdes defeituosas e inseguras.

O funcionario deve possuir uma carteira de habilitacdo completa valida no Reino Unido.
A responsabilidade pela renovagao das licengas do Fundo Rodoviario é do funcionario.

A responsabilidade pela inspecéo técnica veicular (MOT) é do funcionario. Os funcionarios
devem garantir que a inspegéo técnica seja realizada e que o certificado seja obtido, quando
necessario.

O custo de toda a manutencao e conservacgao do veiculo é de responsabilidade do funcionario.

O funcionario é responsavel por realizar verificagdes regulares de seguranga e manutengao,
incluindo pneus, liquido do limpador de para-brisa, dleo, etc.

E responsabilidade do funcionario garantir que o veiculo seja submetido a revisdes regulares,
de acordo com as diretrizes do fabricante.

O funcionario é responsavel por manter o carro em bom estado, limpo e organizado.

Todos os carros devem estar segurados para uso comercial , bem como para fins sociais,
domésticos e de lazer. Se os condutores de carros particulares permitirem que outro
funcionario da empresa dirija seu veiculo, devem garantir que seu seguro cubra o condutor
adicional. A apdlice de seguro da empresa ndo cobre um funcionario dirigindo um veiculo
particular (ou seja, um veiculo que ndo seja de propriedade da empresa ou alugado a ela).

Para proteger o bom nome da empresa, o carro deve ser conduzido sempre de forma
responsavel e cortés.

A empresa nao se responsabiliza por qualquer roubo ou furto do veiculo em nenhuma
circunstancia.

Equipamentos valiosos, como laptops, cameras e CDs, ndo devem ser deixados em um veiculo
sem vigilancia, pois nem a empresa nem suas seguradoras podem se responsabilizar pela
perda desses equipamentos.

Todos os motoristas
Conducgao segura

Em hipétese alguma utilize qualquer veiculo para fins comerciais se tiver conhecimento de
algum fator que possa afetar sua capacidade de dirigir com seguranga. Evite fazer qualquer
coisa enquanto dirige que possa distrai-lo ou prejudicar sua capacidade de dirigir, incluindo
comer, beber ou usar um sistema de navegacgéao por satélite.

Planejando sua viagem
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Ao planejar sua viagem, reserve tempo suficiente para completa-la com segurancga e leve em
consideracgéao os tipos de estrada, as condigdes climaticas e as pausas para descanso. Evite
agendar reunides que possam incentiva-lo a dirigir em velocidade inadequada para as
condi¢des da via ou a exceder o limite de velocidade.

O veiculo
Regularmente, realize uma verificagdo de seguranga de rotina nos seguintes itens:

e Luzes

e Pneus

e cintos de seguranca
e apoios de cabeca

e Visdo

E responsabilidade do condutor garantir que sua visdo esteja em condigdes satisfatérias. O
Cddigo da Estrada estabelece: “Vocé DEVE ser capaz de ler a placa de um veiculo, em boas
condigdes de iluminagéo, a uma distancia de 20 metros (ou 20,5 metros onde se utiliza o
modelo antigo de placa). Se precisar usar 6culos (ou lentes de contato) para isso, DEVE usa-
los o tempo todo enquanto estiver dirigindo.”

Alcool e drogas

E crime dirigir sob a influéncia de &lcool ou certos tipos de drogas. Se vocé for condenado por
estar dirigindo um veiculo em condigbes de incapacitagdo devido ao alcool ou drogas e em
servigo da empresa, devera informar imediatamente seu gerente. Dirigir a servico da empresa
sob a influéncia de alcool ou drogas sera normalmente considerado falta grave, podendo
resultar em demisséo.

N&o deve conduzir se estiver a tomar algum medicamento que possa afetar o seu
discernimento. Em caso de duvida, consulte o seu médico de familia.

Telefones celulares e direg¢ao

Qualquer funcionario que seja solicitado a usar um carro da empresa em servigo esta proibido
de realizar as seguintes atividades:

e Segurar um telefone celular na mao ou entre a orelha e o pescogo enquanto dirige.

e Segurar um telefone celular ou qualquer outro dispositivo eletrénico enquanto dirige.

o Enviar mensagens de texto, links de video ou conexdes de internet enquanto dirige.

e Segurar um telefone celular em semaforos ou em engarrafamentos com o motor ligado.

E proibido o uso de telefone celular em veiculos, a menos que seja utilizado um kit m&os-livres
. Tal kit maos-livres deve incluir um suporte seguro para o telefone fixado ao painel, com um fio
e um fone de ouvido, ou um kit veicular completo com viva-voz.

Usar um telefone celular com um kit m&os-livres ainda pode distrair os motoristas e prejudicar a
capacidade de dirigir com segurancga, o que pode resultar em processo por dire¢do perigosa ou
sem o devido cuidado e atencgdo. Portanto, fazer chamadas deve ser evitado sempre que
possivel.

As seguintes diretrizes devem ser seguidas :
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¢ Mantenha as chamadas curtas e simples - nunca discuta ou negocie enquanto estiver
em movimento.

o Desligue o celular e anote os recados quando puder estacionar em seguranca.

¢ Informe aos interlocutores que vocé esta dirigindo e que pode precisar interromper a
conversa repentinamente.

Salve em seu telefone, de forma rapida, todos os numeros que vocé possa precisar antes de
iniciar sua viagem.

Quaisquer multas ou penalidades que vocé possa sofrer como resultado do uso de um telefone
celular enquanto dirige sdo de sua responsabilidade.

Politica Ambiental

A empresa se considera ambientalmente consciente. Nossa Politica Ambiental completa é de
responsabilidade de Susan Booth (Diretora) e esta disponivel na empresa. Em resumo, nossos
objetivos sdo: Sempre que possivel, procuramos reutilizar papel e outros materiais antes de
recicla-los.

Papel e cartao
Para o papel, sempre que possivel, tentamos implementar o seguinte:

o Pense antes de imprimir! Vocé realmente precisa imprimir esse documento ou fazer
tantas coépias dele?

o Configure sua impressora para imprimir em ambos os lados do papel por padrdo. Isso
reduzira automaticamente a quantidade de papel utilizada e, consequentemente, seu
consumo de papel.

e Use papel reciclado.

¢ Incentive os funcionarios a reutilizar e reciclar.

o Reutilize papel velho.

e Emitir documentos eletronicamente em vez de em formato impresso.

o As caixas de papelao sao recolhidas , armazenadas e depois vendidas para
reutilizagao.

Plasticos, aluminio e outros materiais
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A reutilizacdo desses materiais € incentivada. Quando isso nao for possivel, os residuos sédo
recolhidos, separados por material (por exemplo, plastico/vidro etc.) e depositados no centro de
reciclagem local.

Tecidos e vestuario

As pecas de roupa em excesso ou danificadas sdo desetiquetadas e, sempre que possivel,
vendidas. Caso nao seja possivel vendé-las, séo utilizadas como panos de limpeza ou
depositadas no centro de reciclagem local.

Saude, Seguranca e Bem-estar

A empresa opera com uma Politica de Saude e Seguranga separada , e esta se¢éo deve ser
lida em conjunto com a Politica principal.

Reconhecemos nossas responsabilidades de acordo com as disposi¢des da Lei de Saude e
Seguranga no Trabalho de 1974. Acreditamos que a seguranga de nossos funcionarios e
visitantes é primordial e, portanto, todas as precaucdes razoaveis serdo tomadas para evitar
lesbes e danos pessoais, bem como para proteger a todos dos riscos previsiveis no trabalho.
Assim sendo, iremos:

o Fornecer todos os dispositivos de seguranga e equipamentos de protegao, conforme
exigido por lei;

e Fornecer as informagdes, o treinamento e a supervisdo necessarios para o
cumprimento da lei;

e Garantir que todos os meios de acesso e saida sejam conhecidos por todos os
funcionarios e visitantes;

o Espera-se que os gerentes de linha demonstrem responsabilidade pela saude e
seguranga dos funcionarios e mantenham atengao constante e continua a todos os
aspectos da seguranga, em particular realizando inspeg¢des de seguranga regulares; e,

e Buscar e estimular a consulta e a contribui¢do dos funcionarios em questbes de
seguranca.

Todos os funcionarios tém a responsabilidade legal de zelar pela sua propria saude e
seguranga, bem como pela seguranga de outras pessoas que possam ser afetadas por atos de
negligéncia ou omissoes.

Caso tenha alguma preocupagdo com a saude e seguranga ou com os procedimentos, ou se
tomar conhecimento de um risco a seguranga ou de uma pratica perigosa, entre em contato
imediatamente com seu gerente ou diretor. Qualquer descumprimento, por parte de um
funcionario, de qualquer aspecto dos procedimentos de saude e seguranga da empresa, ou de
uma tarefa especificamente atribuida ao funcionario, sera considerado pela empresa como ma
conduta, a qual sera tratada de acordo com o Procedimento Disciplinar.

Acidentes

Todos os acidentes sofridos no exercicio das funcdes, dentro ou fora das instalacées da
empresa, devem ser comunicados imediatamente ao seu superior hierarquico e registados no
Livro de Ocorréncias. Os colaboradores deverao cooperar na investigagao de todos os
acidentes ou incidentes que tenham causado, ou possam ter causado, lesdes.

Evacuacao de emergéncia
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Vocé deve compreender e familiarizar-se com o procedimento de evacuagédo de emergéncia do
local, incluindo:

e sinais de alerta de evacuagéao

e rotas de fuga

e pontos de montagem e procedimentos de verificagdo

e Equipamentos de combate a incéndio e rotulagem referentes ao seu uso.

Tarefas perigosas

De modo geral, as tarefas de escritorio sdo consideradas de baixo risco, mas vocé deve estar
ciente de que podem existir riscos associados a qualquer aspecto do seu trabalho e comunicar
a empresa quaisquer riscos que vocé preveja. Seu gerente direto discutira os riscos
conhecidos e os procedimentos a serem seguidos.

Reunides fora do escritorio/visitas a clientes e fornecedores

Para fins de Saude e Seguranga, os funcionarios que participam de reunides fora do escritorio
ou visitam as instalagdes de nossos clientes ou fornecedores devem inserir os detalhes
apropriados na agenda/computador do escritério para registrar sua localizag¢ao, incluindo:

e 0 nome da pessoa/empresa com quem vocé vai se encontrar

e seus dados de contato, incluindo niumeros de telefone e endereco.
e 0 local que esta sendo visitado

e 0 horario da reunido e a duragao prevista

e 0 horario previsto de retorno ao escritério

Se a reuniao ocorrer fora do horario de trabalho, ou estiver prevista para terminar apés o
horario de trabalho, o funcionario devera notificar seu gerente direto, ou outra pessoa
apropriada, sobre esse fato, o local e o propdsito da reunido, e entdo combinar de comunicar
por telefone ou mensagem de texto a essa pessoa que a reunido ou visita foi concluida com
seguranca.

A empresa fara todo o possivel para garantir o seu bem-estar e seguranga no trabalho. Caso
identifique algum risco potencial ou condi¢éo de trabalho insegura, ndo hesite em comunicar o
fato a empresa.

E sua obrigag&o tomar todas as medidas razoaveis para salvaguardar a sua saude e
seguranga, bem como a de qualquer outra pessoa que possa ser afetada pelas suas agbes, e
observar sempre as normas e procedimentos de seguranga e combate a incéndios publicados.

Vocé deve comunicar imediatamente todos os acidentes ao representante de Saude e
Seguranga designado, para que essa pessoa possa registra-los no Livro de Acidentes em
tempo habil.

Procedimentos de incéndio

Se vocé descobrir um incéndio, vocé deve:
e ponto de alarme mais préximo ;

o Ataque o fogo, se possivel e seguro fazé-lo, com os equipamentos disponiveis;

Pagina |77



o Verifiqgue se os bombeiros foram acionados. Caso contrério, ligue vocé mesmo, se
possivel e seguro.

o Dirija-se a saida de emergéncia mais préxima e dirija-se ao ponto de encontro
designado em caso de incéndio.

Todas as passagens devem ser mantidas desobstruidas em todos os momentos, e as portas e
0s equipamentos de seguranga contra incéndio ndo devem ser bloqueados. Medidas
disciplinares seréo tomadas contra qualquer pessoa que ndo cumprir esta regra.

Cantina/Maquinas de Venda Automatica e Instalagcdes de Descanso

Nos locais onde essas instalagdes sao disponibilizadas, vocé deve garantir que essas areas
sejam mantidas limpas e organizadas em todos os momentos .

Equipamento de Proteg¢ao Individual (EPI)

Os EPIs e vestuario de protecao serdo fornecidos para sua seguranga caso a natureza do seu
trabalho o exija. Nesse caso, vocé deve garantir que os utilize corretamente em todos os
momentos . O ndo cumprimento dessa regra pode infringir a legislagdo de Saude e Seguranga
no Trabalho e pode ser considerado ma conduta, possivelmente grave.

Vocé deve inspecionar diariamente os equipamentos e vestimentas de protecao individual
antes do uso e:

e Comunique imediatamente ao seu gerente de linha qualquer dano ou defeito no
equipamento para que ele possa realizar a manutengao ou a substituicao; e

e Nao utilize indevidamente ou danifique qualquer equipamento de prote¢ao individual ou
vestuario fornecido.

Politica de local de trabalho livre de fumo

Estamos empenhados em proteger a sua saude, seguranga e bem-estar, bem como o de todos
0s que trabalham para nds, proporcionando um local de trabalho seguro e protegendo todos os
trabalhadores, clientes e visitantes da exposi¢ao ao fumo passivo e do uso nao regulamentado
de cigarros eletrénicos, que podem ser uma fonte de distragao e serem vistos como um
incentivo ativo ao consumo de nicotina.

Nosso local de trabalho (incluindo nossos veiculos) € livre de fumo e todos os funcionarios e
visitantes tém direito a um ambiente livre de fumo.

Esta politica de proibicao de fumar esta em conformidade com o Regulamento de Ambientes
Livres de Fumo (Instalagbes e Fiscalizagdo) de 2006. Estendemos voluntariamente a proibigao
aos cigarros eletronicos. Estamos comprometidos com um programa de agao para tornar esta
politica eficaz e divulga-la a todos os funcionarios.

Ambito e implementacgio da politica

E proibido fumar ou usar cigarros eletrénicos em qualquer parte das instalagdes ou entradas
administradas, alugadas ou de propriedade da empresa, incluindo qualquer edificio ou area
publica ou privada fechada ou substancialmente fechada em nosso local de trabalho ou no
local de trabalho de nossos clientes ou fornecedores. Isso inclui elevadores, corredores,
escadas, banheiros, salas de descanso, areas de recep¢ao ou entradas.
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Os funcionarios s6 podem fumar ou usar cigarros eletrénicos em areas designadas ao ar livre
durante os intervalos. Ao fumar ou usar cigarros eletrénicos ao ar livre, os funcionarios devem
certificar-se de descartar as bitucas de cigarro e outros residuos adequadamente.

Os funcionarios que utilizam nossos veiculos, seja como motorista ou passageiro, devem
garantir que os veiculos permanegam livres de fumo.

Informagdes sobre como parar de fumar, com o apoio de servigos locais de cessagao tabagica,
serao fornecidas aos fumantes mediante solicitagdo. O nimero da Linha Nacional de Ajuda
para Deixar de Fumar é 0300 123 1044 e oferece aconselhamento e apoio para quem deseja
parar de fumar.

Violagdes da politica

As violagdes desta politica serao tratadas de acordo com o nosso Procedimento Disciplinar e,
em casos graves, poderao ser consideradas falta grave, podendo levar a demissdo sumaria.

Fumar em locais ou veiculos onde é proibido fumar também é uma infracdo penal e pode
resultar em multa e/ou processo judicial.

Estresse no trabalho

A T-Shirt Guy esta comprometida em proteger a saude, a seguranga e o bem-estar de seus
funcionarios. Reconhecemos que o estresse no ambiente de trabalho é uma questao de saude
e seguranga e reconhecemos a importancia de identificar e reduzir esse estresse.

A Agéncia Executiva de Saude e Seguranga define estresse como "a reagéo adversa que as
pessoas tém a pressao excessiva ou a outros tipos de exigéncias que Ihes sdo impostas". Isso
estabelece uma distingdo importante entre pressao, que pode ser um estado positivo se
gerenciada corretamente, e estresse, que pode ser prejudicial a saude.

A empresa identificara todos os fatores de estresse no ambiente de trabalho e realizara
avaliagbes de risco para eliminar o estresse ou controlar os riscos decorrentes dele. Essas
avaliacdes de risco serdo revisadas regularmente.

A empresa também oferecera treinamento em boas praticas de gestéo para todos os gerentes
e funcionarios de supervisao.

Os gestores devem:

o Realizar e implementar as recomendacdes das avaliagdes de risco dentro de sua
jurisdigéo.

e Garantir uma boa comunicagéo entre a geréncia e os funcionarios, especialmente
quando houver mudangas organizacionais e de procedimentos.

e Garantir que os funcionarios estejam totalmente treinados para desempenhar suas
fungdes.

o Garantir que os funcionarios tenham acesso a oportunidades de desenvolvimento
significativas.

¢ Monitore a carga de trabalho para garantir que as pessoas nao estejam
sobrecarregadas.

¢ Monitore as horas de trabalho e as horas extras para garantir que os funcionarios nao
estejam trabalhando em excesso. Monitore os feriados para garantir que os funcionarios
estejam usufruindo de todos os seus direitos.
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Participar de treinamentos conforme solicitado sobre boas praticas de gestédo e saude e
seguranca.

Garantir que o bullying e 0 assédio ndo sejam tolerados em sua jurisdigao.

Esteja atento e oferega apoio adicional a um funcionario que esteja passando por
estresse fora do trabalho, como por exemplo, luto ou separagéo.

Apoiar individuos que estiveram afastados do trabalho por motivos de saude devido ao
estresse e orienta-los, bem como seus gestores, sobre um retorno planejado ao
trabalho.

Consulte os servigos de aconselhamento no local de trabalho ou agéncias
especializadas, conforme necessario.

Monitorar e avaliar a eficacia das medidas para reduzir o estresse.

Os funcionarios devem:

Comunique quaisquer problemas que lhe preocupem ao seu representante de saude e
seguranga ou ao seu gerente de linha.
Aceite as oportunidades de aconselhamento quando forem recomendadas.

Politica de Igualdade de Oportunidades

Esta Politica abrange todos os aspectos de como vocé é tratado por nés e por todos 0s nossos
colaboradores. Ela também define os padrdes de conduta que esperamos de vocé. Abrange:

Recrutamento

Remuneracgao e condi¢des de trabalho

Formacéo e desenvolvimento profissional continuo
Promocao

Avaliacoes

Reclamagdes e questdes disciplinares

Fim do emprego

Fornecer referéncias

Como os visitantes sao tratados

Como os clientes e fornecedores sao tratados

Como sao tratados os demais contatos comerciais e associados

Esta politica:

—_

Explica o que entendemos por igualdade e diversidade.

2. Define as protegbes legais nesta area.

3. Explica a importancia da igualdade e da diversidade para a empresa.

4. Define o papel que vocé pode desempenhar para garantir que o ambiente de trabalho seja
diverso, inclusivo e acolhedor para todos, com foco no objetivo da igualdade.

Escopo
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Esta Politica aplica-se a todos os funcionarios, aprendizes, consultores, dirigentes, contratados,
estagiarios, voluntarios, candidatos a emprego e trabalhadores temporarios e ocasionais.

O que é igualdade e o que é diversidade?

A 'igualdade' exige que nos, e vocé, tratemos todos de forma igualitaria e justa, com
oportunidades e direitos iguais.

'Diversidade' reconhece que este mundo é repleto de diferengas. Devemos observar, valorizar
e acolher positivamente essas diferengas. E importante que as diferencas sejam reconhecidas.
Mas é igualmente importante que, ao reconhecé-las, cada pessoa o faga de forma positiva,
tendo sempre em mente a importancia da igualdade.

Nosso compromisso com a igualdade de oportunidades.

Queremos que todos os que estdo associados a nossa empresa tenham oportunidades justas
e iguais para alcangar o seu melhor num ambiente de trabalho seguro. Queremos que todos os
que trabalham connosco compreendam a importancia disto e que ajam de forma consistente
com este principio em todos os momentos .

N&o toleraremos discriminagao ou assédio em nossa empresa e jamais vitimizaremos alguém
que nos apresente uma queixa legitima sobre assédio ou discriminagéo, ou alguém que apoie
um colega em sua queixa.

Esta Politica é sustentada pelos seguintes compromissos adicionais:

e Criar um ambiente de trabalho livre de todas as formas de discriminacao ilegal, incluindo
vitimizagao e assédio.

e Ter um ambiente de trabalho capaz de permitir que todos alcancem seu potencial e onde
os individuos estejam dispostos a dar o seu melhor.

e Para garantir que todos os funcionarios compreendam seus direitos e responsabilidades de
acordo com esta Politica, caso ndo tenha certeza sobre o que consideramos aceitavel e
inaceitavel, consulte seu [gerente direto].

o Alterar esta Politica caso consideremos que ela se tornou obsoleta ou se as circunstancias
indicarem a necessidade de atualiza-la.

e Para proteger os funcionarios, sempre que possivel, de serem vitimados ou tratados de
forma menos justa caso apresentem ou apoiem uma reclamacgao de boa-fé ao abrigo desta
Politica.

Por que uma pessoa pode ser tratada de forma injusta ou menos favoravel?

Embora seja importante criar um ambiente de trabalho que promova a equidade para todos, a
lei concentra sua protegdo em nove caracteristicas. As caracteristicas atualmente protegidas
séo:

o |dade
o Deficiéncia ( que significa alguém com uma deficiéncia fisica ou mental que tenha um

efeito adverso substancial e de longo prazo em sua capacidade de realizar atividades
normais do dia a dia )
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e Reatribuicdo de género ( que abrange qualquer pessoa que esteja propondo, esteja
passando por ou tenha passado por um processo com o objetivo de reatribuir seu sexo,
alterando atributos fisiologicos ou outros relacionados ao sexo ).

e Casamento e unido civil

e Gravidez e maternidade

¢ Raga (incluindo cor, origem étnica, origem nacional e nacionalidade)
e Religido ou crenca

e Sexo

e Orientacdo sexual

Na verdade, vocé ndo precisa possuir uma caracteristica protegida para poder alegar ter
sofrido discriminag&o por causa dela. A lei protege vocé de ser tratado de forma menos
favoravel devido a uma caracteristica protegida que se presume que vocé possua
(discriminag&o por percepgéo) ou devido a caracteristica de alguém com quem vocé se
identifica (discriminagdo por associagédo). Assim, por exemplo, se um funcionario heterossexual
for alvo de abuso verbal homofébico por acreditarem erroneamente que ele é gay, esse
funcionario ainda podera alegar discriminagdo com base na orientagdo sexual. Se um
funcionario heterossexual for tratado injustamente por ter sido visto socializando com alguém
que € gay, entao esse funcionario podera alegar discriminagdo com base na orientagdo sexual,
pois esta sendo discriminado por associagao.

Quais séao os diferentes tipos de discriminagao?

Em geral, a discriminagéo se resume ao tratamento injusto baseado em uma caracteristica
protegida, real ou presumida. Ela pode assumir diversas formas, todas legalmente protegidas.
Nao toleramos nenhuma forma de discriminacéo. As vezes, as acdes podem ser intencionais e,
outras vezes, ndo. Incluimos exemplos de ambos os tipos nesta lista:

Discriminagao direta : ocorre quando alguém é tratado de forma menos favoravel devido a
uma caracteristica protegida do que outra pessoa foi, ou teria sido, em circunstancias idénticas.

Exemplos : rejeitar um candidato a emprego por causa de sua raga ou ndo promover alguém
por estar gravida .

Discriminagao indireta : ocorre quando um grupo de pessoas com uma das caracteristicas
protegidas (com algumas exce¢des) € colocado em desvantagem por uma disposic¢éo, critério
ou pratica aplicada a todos os funcionarios, a menos que o tratamento seja justificado por uma
boa razédo comercial.

Exemplos : recusar um pedido para trabalhar em tempo parcial sem uma boa razdo comercial
(o que discrimina indiretamente as mulheres, que sdo mais propensas a ter responsabilidades
com os filhos); insistir que todos os funcionarios trabalhem aos sabados sem uma boa razao
comercial (o que discrimina indiretamente os funcionarios judeus, que podem nao ter condi¢des
de trabalhar no Shabat judaico).

Assédio : Isso ocorre quando se cria um ambiente hostil, humilhante, degradante, intimidante
ou similarmente ofensivo em relagdo a uma caracteristica protegida . Também consideramos
assédio quando um trabalhador é submetido a condutas nao solicitadas relacionadas a uma
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caracteristica protegida que — como consequéncia intencional ou nao intencional — violam
sua dignidade.

Exemplos: xingamentos, comentarios obscenos, exclusao de colegas, piadas insensiveis e
exibicao de material pornografico. Abordamos o assédio em detalhes em nossa Politica de
Assédio e Bullying.

Vitimizagao: em um contexto juridico, "vitimizagao" tem um significado muito mais restrito do
que na vida real. Ocorre quando um trabalhador reclama de assédio ou discriminagdo, ou apoia
um colega em sua reclamagéo, e, como consequéncia, passa a ser tratado de forma menos
favoravel.

Exemplo : um funcionario que ¢é ostracizado ou demitido no trabalho por ter se manifestado em
defesa de um colega durante uma investigagédo de assédio.

Existem outras agdes que podem ser consideradas ilegais segundo a legislacdo de igualdade
de oportunidades, que se aplicam especificamente a pessoas com deficiéncia:

e A n&o realizagéo de adaptagdes razoaveis para minimizar certas desvantagens sofridas
por um funcionario (ou candidato a emprego) com deficiéncia.

Exemplo: uma pessoa tem uma deficiéncia fisica que dificulta a subida de escadas. Ela
pede um escritdrio no térreo. Se esse pedido for razoavel e eliminar ou reduzir a
dificuldade que a pessoa enfrenta, entao sera considerado um ajuste razoavel e sera
considerado discriminacao se nao o fizermos.

e Tratar alguém de forma menos favoravel devido a algo decorrente de sua deficiéncia (e
nao pela deficiéncia em si), sem um bom motivo que justifique esse tratamento.

Exemplo : uma pessoa tem uma deficiéncia que a impede de comparecer ao
trabalho com frequéncia. Se dissermos a ela que n&o deve participar de um evento
social da empresa devido ao seu baixo indice de assiduidade, isso sera
considerado discriminagao por motivo de deficiéncia, a menos que possamos
apresentar uma justificativa valida para tal tratamento.

Como desempenhamos nossas responsabilidades e deveres

Todos na nossa organizagado sao essenciais para o sucesso desta Politica. Todos temos a
responsabilidade legal de cumpri-la e qualquer um de nds — independentemente do cargo que
ocupemos — pode ser pessoalmente responsabilizado num processo trabalhista por
discriminagao ilegal se violarmos os termos desta Politica.

Espera-se que todos os que trabalham em nivel gerencial ajam em total conformidade com
esta Politica, liderem pelo exemplo e alcancem e mantenham padrdes de comportamento
adequados dentro das equipes que gerenciam.

Os principios e padrbes abrangidos por esta Politica sé podem ser alcangados e mantidos se
vocé cooperar plenamente e adotar a abordagem aqui descrita. E importante também que vocé
entenda que tem a responsabilidade legal de cumpri-la. Caso vocé viole esta Politica,
poderemos ser responsabilizados por suas a¢des e ambos poderemos ter que indenizar
qualquer pessoa que nos processe. Esperamos que vocé assuma a responsabilidade pessoal
de seguir os objetivos e compromissos desta Politica e de nos informar sobre quaisquer
violagdes, reais ou potenciais.
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Compromisso com a igualdade de oportunidades no recrutamento, formagao e
desenvolvimento.

Realizaremos os processos de recrutamento, promoc¢ao e demais selegdes, como a selegao
para casos de demissao, com base no mérito, utilizando critérios e processos que evitem a
discriminacéo.

As necessidades de treinamento serao identificadas por meio de avaliagdes de desempenho e
outras formas de gestdo de desempenho. Nao seremos influenciados por quaisquer
caracteristicas protegidas que vocé possa ter. Quando relevante, vocé tera acesso adequado
ao treinamento necessario para que possa progredir dentro da organizagéao, e todas as
decisdes de promogao serdo tomadas com base no mérito.

Como aplicamos esta Politica e lidamos com as violagdes

Investigaremos qualquer reclamagao ou alegagéo que vocé apresentar referente a uma
possivel violagdo desta Politica. Se vocé acredita ter sido assediado(a) ou discriminado(a),
entre em contato com seu (sua) gerente o mais breve possivel. Caso deseje tomar medidas
formais, vocé devera seguir nosso procedimento de reclamagdes (consulte nossa Politica de
Reclamagdes e nossa Politica de Assédio e Bullying ).

Vocé estara sujeito a medidas disciplinares se constatarmos que vocé assediou ou discriminou
alguém, violando esta Politica. Em alguns casos, esse tipo de comportamento pode ser
considerado falta grave, situagao em que poderemos demiti-lo sem aviso prévio.

Ocasionalmente, as pessoas fazem denuncias de ma-fé, sabendo que nao sio verdadeiras.
Isso pode ser feito para evitar ou desviar medidas disciplinares ou de gestdo de desempenho.
Consideramos qualquer denuncia feita de ma-fé como uma conduta inadequada, o que
normalmente leva a medidas disciplinares. Em alguns casos, denuncias de ma-fé podem
resultar em demissao sumaria por justa causa.

Como monitoramos se esta Politica esta funcionando

Podemos registrar e analisar informagdes sobre igualdade de oportunidades no ambiente de
trabalho e, ao se juntar a nossa equipe, vocé nos da consentimento para coletar e processar
esses dados a seu respeito. Usamos as informagdes para garantir que esta Politica funcione
corretamente e para aprimora-la.

Iremos monitorar os resultados de quaisquer reclamagdes apresentadas ao abrigo desta
Politica para identificar padrbes de comportamento e avaliar a qualidade das investigacdes.
Utilizaremos as informagdes recolhidas para direcionar adequadamente as necessidades de
formacéao, desenvolvimento e sensibilizacao.

Politica de Combate ao Assédio e ao Bullying

Acreditamos que ter uma cultura diversa, equitativa e inclusiva é fundamental para tudo o que
buscamos alcancgar e para o ambiente organizacional que desejamos proteger.

Uma das chaves para proteger nossa cultura e nossos colaboradores € buscar a erradicagao
do assédio moral e/ou sexual no ambiente de trabalho. Esta politica apoia esse objetivo,
definindo as medidas que tomaremos para investigar e lidar com denuncias de assédio moral
ou sexual, e como apoiaremos as pessoas afetadas.
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Nossos padrdes de conduta no local de trabalho e a politica de tolerancia zero ao assédio no
ambiente de trabalho se aplicam igualmente a todos:

no trabalho; ou

o durante qualquer situacao relacionada ao trabalho, como em um evento social com
colegas; ou

e contra um colega ou outra pessoa ligada ao empregador fora do contexto de trabalho,
inclusive em redes sociais; ou

e contra qualquer pessoa fora do contexto de trabalho, quando o incidente for relevante para
a sua aptidao para desempenhar a sua fungao.

Escopo

Esta politica aplica-se a todos os que trabalham para nés. Isto inclui funcionarios,
trabalhadores, contratados, voluntarios, estagiarios e aprendizes. A politica também se aplica a
candidatos a emprego e é relevante para todas as fases da relagao laboral. A politica também
se aplica a casos de assédio moral ou sexual por parte de terceiros.

Nosso compromisso com vocé

Estamos empenhados em tomar medidas proativas para prevenir todas as formas de assédio
moral e sexual contra nossos funcionarios, incluindo:

e Garantir que todos os novos funcionarios participem de treinamentos sobre igualdade,
diversidade e inclusao, bem como treinamentos contra o assédio moral e sexual, como
parte de seu programa de integracéo;

e Exigir que todos os funcionarios participem de treinamentos regulares sobre igualdade,
diversidade e inclusao, bem como de treinamentos contra o assédio moral e sexual,
pelo menos anualmente ;

o Oferecer treinamento adicional aos gerentes de linha para garantir que eles entendam
como implementar esta politica de forma eficaz e qual o seu papel na prevengao e no
combate ao assédio moral e sexual no local de trabalho e por terceiros com os quais
possam ter contato ;

e Monitorar nossa cultura organizacional por meio de conversas individuais anénimas,
reunides de retorno ao trabalho e grupos de afinidade de funcionarios para identificar e
abordar quaisquer problemas;

o Realizar avaliagbes de risco regulares para determinar medidas razoaveis que possam
ser implementadas para minimizar o risco de exposi¢ao ao assédio sexual no local de
trabalho e por terceiros com os quais vocé possa ter contato; e

o Garantir que nossa politica de tolerancia zero a todas as formas de discriminagao,
intimidacao e assédio seja comunicada a todos os funcionarios e terceiros com os quais
vocé possa ter contato.

Acreditamos que uma cultura de igualdade, diversidade e inclusdo nao s6 beneficia a nossa
organizagao, como também promove o bem-estar e permite que as nossas pessoas trabalhem
melhor, porque podem ser elas mesmas e sentem que pertencem a empresa.
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Estamos empenhados em proporcionar um local de trabalho seguro e respeitoso, promovendo
um ambiente de trabalho baseado na dignidade e na confianga, livre de discriminagao, assédio,
intimidac&o ou vitimizagao.

Uma cultura de trabalho téxica, onde o bullying ou o assédio séo tolerados, € prejudicial ao
bem-estar dos funcionarios, bem como da organizagdo como um todo.

Adotamos, portanto, uma politica de tolerancia zero em relagédo a casos de bullying ou assédio.
Isso inclui todas as formas de assédio sexual.

O que esperamos de vocé

Esperamos que vocé, e todos 0s nossos colaboradores, assumam a responsabilidade pessoal
de observar, defender, promover e aplicar esta politica. Independentemente da sua funcgéo,
isso faz parte do seu papel.

Esperamos que vocé trate as pessoas com respeito e dignidade em todas as suas
comunicagdes, seja pessoalmente, por telefone ou por escrito. Qualquer interagédo com
terceiros, incluindo clientes, fornecedores, contratados, trabalhadores temporarios e
consultores, deve ser isenta de discriminacgao, assédio, vitimizagédo ou intimidagao.

Caso se constate que algum dos nossos colaboradores cometeu, autorizou ou tolerou um ato
de intimidagao ou assédio, tomaremos medidas contra ele (para aqueles a quem se aplica) de
acordo com o nosso Procedimento Disciplinar, podendo chegar a demisséao.

N&o existe justificativa para intimidar ou assediar alguém. Por exemplo, seguir uma religiao ou
orientagdo sexual especifica nao € motivo legitimo para intimidar ou assediar um colega.
Mesmo que vocé nao tenha a intengéo de intimidar ou assediar alguém, isso nao legitima seu
comportamento, pois o importante é o impacto sobre a pessoa que sofre a agresséo.

Vocé deve estar ciente de que pode ser responsabilizado pessoalmente por assédio.
N&o toleraremos bullying ou assédio por parte de nenhum funcionario.

Se vocé sofrer bullying ou assédio, encorajamos vocé a falar sem demora e a pedir 0 apoio
adequado (consulte "O que fazer se vocé estiver sofrendo bullying ou assédio").

Temos normas claras e universais de conduta no local de trabalho:

e Linguagem ou gestos inadequados e/ou ofensivos de qualquer natureza ndo devem ser
usados no ambiente de trabalho, sejam direcionados a uma pessoa especifica ou néo.

¢ Imagens ou outros conteudos impréprios ndo devem ser visualizados ou compartilhados
no ambiente de trabalho.

o Vocé sempre deve pensar antes de fazer uma piada no ambiente de trabalho — alguém
pode se sentir chateado ou ofendido com o que vocé disser?

e Vocé nunca deve invadir 0 espago pessoal dos seus colegas.

e Vocé nao deve excluir colegas injustamente de discussdes ou eventos.

Pagina |86



e Vocé nao deve usar humor grosseiro.

e Vocé nao deve usar um tom agressivo ou linguagem agressiva ao falar com seus
colegas.

o Vocé nao deve ser fisicamente agressivo com seus colegas.
¢ Vocé nao deve fazer comentarios sexualmente sugestivos.

e Vocé nao deve zombar, imitar ou menosprezar colegas em relagdo a qualquer
caracteristica protegida ou de qualquer outra natureza.

e Vocé nao deve fofocar sobre seus colegas.
Quem esta protegido contra assédio?

A Lei da Igualdade de 2010 proibe a discriminagdo com base em certas caracteristicas
protegidas. Séo elas:

e inabilidade;

e SExo;

e Reatribuicdo de género ;

e estado civil ou de uniao estavel ;
e corrida;

e religido ou crenga;

e orientacdo sexual; e

e idade.

Embora a gravidez e a maternidade, bem como o casamento e a unido civil, ndo sejam
especificamente protegidos pelas disposi¢des legais sobre assédio, consideramos o assédio,
seja qual for o motivo, inaceitavel.

Significado de assédio

Assédio é qualquer conduta indesejada relacionada a uma caracteristica protegida que tenha o
proposito ou efeito de:

o violar a dignidade de outra pessoa; ou

e Criar um ambiente intimidante, hostil, degradante, humilhante ou ofensivo para outra
pessoa.

O assédio pode ocorrer quando alguém percebe outra pessoa como possuindo uma
caracteristica protegida, por exemplo, a percepgao de que alguém é transgénero, mesmo que
nao seja.

O assédio também pode surgir por associagao, quando alguém ¢é assediado por estar
associado a alguém com uma caracteristica protegida, por exemplo, ter um membro da familia
de uma determinada religido.

Um comportamento pode ser considerado assédio mesmo que a pessoa assediada nao
reclame ou peca para que pare.

Exemplos de assédio
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O assédio pode ocorrer de diversas formas e pode acontecer no trabalho, fora do trabalho,
pessoalmente ou online. Embora esta ndo seja uma lista exaustiva, alguns exemplos incluem:

e "Brincadeiras", piadas, provocagodes ou insultos que sejam sexistas, racistas,
preconceituosos em relacao a idade, transfobicos, homofébicos ou depreciativos contra
qualquer outra caracteristica protegida;

¢ Insultos, comentarios obscenos, exclusdo de colegas e piadas insensiveis;

o Exibir material pornografico;

e comportamentos fisicos indesejados, como por exemplo, empurrar ou agarrar;
e Excluir alguém de uma conversa ou evento social, ou marginaliza-lo do grupo;

e comentarios depreciativos sobre gravidez, licenga-maternidade ou tratamento de
fertilizacao in vitro;

o Imitar ou zombar da deficiéncia de alguém;
e comentarios depreciativos ou ofensivos sobre religiao;

o Comentarios indesejaveis sobre a aparéncia de alguém ou sobre a forma como se
veste, relacionados a uma caracteristica protegida;

o "Revelar" (ou seja, expor a orientagdo sexual de alguém contra a sua vontade), ou
ameacar "revelar" a sexualidade de alguém ;

e Usar consistentemente nomes e pronomes incorretos apos a transi¢ao da identidade de
género de uma pessoa;

o Exibir imagens que sejam racialmente ofensivas; e

o Excluir ou fazer comentarios depreciativos sobre alguém devido a uma caracteristica
supostamente protegida, ou por essa pessoa estar associada a alguém com uma
caracteristica protegida.

Significado de assédio sexual
O assédio pode ser de natureza sexual. A lei define assédio sexual como:

o conduta de natureza sexual que tenha o propdsito ou o efeito de violar a dignidade de
alguém, ou de criar um ambiente intimidante, hostil, degradante, humilhante ou
ofensivo; e

o Tratamento menos favoravel relacionado a mudanga de sexo ou género que ocorre
devido a rejeigdo ou submisséo a conduta sexual.

Os empregadores sao legalmente obrigados a tomar medidas razoaveis para prevenir o
assédio sexual de seus funciondrios durante o exercicio de suas fun¢des e por terceiros.

Exemplos de assédio sexual
O assédio sexual pode ocorrer de diversas formas e pode acontecer no ambiente de trabalho,

fora dele, pessoalmente ou online. Embora esta ndo seja uma lista exaustiva, alguns exemplos
incluem:
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e conduta fisica de natureza sexual, contato fisico indesejado ou intimidagao;

e Insistir em sugestdes para encontros sociais depois de a pessoa ter deixado claro que
nao as aprecia ;

e Exibir ou enviar material ofensivo ou pornografico por qualquer meio (por exemplo, por
mensagem de texto, videoclipe, e-mail ou publicagao na internet ou nas redes sociais );

e investidas sexuais indesejadas, propostas indesejaveis, comentarios sugestivos ou
insultos relacionados ao género;

e comentarios ofensivos sobre a aparéncia ou vestimenta, insinuagdées ou comentarios
obscenos;

e olhares lascivos, assobios ou gestos sexualmente sugestivos; e

o Fofocas e especulagdes sobre a orientagdo sexual ou identidade de género de alguém,
incluindo a disseminacéo de boatos maliciosos.

Assédio por terceiros

Queremos criar um ambiente de trabalho livre de assédio. Este objetivo vai além de atos de
assédio praticados por nossos funcionarios, abrangendo também o assédio praticado por
terceiros, como clientes, visitantes e fornecedores.

Vocé é encorajado(a) a denunciar qualquer assédio por terceiros do qual seja vitima ou
testemunha, de acordo com esta Politica.

Tomaremos medidas ativas para prevenir o assédio de terceiros contra nossos funcionarios.
Essas medidas podem incluir avisos a todos os terceiros envolvidos.

Iremos avaliar o risco de assédio por terceiros no local de trabalho e comprometemo-nos a
rever regularmente a nossa avaliagao de riscos. Encorajamos-vos a partilhar connosco
quaisquer areas em que considere que a nossa prote¢ao contra o assédio por terceiros possa
ser melhorada. Por favor, informe o seu gestor direto.

Caso ocorra qualquer assédio de terceiros contra funcionarios, tomaremos medidas para
solucionar as queixas e evitar que se repita. Essas medidas podem incluir entrar em contato com
0 empregador do assediador e proibi-lo de entrar em nossas instalagées.

Assédio moral

N&o existe uma definicdo legal de bullying. No entanto, consideramos que se trata de uma
conduta ofensiva, intimidatéria, maliciosa, insultuosa ou que constitui abuso ou uso indevido de
poder, geralmente persistente, que tem o efeito de prejudicar, humilhar ou ferir a vitima.

O bullying pode ser fisico, verbal ou n&o verbal. Nao precisa ser presencial e pode ocorrer por
e-mail, telefone, internet (cyberbullying) ou redes sociais. O bullying pode acontecer no
ambiente de trabalho ou fora dele.

O bullying pode envolver um padrdo de comportamento ou um incidente isolado.

Se o bullying estiver relacionado a uma caracteristica protegida de uma pessoa, também
podera constituir assédio e, portanto, sera ilegal (ver Assédio).

Exemplos de bullying
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Embora esta ndo seja uma lista exaustiva, o bullying pode incluir:

e ameagas fisicas, verbais ou psicoldgicas ;
o Espalhar rumores maliciosos sobre alguém;
e Rebaixar e menosprezar alguém constantemente ;

o Atribuir deliberadamente a alguém uma carga de trabalho mais pesada do que a todos
0s outros;

e Excluir alguém dos eventos sociais da equipe;
e niveis excessivos de supervisao; e

o Comentarios inadequados e depreciativos sobre o desempenho de uma pessoa.

E importante entender que criticas legitimas, razoaveis e construtivas ao desempenho ou
comportamento de uma pessoa, ou instrucbes razoaveis dadas a pessoas no decorrer de seu
trabalho, ndo constituem, por si s6, assédio moral.

Microagressoes

Microagressdes — também chamadas de microincivilidades — s&o declarag¢des, agdes ou
incidentes considerados discriminagao indireta, sutil ou ndo intencional contra membros de um
grupo marginalizado, como uma minoria racial ou étnica. As vezes, sdo referidas como "morte
por mil cortes". As microagressées geralmente assumem uma das trés formas a seguir:

o Microagressoes: Insultos conscientes e 6bvios, verbais ou ndo verbais, dirigidos a um
individuo ou grupo marginalizado, como, por exemplo, fazer gestos de méo frouxos em
direcdo a um colega gay e dizer "E s6 uma brincadeira".

e Micro-insultos: comentarios ou suposigcbes insensiveis, baseadas em estereotipos,
feitos sem intengéo, como dizer a uma pessoa com deficiéncia: "Vocé nao me parece
deficiente".

e Microinvalidagdes: Quando uma pessoa nega ou tenta cancelar os sentimentos e as
experiéncias vividas por um individuo ou grupo marginalizado, por exemplo, uma
pessoa branca dizendo "N&o acho que o Reino Unido tenha um problema com racismo -
algumas pessoas sado apenas muito sensiveis".

Microagressdes graves podem configurar asseédio, intimidag&o ou discriminagédo ilegais, mas
mesmo microagressdes menos graves podem afetar negativamente a saude e o bem-estar da
pessoa que as sofre.

O que fazer se vocé estiver sendo vitima de bullying ou assédio

Rota informal
O agressor/assediador é um colega.

Se vocé se sentir a vontade, pode optar por abordar o assunto diretamente com a pessoa,
deixando claro que o comportamento dela ndo é bem-vindo e pedindo que pare. Ela pode nao
estar ciente de que seu comportamento esta lhe ofendendo.
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Alternativamente, se ndo se sentir a vontade para falar diretamente com a pessoa, pode
considerar pedir ajuda ao seu superior hierarquico ou a um colega.

Vocé pode ou nao querer que falemos com o individuo em seu nome €, sempre que possivel,
respeitaremos a sua vontade. No entanto, se o seu bem-estar ou a seguranga de terceiros
estiverem em risco, ou se as suas alegagdes forem particularmente graves, poderemos ter de
contactar o individuo e iniciar uma investigacao formal. Nesse caso, sempre que possivel,
discutiremos isto consigo primeiro.

O agressor/assediador é um terceiro.

O assédio moral e o bullying por parte de terceiros, como clientes, fornecedores e/ou
prestadores de servigos, nao serdo tolerados.

Se vocé estiver sofrendo bullying ou assédio por parte de terceiros, recomendamos que relate
0 ocorrido ao seu gerente sem demora, para que ele possa orienta-lo e apoia-lo sobre a melhor
forma de proceder.

Rota formal

Se vocé nao estiver satisfeito com o resultado de um processo informal, ou se achar que nao é
apropriado abordar a questao informalmente, podera decidir levanta-la formalmente.

Para apresentar uma reclamagéao formal, vocé deve primeiro conversar com seu gerente direto.
Se a sua reclamagéo for sobre o seu gerente direto, vocé deve leva-la a um gerente de nivel
hierarquico superior.

Vocé pode apresentar uma queixa formal de assédio moral ou sexual de acordo com 0 nosso
Procedimento de Reclamacgdes, caso se aplique ao seu caso. No entanto, vocé pode preferir
fazé-lo de acordo com esta politica, pois ela foi criada especificamente para lidar com essas
questdes. E importante observar que vocé ndo pode apresentar uma queixa de acordo com
esta politica se ja tiver apresentado uma queixa sobre o mesmo assunto de acordo com o
Procedimento de Reclamagdes.

De acordo com o procedimento formal previsto nesta politica, normalmente faremos o seguinte:

e Convidaremos vocé para uma reunido para discutir sua reclamacgao detalhadamente, na
qual vocé tera o direito de ser acompanhado por um colega ou representante sindical;

e Solicitamos que apresente sua queixa por escrito e inclua o maximo de detalhes possivel,
como por exemplo, o nome do suposto agressor/assediador, a natureza do
assédio/agressao, as datas dos supostos atos de assédio/agresséo, os nomes de
quaisquer testemunhas e detalhes de quaisquer medidas tomadas para resolver o
problema até o momento;

e Realizar uma reunido com o suposto agressor/assediador para apurar sua resposta as
alegacoes;

o Realizar investigagdes adicionais, quando necessario, incluindo entrevistas com potenciais
testemunhas, as quais instruiremos para manter o assunto em sigilo;

e Quando pertinente, agendaremos uma reunido para que possamos lhe fazer mais
perguntas, considerando as informagdes que reunimos do suposto agressor/assediador
e/ou das testemunhas;

e Considere todas as evidéncias na integra e tome uma deciséo ; e

Pagina |91



e Informaremos vocé sobre nossa decisédo e, caso a queixa seja procedente, iniciaremos um
processo disciplinar, que podera incluir a demissao do agressor/assediador.

Investigaremos minuciosamente todas as queixas formais de maneira objetiva e confidencial,
garantindo sempre o respeito aos seus direitos, bem como aos direitos do suposto
agressor/assediador.

Faremos todos os esforgos para concluir uma investigagéo sobre casos de bullying ou assédio
0 mais rapido possivel.

Nos casos em que o suposto agressor/assediador for um terceiro, poderemos precisar ajustar o
procedimento previsto nesta politica para garantir que realizemos investigagbes adequadas , e
discutiremos isso com vocé.

Apelagoes

Caso nao esteja satisfeito com o resultado da investigagao formal, vocé tem o direito de
apresentar um recurso.

Caso deseje apresentar recurso, devera escrever a um Diretor , indicando os aspetos da
decisdo com os quais discorda e as respetivas razdes. Os recursos devem ser apresentados
sem demora injustificada e, normalmente, no prazo maximo de 5 dias uteis apds a
comunicagao da deciséo.

O Diretor agendara uma reunido com vocé para discutir seu recurso detalhadamente e tentar
chegar a uma solugéo satisfatéria. Vocé deve tomar todas as medidas cabiveis para
comparecer a esta reunido e podera estar acompanhado por um colega ou representante
sindical.

O Diretor entrara em contato com vocé por escrito para confirmar o resultado do recurso, que
sera definitivo.

Apoio para os afetados ou envolvidos

Entendemos que qualquer pessoa afetada por, ou envolvida em, uma denuncia de bullying ou
assédio pode se sentir ansiosa ou chateada, e faremos o possivel para apoia-la.

Se vocé sentir que ndo pode continuar trabalhando em contato préoximo com o suposto
agressor/assediador, analisaremos seriamente quaisquer alteragdes solicitadas em suas
condigdes de trabalho durante nossa investigagdo sobre o assunto.

Qualquer pessoa que apresente queixa ou participe de boa-fé numa investigagdo de assédio
moral ou sexual ndo deve sofrer qualquer forma de tratamento prejudicial ou ser vitima de
retaliagdo. Se sentir que sofreu tal retaliagcao, informe o seu superior hierarquico o mais
rapidamente possivel.

Independentemente do resultado da sua reclamagéo, analisaremos cuidadosamente a melhor
forma de lidar com qualquer relagao de trabalho futura entre vocé e a pessoa em questao,
incluindo terceiros. Por exemplo, dependendo das circunstancias especificas, podemos
considerar a alteragdo das suas fungdes, do local de trabalho ou da hierarquia, seja sua ou da
outra pessoa. Alternativamente, podemos decidir que a mediagcédo ou o aconselhamento no
local de trabalho s&o apropriados.

Sensibilidade e confidencialidade
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Qualquer pessoa envolvida em uma denuncia informal ou formal de bullying ou assédio,
incluindo testemunhas, deve manter o assunto estritamente confidencial e agir com a devida
sensibilidade para com todas as partes.

Caso seja constatado que vocé violou a confidencialidade ou agiu sem o devido cuidado ou
sensibilidade em um caso de assédio moral ou sexual, poderemos tomar medidas disciplinares
contra vocé, incluindo a demiss&o (ou outras medidas cabiveis para ndo funcionarios).

Consequéncias da violagao desta politica

Se, apo6s uma investigagao formal, constatarmos que vocé cometeu, autorizou ou tolerou um
ato de intimidagao ou assédio, trataremos o assunto como um possivel caso de ma conduta ou
falta grave.

Poderemos tomar medidas disciplinares contra si, incluindo a demissao (ou outras medidas
adequadas para quem nao € funcionario). Deve ter em atengao que quaisquer fatores
agravantes, como o abuso de poder sobre um colega de nivel hierarquico inferior, serdo tidos
em conta na decisdo sobre a medida disciplinar a tomar.

Qualquer pessoa que apresente queixa ou participe de boa-fé numa investigagao de assédio
moral ou sexual ndo deve sofrer qualquer forma de tratamento prejudicial ou ser vitimizada. Se
constatarmos que vocé vitimizou alguém desta forma, instauraremos um processo disciplinar
contra vocé, que podera incluir a demisséo (ou outras medidas adequadas para quem nao é
funcionario).

Consulte nosso procedimento disciplinar para obter mais informagoes.
Monitoramento e revisao

Esta politica é revista anualmente e, se necessario, alterada para garantir que permaneca
eficaz.

Procedimento de Reclamacgao

A empresa acredita que todos os funcionarios devem ser tratados com justica e respeito. Se
vocé estiver insatisfeito com o tratamento recebido ou com qualquer aspecto do seu trabalho,
converse com seu gerente direto, que tentara resolver a situagédo informalmente. Caso néo se
sinta a vontade para abordar seu gerente direto diretamente, procure outro gerente que possa
discutir com vocé maneiras de lidar com a situacao.

Caso as tentativas de resolver a questao informalmente ndo sejam bem-sucedidas, podera ser
apropriado apresentar uma queixa formal de acordo com este procedimento. Uma queixa
formal deve referir-se a forma como considera ter sido tratado pela empresa, pelos gestores
que atuam em seu nome ou a qualquer aspeto do seu trabalho.

O direito de ser acompanhado

Vocé tem o direito de ser acompanhado por um colega de trabalho ou representante sindical
em qualquer reunido de reclamagdo ou recurso subsequente.

A escolha do acompanhante € sua. Observe que os funcionarios ndo séo obrigados a
acompanha-lo(a). Os acompanhantes receberédo o tempo de folga remunerado necessario para
que possam acompanhar colegas em audiéncias de reclamacgao ou de apelagao.
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Em qualquer audiéncia ou recurso, seu acompanhante escolhido podera se dirigir a reuniao,
responder em seu nome a qualquer opinido expressa na audiéncia e resumir o caso em seu
nome. No entanto, tanto a audiéncia quanto o recurso sao essencialmente reunides entre a
empresa e vocé, portanto, quaisquer perguntas dirigidas diretamente a vocé devem ser
respondidas por vocé e nao pelo seu acompanhante.

Caso o acompanhante escolhido n&o esteja disponivel no dia agendado para a reunido ou
recurso, a reuniao sera remarcada, desde que vocé possa sugerir um horario alternativo dentro
de cinco dias Uteis da data agendada.

Acessibilidade

Se algum aspecto do processo de reclamagéo Ihe causar dificuldades devido a alguma
deficiéncia que vocé possa ter, ou se precisar de assisténcia porque o inglés ndo é sua lingua
materna, vocé deve comunicar essa questdo a pessoa responsavel pelo seu caso, que tomara
as providéncias necessarias.

Conduzir o procedimento de reclamagao

A empresa reconhece que um processo formal de reclamagao pode ser uma experiéncia
estressante e perturbadora para todas as partes envolvidas. Todos os envolvidos no processo
tém o direito de serem tratados com calma e respeito. A empresa nao tolerara comportamentos
abusivos ou insultuosos por parte de qualquer pessoa que participe ou conduza processos de
reclamagao e tratara qualquer comportamento desse tipo como ma conduta, de acordo com o
procedimento disciplinar.

Procedimento formal de reclamacao - apresentagao da queixa

A primeira etapa do procedimento formal de reclamacao é vocé apresentar sua queixa por
escrito. E importante que vocé descreva claramente a natureza da sua queixa e indique o
resultado que busca.

Sua reclamacgao deve ser intitulada "Queixa Formal" e enviada ao seu gerente direto. Se a sua
reclamacao se referir a forma como vocé acredita que seu gerente direto esta Ihe tratando, a
reclamagao podera ser enviada a outro gerente direto.

A audiéncia de reclamacao

A audiéncia sera realizada assim que for razoavelmente possivel e dentro de cinco dias uteis
apos o recebimento da sua reclamacao por escrito. Ela serd conduzida pelo seu gestor direto e
contara com a presenga de um representante de RH.

Na reunido, vocé sera solicitado a explicar a natureza da sua reclamagao para que o problema
possa ser esclarecido e compreendido com clareza. Também sera perguntado qual agdo vocé
considera adequada para resolver a questdo. Embora vocé tenha todas as oportunidades para
explicar seu caso detalhadamente, deve limitar sua explicagdo aos assuntos diretamente
relevantes para a sua reclamacao. Concentrar-se em questdes irrelevantes ou incidentes que
ocorreram muito antes do assunto em questédo néo é util e pode prejudicar o tratamento eficaz
da sua reclamacéo.

O gerente responsavel pela audiéncia intervira caso considere que a discussao esta se
desviando muito do ponto principal. O gerente também podera intervir para garantir que a
reunido seja concluida dentro de um prazo razoavel, dependendo da natureza e complexidade
da sua reclamacao.
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Pode nao ser possivel comunicar-lhe verbalmente o resultado neste momento, uma vez que
podera ser necessaria uma investigagdo mais aprofundada. Nesse caso, sera informado do
resultado por escrito. Embora a empresa se esforce por fazé-lo no prazo de 5 dias uteis, a
situacao podera nao o permitir, pelo que sera informado assim que possivel. A empresa
informa-lo-a se a sua reclamacgao é procedente ou ndo e, em caso afirmativo, quais as medidas
que pretende tomar em consequéncia da sua reclamacéo.

Vocé deve comparecer a reunido no horario especificado. Caso ndo possa comparecer por
circunstancias fora do seu controle, informe seu gerente o mais breve possivel. Se vocé nao
comparecer sem justificativa, sem apresentar justificativa por escrito ou se ficar evidente que
nao fez esforgos suficientes para comparecer, a empresa se reserva o direito de considerar que
vocé nao deseja mais prosseguir com o assunto, e essa decisdo sera confirmada a vocé.

Caso esteja insatisfeito com o resultado, podera apresentar um recurso formal a um Diretor que
nao tenha participado no processo, no prazo de 5 dias uteis a contar da data de recebimento
da comunicagao por escrito.

Capacidade

O que esta coberto pela apdlice?

Esta politica destina-se a lidar com baixo desempenho. Nao se aplica a casos que envolvam
auséncias por doenga comprovadas, propostas de despedimento ou ma conduta.

Identificagdo de problemas de desempenho

Em primeiro lugar, as questdes de desempenho devem ser normalmente tratadas
informalmente entre vocé e seu gerente direto, como parte da gestéo diaria. Quando
apropriado, uma anotacgao dessas conversas informais pode ser incluida em seu arquivo
pessoal, mas sera desconsiderada para fins de futuras avalia¢gdes de desempenho. O
procedimento formal deve ser utilizado para casos mais graves ou sempre que uma conversa
informal anterior ndo resultar em uma melhoria satisfatéria. Conversas informais podem ajudar:

e esclarecer as normas exigidas;

¢ Identificar areas de preocupagao;

e estabelecer as causas provaveis do baixo desempenho e identificar quaisquer
necessidades de treinamento; e/ou

o Estabelecer metas de melhoria e um cronograma para revisao.

Normalmente, os funcionarios ndo serdao demitidos por motivos de desempenho sem aviso
prévio. No entanto, em casos graves de negligéncia grave ou em qualquer caso envolvendo um
funcionario que ainda ndo tenha concluido seu periodo de experiéncia, a demissdo sem aviso
prévio podera ser apropriada.

Caso tenhamos alguma preocupag¢ao com o seu desempenho, realizaremos uma avaliagao
para determinar se existem motivos para a ado¢ao de medidas formais de acordo com este
procedimento. O procedimento dependera das circunstancias, mas podera incluir a revisdo do
seu dossié pessoal, incluindo quaisquer registros de avaliagéo, a coleta de documentos
relevantes, o acompanhamento do seu trabalho e, se necessario, a realizacdo de entrevistas
confidenciais com vocé e/ou outras pessoas a respeito do seu trabalho.

Notificagdo de uma audiéncia de capacidade
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Caso consideremos que existem motivos para tomar medidas formais devido ao alegado baixo
desempenho, vocé sera convocado(a) para uma audiéncia de avaliagdo de desempenho.
Notificaremos vocé por escrito sobre nossas preocupagdes com relagdao ao seu desempenho,
os motivos dessas preocupacdes e o provavel resultado caso decidamos, apds a audiéncia,
que seu desempenho foi insatisfatorio. Também incluiremos, quando apropriado, as seguintes
informacoes:

¢ Um resumo das informacgdes relevantes coletadas como parte de qualquer investigagéo.

¢ Uma copia de todos os documentos relevantes que serado utilizados na audiéncia de
avaliacido de capacidade.

¢ Uma copia de quaisquer declaracdes de testemunhas relevantes, exceto nos casos em
que a identidade de uma testemunha deva ser mantida em sigilo, situagdo em que
forneceremos o maximo de informagdes possivel, mantendo a confidencialidade.

Iremos notifica-lo por escrito sobre a data, hora e local da audiéncia de avaliagcao de
capacidade. A audiéncia sera realizada assim que for razoavelmente possivel, mas vocé tera
um prazo razoavel, geralmente dois dias, para preparar sua defesa com base nas informagdes
que lhe fornecemos.

Direito de ser acompanhado em audiéncias

Vocé pode levar um acompanhante a qualquer audiéncia de avaliagdo de desempenho ou
audiéncia de apelagao realizada de acordo com este procedimento. O acompanhante pode ser
um representante sindical ou um colega. Vocé deve informar ao gerente responsavel pela
audiéncia quem é o acompanhante escolhido, com antecedéncia suficiente antes da audiéncia.

Procedimento em audiéncias de capacidade

A audiéncia sera normalmente conduzida pelo seu gerente direto. Vocé pode trazer um
acompanhante para a audiéncia. Seu acompanhante podera apresentar argumentos, fazer
perguntas e resumir seu caso, mas nao podera responder a perguntas em seu nome. Vocé
podera conversar em particular com seu acompanhante a qualquer momento durante a
audiéncia.

Os objetivos de uma audiéncia de avaliagdo de capacidade geralmente incluem:

o Apresentaremos os padrdes exigidos que acreditamos que vocé possa nao ter cumprido
e analisaremos todas as evidéncias relevantes que reunimos.

o Permitindo que vocé faca perguntas, apresente provas, convoque testemunhas,
responda as provas e faga alegagdes.

¢ Identificar as causas provaveis do baixo desempenho, incluindo quaisquer razbes pelas
quais as medidas tomadas até o momento nao tenham levado a melhoria necessaria.

¢ Identificar se existem medidas adicionais, como treinamento ou supervisédo adicionais,
que possam melhorar o desempenho.

¢ Quando apropriado, discutir metas de melhoria € um cronograma para revisao.

e Caso a demissdo seja uma possibilidade, € necessario avaliar se ha probabilidade de
uma melhora significativa dentro de um prazo razoavel e se existe alguma alternativa
viavel a demissao, como a realocacao.

A audiéncia podera ser adiada caso seja necessario coletar informagdes adicionais ou analisar
assuntos discutidos durante a audiéncia. Sera dada a vocé uma oportunidade razoavel para
considerar quaisquer novas informagdes obtidas antes da retomada da audiéncia.
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Informaremos vocé por escrito sobre nossa decisao e os motivos que a fundamentam,
geralmente dentro de uma semana apds a audiéncia de avaliagdo de capacidade. Sempre que
possivel, também explicaremos essas informacdes pessoalmente.

Audiéncia da Fase 1: Primeira adverténcia por escrito

Apds a audiéncia de avaliagdo de capacidade da Fase 1, se concluirmos que seu desempenho
€ insatisfatorio, poderemos emitir uma primeira adverténcia por escrito, detalhando:

e As areas em que vocé nao atingiu os padroes de desempenho exigidos.

e Metas de melhoria.

e Quaisquer medidas, como treinamento ou supervisao adicionais, que serdo tomadas
com o objetivo de melhorar o desempenho.

e Um periodo de revisao.

¢ As consequéncias da falta de melhoria dentro do periodo de avaliagao, ou de um
desempenho insatisfatério continuo.

O aviso normalmente permanecera ativo por 6 meses a partir do final do periodo de revisao,
apos o qual sera desconsiderado para fins do procedimento de avaliagdo de capacidade.

Ap6s o periodo de vigéncia, a adverténcia permanecera permanentemente em seu arquivo de
RH, mas sera desconsiderada na decisdo sobre o resultado de futuros processos de avaliagédo
de desempenho.

Seu desempenho sera monitorado durante o periodo de avaliagao e entraremos em contato
para informa-lo(a) sobre o resultado.

e Se 0 seu gerente estiver satisfeito com o seu desempenho, nenhuma outra medida sera
tomada;

o Se 0 seu gestor direto nao estiver satisfeito, 0 assunto podera ser encaminhado para
uma audiéncia de avaliagdo de desempenho de nivel 2; ou

o Se 0 seu gestor direto considerar que houve uma melhoria substancial, mas
insuficiente, o periodo de avaliagdo podera ser prorrogado.

Audiéncia da Etapa 2: Adverténcia final por escrito

Caso seu desempenho ndo melhore dentro do periodo de avaliagao estabelecido na primeira
adverténcia por escrito, ou se houver novas evidéncias de baixo desempenho enquanto a
primeira adverténcia por escrito ainda estiver em vigor, poderemos decidir realizar uma
audiéncia de avaliagdo de capacidade de Etapa 2.

Apos a audiéncia de avaliagdo de capacidade da Fase 2, se concluirmos que seu desempenho
¢ insatisfatério, emitiremos uma adverténcia final por escrito, detalhando:

e as areas em que vocé ndo atingiu os padrbes de desempenho exigidos;

e metas de melhoria;

o Quaisquer medidas, como treinamento ou supervisdo adicionais, que serao tomadas
com o objetivo de melhorar o desempenho;

e um periodo de revisao; e
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¢ As consequéncias da falta de melhoria dentro do periodo de avaliagao, ou de um
desempenho insatisfatorio continuo.

Uma adverténcia final por escrito normalmente permanecera ativa por 12 meses a partir do
término do periodo de avaliagdo. Apds esse periodo, a adverténcia permanecera
permanentemente em seu arquivo pessoal, mas sera desconsiderada na decis&do sobre o
resultado de futuros processos de avaliagdo de desempenho.

Seu desempenho serd monitorado durante o periodo de avaliagao e entraremos em contato
para informa-lo(a) sobre o resultado.

Se o seu gerente estiver satisfeito com o seu desempenho, nenhuma outra medida sera
tomada;

e Se 0 seu gestor direto n&o estiver satisfeito, 0 assunto podera ser encaminhado para
uma audiéncia de avaliacdo de desempenho de nivel 3; ou

o Se 0 seu gestor direto considerar que houve uma melhoria substancial, mas
insuficiente, o periodo de avaliagdo podera ser prorrogado.

Audiéncia da Etapa 3: Demissao ou redistribuigao

Podemos decidir realizar uma audiéncia de capacidade de Estagio 3 se tivermos motivos para
acreditar que:

o Seu desempenho ndo melhorou suficientemente dentro do periodo de avaliagao
estabelecido na adverténcia final por escrito;

o Seu desempenho é insatisfatério enquanto uma adverténcia final por escrito ainda
estiver em vigor; ou

o Seu desempenho foi extremamente negligente, a ponto de justificar a demissdo sem a
necessidade de uma adverténcia final por escrito.

Apos a audiéncia, se constatarmos que seu desempenho foi insatisfatorio, poderemos analisar
diversas opg¢des, incluindo:

e Rescisdo do seu contrato de trabalho.

¢ Realoca-lo(a) para outro cargo adequado, no mesmo nivel ou (se o seu contrato o
permitir) em um nivel inferior.

e Prorrogar uma adverténcia final por escrito e definir um novo periodo de revisdo (em
casos excepcionais em que acreditamos ser provavel uma melhoria substancial dentro
do periodo de revisdo).

e Emitir uma adverténcia final por escrito (quando nao houver nenhuma adverténcia final
por escrito em vigor).

¢ A demissdo normalmente ocorrera mediante aviso prévio integral ou pagamento de
indenizagao equivalente ao aviso prévio, a menos que seu desempenho tenha sido tao
negligente a ponto de configurar falta grave, caso em que poderemos demiti-lo sem
aviso prévio ou qualquer indenizagao equivalente.

Recursos contra agdes por baixo desempenho

Se vocé considera que uma decisao sobre baixo desempenho tomada de acordo com este
procedimento esta errada ou € injusta, deve apresentar um recurso por escrito, indicando todos
os motivos do recurso, a um Diretor , no prazo de 5 dias a contar da data em que foi informado
por escrito da decisdo.
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Se vocé estiver recorrendo de uma demissao, a data em que a demissao entrara em vigor ndo
sera adiada enquanto aguarda o resultado do recurso. No entanto, se o seu recurso for aceito
vocé sera reintegrado sem perda de continuidade ou remuneragéo.

Se vocé levantar novas questdes em seu recurso, poderemos precisar realizar uma
investigacao mais aprofundada. Caso surjam novas informacodes, forneceremos um resumo,
incluindo, quando apropriado, copias de documentos adicionais relevantes e depoimentos de
testemunhas. Vocé tera uma oportunidade razoavel para analisar essas informacdes antes da
audiéncia.

Iremos notifica-lo por escrito sobre a data, hora e local da audiéncia de recurso. Normalmente,
isso ocorrera pelo menos dois dias apds o recebimento da notificagédo por escrito.

A audiéncia de apelacéo pode consistir em uma nova analise completa do caso ou em uma
revisdo da justica da decis&o original, considerando o procedimento adotado e quaisquer novas
informagdes que possam ter surgido. Essa deciséo ficara a nosso critério, dependendo das
circunstancias do seu caso. Em qualquer caso, a apelagao sera tratada com a maior
imparcialidade possivel.

Sempre que possivel, a audiéncia de recurso sera conduzida por um Diretor ou gerente direto
que nao tenha estado previamente envolvido no caso. Vocé podera levar um acompanhante
para a audiéncia de recurso.

A audiéncia podera ser adiada caso seja necessario coletar informagdes adicionais ou analisar
assuntos discutidos durante a audiéncia. Sera dada a vocé uma oportunidade razoavel para
considerar quaisquer novas informagdes obtidas antes da retomada da audiéncia.

Apos a audiéncia de apelagao, poderemos:

e confirmar a deciséo original;
e revogar a decisdo original; ou
e substitua por uma penalidade diferente.

Informaremos vocé por escrito sobre nossa decisao final o mais breve possivel, geralmente
dentro de uma semana apos a audiéncia de apelagdo. Sempre que possivel, também
explicaremos a decisao pessoalmente. Ndo havera mais direito a recurso.

Padroes de Conduta

A empresa espera que todos os funcionarios se comportem de maneira profissional em todos
os momentos . A complacéncia ndo sera tolerada no comportamento, atitude ou conduta dos
funcionarios e sera tratada como uma infragéo disciplinar.

relacionamentos pessoais

Embora a empresa néo possa controlar com quem os funcionarios mantém relacionamentos
pessoais, exige que qualquer funcionario que tenha um relacionamento desse tipo se comporte
profissionalmente em todos os momentos no ambiente de trabalho. Caso haja alguma
reclamacao por parte de outros funcionarios a respeito de relacionamentos pessoais entre
funcionarios, o assunto sera investigado e podera exigir a adogao de um procedimento formal.
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A empresa reserva-se o direito de realocar um funcionario caso um relacionamento pessoal
possa causar conflitos internos que prejudiquem os negocios, os demais funcionarios e o0s
clientes. Isso pode resultar em demiss&o por justa causa.

Regras da Empresa

E sua responsabilidade familiarizar-se com as seguintes regras; qualquer violagdo podera
resultar em medidas disciplinares.

E necessario que vocé trabalhe com alto padrdo em sua fungdo e que solicite ajuda adicional
sempre que precisar.

Em todos os momentos, espera-se uma conduta profissional em relagédo a colegas, visitantes,
clientes e qualquer outra pessoa nas instalagées de trabalho ou com quem vocé entre em
contato durante o exercicio de suas fungdes, incluindo telefone, e-mail e qualquer outro meio
que possa ser utilizado.

Vocé devera trabalhar de acordo com todas as politicas, procedimentos e praticas de trabalho
implementadas pela empresa. Quaisquer alteragdes a estes serdo comunicadas a vocé, e vocé
devera se manter atualizado.

A empresa reserva-se o direito de realizar buscas aleatérias em sua pessoa, em seus
pertences pessoais e em seu veiculo.

Ma conduta

Seguem alguns exemplos do que a empresa considera condutas impréprias e que podem
sujeita-lo a processos disciplinares.

e Ma gestdo do tempo e falta de pontualidade persistente.

o Comportamento disruptivo que impacta os negécios e seus funcionarios.

e Niveis de absentismo inaceitaveis e incumprimento do procedimento de auséncias.
e Auséncia ndo autorizada, que também pode ser considerada falta grave.

e O nao cumprimento dos procedimentos e das normas da empresa.

e Niveis inadequados de desempenho

o Baixa frequéncia

e Atitude inaceitavel

e Demorar mais do que o necessario para concluir uma tarefa de trabalho.

ma conduta grave

A conduta inadequada grave € aquela de natureza tao séria e fundamental que viola a relagao

contratual entre vocé e a empresa. Caso vocé cometa um ato de conduta inadequada grave, a

empresa terd o direito de rescindir sumariamente seu contrato de trabalho, sem aviso prévio ou
indenizacéo equivalente.

Questdes que a empresa considera como conduta grave e que sujeitardo vocé a processos
disciplinares incluem (mas nao se limitam a):
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A falta de comunicagéo a pessoa responsavel sobre a sua impossibilidade de
comparecer ao trabalho, por qualquer motivo, dentro do prazo e da forma exigidos, sera
considerada uma auséncia nao autorizada.

Violagdes de confidencialidade de qualquer tipo
Insubordinagao grave e/ou recusa em cumprir instru¢des legitimas dadas.

Brincadeiras que possam comprometer a saude e a seguranga de um individuo ou
expor a empresa ao risco de uma investigagao da HSE (Autoridade de Saude e
Seguranga do Trabalho do Reino Unido), com potencial prejuizo para os negocios e sua
reputacgao.

Violagao grave ou reiterada das normas de saude e seguranga ou uso indevido grave
de equipamentos de seguranca.

Roubo e outros crimes de desonestidade

Falsificagcdo de uma qualificagdo que seja um requisito declarado para o seu emprego
ou que resulte em ganho financeiro para vocé.

Falsificagdo de horas de trabalho, registros, relatérios, contas e comprovantes de
despesas, seja para ganho pessoal ou ndo.

Executar trabalhos para concorrentes diretos da empresa sem autorizagao expressa.

Destruicdo/sabotagem de bens da empresa ou de clientes , ou de qualquer propriedade
nas instalagdes onde vocé trabalha.

Uso indevido e ndo autorizado de telefones da empresa ou de clientes, ou uso de
telefones para fins que n&o sejam negdcios ou interesses da empresa ou do cliente.

Calunia e acusacgdes falsas ou ndo comprovadas contra um funcionario.
Condutas que possam ofender funcionarios, visitantes e clientes da empresa.

Utilizag&o de dispositivos pessoais durante o horario de trabalho, incluindo, entre outros,
tablets e telemdéveis.

Conduta sexual impropria no trabalho
Brigas, agressoes fisicas ou verbais contra colegas, clientes ou o publico.
Danos deliberados ou uso indevido de propriedade da empresa

Estar sob a influéncia de alcool durante o horario de trabalho e/ou estar na posse de, ou
sob a influéncia de drogas ilicitas nas instalagbes da empresa e/ou fornecer drogas a
terceiros.

E proibido fumar ou usar cigarros eletrénicos nas dependéncias da empresa ou em
areas para nao fumantes, como entradas.

Violagao grave das normas da empresa, incluindo, entre outras, as normas de saude,
seguranga e bem-estar, redes sociais, internet e e-mail, protecdo de dados ou qualquer
violagao relacionada as politicas de protecédo de dados.

Acessar sites da internet que contenham material pornografico, ofensivo ou obsceno.

Nao declarar medicamentos prescritos que possam representar riscos a sua seguranga
e/ou a de outras pessoas.

Negligéncia grave
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e Insubordinagédo
e Abandono do trabalho sem autorizagao
e Condenagéao por um crime relevante para o seu emprego

e Perda da sua carteira de habilitagdo quando necessaria para o desempenho das suas
funcoes.

e Uso de telefones celulares enquanto dirige

e A omissao de comunicagao de qualquer incidente ocorrido durante a condug¢ao dos
nossos veiculos, independentemente de haver ou néo lesdes pessoais ou danos ao
veiculo, é a nossa responsabilidade.

o Oferecer ou receber subornos para vender ou garantir negocios

e Uma divulgagao feita de ma-fé, ou referente a informagdes que vocé ndo acredita
substancialmente serem verdadeiras, ou feita para obter vantagem pessoal.

e Vitimizagdo de um colega de trabalho ou submissdo de um colega de trabalho a
prejuizos devido a uma denuncia de divulgagao publica.

e Concordar, celebrar e assinar contratos em nome da empresa sem a autorizagao do
Diretor-Geral.

o Condutas que se acredita terem uma probabilidade razoavel de prejudicar o nome e a
reputacdo da empresa, além da crenca de que possam ter um impacto negativo sobre a
empresa.

« E proibido publicar na internet qualquer contetido que identifique a empresa como seu
empregador sem o consentimento de um Diretor .

o Discriminagédo ilegal, assédio e intimidagéo.

e Qualquer outro ato de ma conduta que a empresa considere enquadrar-se na defini¢gao
geral de ma conduta grave.

As regras estabelecidas nas se¢des sobre ma conduta e ma conduta grave nao sao
exaustivas.

Procedimento Disciplinar

Para o bom funcionamento dos negdcios da empresa e para a saude, seguranga e bem-estar
de seus funcionarios, € essencial que a empresa adote um procedimento disciplinar. O
procedimento a seguir sera aplicado de forma justa em todos os casos em que a empresa
julgar necessaria uma agao disciplinar, exceto nos casos em que uma adverténcia leve seja
aplicada por uma conduta inadequada cometida por um funcionario.

A empresa reserva-se o direito de implementar o procedimento em qualquer fase, conforme
descrito abaixo, levando em consideragéo a alegada conduta inadequada do funcionario. Os
funcionarios normalmente n&o serdo demitidos por uma primeira infragao disciplinar, a menos
que esta seja considerada falta grave.

A empresa reserva-se o direito de recorrer a um consultor externo sempre que o considere
apropriado durante qualquer processo disciplinar, audiéncia de recurso ou investigagao. Essa
pessoa nao tomara qualquer decisdo quanto ao resultado de qualquer audiéncia disciplinar; a
sua funcao limitar-se-a a apresentar recomendacgdes, sendo a decisao final da empresa.
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Quando forem mencionados prazos ao longo deste procedimento, eles poderao ser alterados
conforme a empresa julgar apropriado.

Os funcionarios tém o direito de serem acompanhados, em uma audiéncia disciplinar formal,
por um colega de trabalho ou representante sindical de sua escolha.

Papel de um companheiro

Seu acompanhante escolhido pode apresentar seu caso, conversar em particular e responder
em seu nome a quaisquer opinides expressas durante a audiéncia. No entanto, ele ndo tem o
direito de responder a perguntas feitas diretamente a vocé, em seu nome. Vocé tem o direito
de insistir que seu acompanhante escolhido ndo participe da reunido, caso assim deseje, e que
esteja presente apenas para Ihe dar apoio quando necessario.

Investigacao

Caso haja suspeita razoavel de que vocé tenha cometido uma conduta inadequada ou de que
tenha infringido alguma das politicas ou regras da empresa , uma investigacdo completa e
imediata sera conduzida sobre a alegagéo. Vocé sera informado o mais breve possivel sobre a
existéncia da investigacao e sobre a sua conclusao.

Dependendo das circunstancias do caso, vocé podera ser convidado(a) a comparecer a uma
entrevista investigativa. Caso essa entrevista seja realizada antes de uma audiéncia disciplinar,
vocé sera informado(a) desde o inicio de que se trata de uma entrevista investigativa. Nao ha
direito de acompanhante em entrevistas investigativas. A empresa reserva-se o direito de
dispensar a entrevista investigativa e prosseguir diretamente para uma audiéncia disciplinar
formal.

Suspenséao

Podera haver casos em que a suspensdo com remuneragao seja necessaria enquanto
decorrem investigagdes. A empresa reserva-se o direito de suspender o funcionario com
remuneracao quando existirem motivos razoaveis para preocupacéo de que as provas possam
ser adulteradas, destruidas ou que as testemunhas possam ser pressionadas antes da
audiéncia disciplinar, ou se existir um risco potencial para a empresa, outros funcionarios ou
terceiros caso o funcionario permanecga no trabalho. As regras em vigor relativas a suspenséao
ser-lhe-ao comunicadas oportunamente.

Acao

Caso, apos a conclusdo de uma investigagao, existam motivos razoaveis para acreditar que
vocé cometeu uma falta disciplinar, vocé sera convidado a comparecer a uma audiéncia
disciplinar.

Caso ocorra uma audiéncia disciplinar, a empresa devera:

e Avisaremos com pelo menos dois dias Uteis de antecedéncia da audiéncia.

o Informaremos o objetivo da audiéncia e que ela sera realizada de acordo com o
procedimento disciplinar da empresa;

o Explique seu direito de ser acompanhado na audiéncia por um colega de trabalho ou
representante sindical;

o Fornecer-lhe detalhes por escrito sobre a natureza da sua alegada ma conduta; e
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o Forneceremos a vocé todas as informacdes relevantes, incluindo, quando pertinente,
declaragdes obtidas de colegas de trabalho ou outras pessoas que a empresa pretenda
usar contra vocé.

Vocé deve tomar todas as medidas razoaveis para comparecer a esta reunido. Caso nao possa
comparecer, devera informar a pessoa que Ihe enviou o convite com antecedéncia, sempre que
possivel, para que a reunido possa ser remarcada para outra data ou horario.

Em circunstancias excepcionais, a empresa podera permitir que um colega de trabalho ou
representante sindical participe da reunido e apresente seus argumentos. Vocé também podera
apresentar suas alegagdes por escrito nessa situagéo.

Caso vocé falte reiteradamente as reunides agendadas, sera advertido de que a Audiéncia
Disciplinar podera prosseguir sem a sua presencga, o que podera resultar em uma deciséo
tomada na sua auséncia.

Caso o acompanhante escolhido n&o esteja disponivel no dia agendado para o encontro, este
sera remarcado, desde que vocé proponha um horario alternativo dentro de cinco dias Uteis da
data agendada.

A audiéncia disciplinar

Vocé tera o direito de receber uma explicagao completa do caso contra vocé, ser informado
sobre o conteudo de quaisquer declaracbes prestadas por testemunhas e ter a oportunidade de
responder a quaisquer alegagdes. Sera dada a vocé uma oportunidade razoavel para fazer
perguntas e apresentar provas, bem como a oportunidade de levantar pontos sobre qualquer
informacéao fornecida pelas testemunhas.

A empresa podera adiar o processo disciplinar se considerar necessario ou conveniente fazé-lo
(inclusive para a obtencao de informagdes adicionais). Vocé sera informado sobre o periodo de
qualquer adiamento. Caso sejam obtidas informagdes adicionais, vocé tera um prazo razoavel ,
juntamente com seu colega de trabalho ou representante sindical, para analisa-las antes da
retomada do processo disciplinar.

Apos a conclusao da audiéncia disciplinar, havera um periodo de suspensao para que todos os
fatos apresentados sejam analisados e suas alegagbes sejam consideradas. A pessoa que
presidiu a audiéncia convocara a reunido novamente, geralmente em breve, para informa-lo(a)
do resultado.

Acao disciplinar

Apds uma audiéncia disciplinar, as seguintes medidas poderéo ser tomadas contra vocé,
dependendo das evidéncias e da convicgao razoavel da pessoa que conduziu a audiéncia.

Nenhuma agao

A pessoa que conduz a audiéncia pode concluir que nao ha provas suficientes para confirmar
sua culpa em um ato de ma conduta, e vocé nao receberad nenhuma adverténcia nem sera feita
nenhuma anotagdo em seu arquivo.

Primeira adverténcia por escrito — geralmente valida por 12 meses.
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Caso vocé tenha cometido uma infragao disciplinar mais grave ou outras infragdes menores
apos uma adverténcia verbal gravada que permaneca ativa, vocé recebera uma primeira
adverténcia por escrito. A adverténcia ira:

e Descreva a natureza do delito cometido.

e Informamos que novas condutas impréprias poderao resultar em medidas disciplinares
adicionais, conforme este procedimento.

o Especifique o periodo durante o qual o aviso permanecera ativo.
e Declare que vocé tem o direito de recorrer da adverténcia.

Aviso final por escrito — Geralmente valido por 12 meses

Nos casos em que uma infrag&o disciplinar grave que configure falta grave tenha sido
cometida, ou em que vocé cometa outras infracdes disciplinares apds a emissao de uma
primeira adverténcia por escrito, que ainda esteja em vigor, uma adverténcia final por escrito
podera ser emitida. Tal adverténcia devera:

e Descreva a natureza do delito cometido;

e Informamos que novas condutas inadequadas provavelmente resultardo em sua
demisséo.

o Especifique o periodo durante o qual o aviso permanecera ativo.
e Declare que vocé tem o direito de recorrer da adverténcia.

Rebaixamento

Além de qualquer medida disciplinar formal que seja considerada apropriada (exceto
demissao), a empresa reserva-se o direito de considerar a rebaixamento de qualquer
funcionario que, por sua conduta ou capacidade, dé a empresa motivos para acreditar que ele
nao é adequado para permanecer em sua posi¢ao atual.

Demissao

Caso vocé tenha cometido novas faltas disciplinares (desde que ndo se enquadrem na
definicdo de falta grave) apods ter recebido uma adverténcia final por escrito, podera ser
demitido mediante aviso prévio ou com indenizag&o equivalente ao periodo de aviso prévio.

Caso a empresa constate que vocé cometeu uma falta grave, independentemente de quaisquer
adverténcias que possam ter sido feitas ou nao, vocé podera ser sumariamente demitido.

Apelo

Vocé pode recorrer de qualquer sangao disciplinar imposta a vocé perante um Diretor/Gerente
Sénior que nao esteja envolvido no processo, dentro de 5 dias Uteis.

Ao apresentar um recurso, vocé deve declarar:
e Os fundamentos do recurso; e

e Quer esteja a recorrer da decisdo que o considerou culpado do(s) alegado(s) ato(s) de
ma conduta, quer esteja a recorrer do nivel de sangao disciplinar imposta.

e Se 0 seu recurso estiver relacionado ao resultado de uma reclamacao, por favor,
indique por que vocé esta insatisfeito com o resultado.
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Vocé sera convidado(a) a comparecer a uma Audiéncia de Apelacao, na qual tera o direito de
ser acompanhado(a) por um colega de trabalho ou representante sindical. Sempre que
possivel, esta audiéncia ocorrera dentro de 10 dias apds o recebimento da sua notificagdo de
apelagao por escrito.

O Diretor/Gerente Sénior considerara quaisquer declaragdes feitas por vocé, por um colega de
trabalho ou por um representante sindical, bem como as declaragées do Gerente que conduziu
a investigacao e do Gerente que conduziu a audiéncia disciplinar e aplicou a sangao disciplinar.

O Diretor/Gestor Sénior deve decidir, com base em ambas as versdes apresentadas, bem
como em quaisquer fatos subsequentes que possam ter vindo a tona, se mantém ou ndo a
sancéo disciplinar.

Caso o Diretor/Gerente Sénior reverta a sancao disciplinar, ele devera remover todos os
registros da sangao disciplinar do seu arquivo. Caso ele ndo aceite as alegag¢des feitas por
VOCé ou em seu nome, ele deverd manter a sancao disciplinar.

Apos a conclusao do recurso, o Diretor/Gerente Sénior responsavel pela audiéncia comunicara
a sua decisao, sendo esta decisao definitiva.

A empresa reserva-se o direito de alterar este procedimento, com ou sem aviso prévio,
dependendo das circunstancias.

Escassez de trabalho

Caso a empresa constate, inesperadamente, uma queda no volume de trabalho e,
consequentemente, ndo consiga lhe fornecer tarefas, podera ser necessario reduzir sua
jornada de trabalho ou demiti-lo(a). Nessas circunstancias, essa opg¢ao sera considerada como
ultimo recurso e podera ser aplicada com menos de um dia de aviso prévio.

Demitir

Uma suspenséao temporaria do contrato de trabalho ocorre quando vocé fica afastado do
trabalho por pelo menos um dia util.

Trabalho em tempo reduzido
Trabalho em tempo reduzido é quando suas horas de trabalho sdo diminuidas.

Elegibilidade para o pagamento legal de demisséao.

Para que a empresa possa pagar-lhe qualquer valor a que tenha direito, vocé deve satisfazer
0s seguintes critérios:

e Tertrabalhado continuamente por 1 més (incluindo trabalhadores de meio periodo)
o Certifique-se, dentro do razoavel, de estar disponivel para o trabalho.

o Na&o recusar qualquer trabalho alternativo razoavel (incluindo trabalho n&o previsto em
contrato).

e Nao ter sido despedido por causa de uma greve.

Pagamento de Garantia Legal

Vocé tem direito a receber o pagamento integral de acordo com a legislagéo vigente em caso
de demissao ou redugédo da jornada de trabalho. O maximo que vocé pode receber é o
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equivalente a 5 dias em qualquer periodo de 3 meses. Se vocé normalmente ganha menos do
que o salario minimo legal vigente, tera direito ao seu salario diario normal. Se vocé trabalha
em tempo parcial, seu direito sera calculado proporcionalmente.

Limites de tempo

A empresa pode demiti-lo ou coloca-lo em regime de trabalho reduzido pelo tempo que for
necessario, sem prazo limite. Vocé tem o direito de solicitar indenizagao por demissdo sem
justa causa se o periodo for:

e 4 semanas seguidas

e 6 semanas em um periodo de 13 semanas

Redundancia

Embora a intenc&o da empresa seja desenvolver e expandir suas atividades comerciais e,
assim, proporcionar um ambiente de trabalho estavel e seguranga de emprego razoavel para
seus funcionarios, ela deve garantir a viabilidade econbmica da empresa em um ambiente de
negdécios cada vez mais competitivo.

Nesse sentido, podem surgir circunstancias em que mudangas no mercado, na tecnologia, nas
necessidades da empresa e similares tornem necessaria a realizacdo de demissdes .

Caso tenhamos que considerar uma possivel situagao de redundancia, é importante que todos
os envolvidos compreendam que certos procedimentos serdo considerados antes de qualquer
decisao final sobre a implementacdo de uma demissao.

Qualquer decisado de prosseguir com um programa de demissdes sera baseada em razdes
econdmicas, técnicas ou organizacionais, e todos os funcionarios ou grupos de funcionarios
afetados serdo devidamente consultados antes de qualquer decisao final.

Em caso de potencial situagao de redundancia, consideraremos inicialmente as seguintes
medidas:

o Assegure-se de que qualquer trabalho em regime de horas extras seja reduzido ao
minimo absoluto;

e Restringir o recrutamento sempre que este possa influenciar o resultado de uma
eventual situacdo de despedimento;

e Investigar se medidas adequadas, como redugéo do horario de trabalho e/ou suspensao
temporaria do contrato de trabalho sem remuneragéo, podem ser implementadas para
evitar possiveis demissoes .

Caso seja implementado um programa de demissdes, todos os funcionarios potencialmente
afetados seréo notificados de nossas propostas e havera uma consulta ampla e significativa
com o(s) grupo(s) alvo(s) em questdo. Os critérios de selegédo, quando aplicaveis, serdo
discutidos com o(s) grupo(s) alvo(s) e nenhuma deciséo final sera tomada sem que seja dada a
todos os funcionarios em questéo a oportunidade de consultar a geréncia e explorar possiveis
alternativas de trabalho.

Rescisdao do Contrato de Trabalho

Renuncia
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Vocé tem o direito de optar por deixar o emprego na empresa. E, caso o faga, devera fornecer
uma notificagéo por escrito, com o prazo de aviso detalhado na sua Declaragao.

Pode ser que vocé nao precise comparecer ao trabalho durante o periodo de aviso prévio
(sendo colocado em "licengca remunerada") devido a natureza do negdcio; isso sera discutido
com vocé no momento oportuno.

Folha de jardim

Se vocé ou a empresa notificarem a outra parte sobre a rescisdo do seu contrato de trabalho, a
empresa podera exigir que vocé tire uma licenga remunerada (ou "licenga remunerada")
durante todo ou parte do periodo restante do seu contrato.

Se lhe pedirem para tirar uma licengca remunerada, vocé:

e Nao devera comparecer ao seu local de trabalho ou a outras instalagdes da empresa ou
de qualquer empresa associada, a menos que seja solicitado o contrario pela empresa;

o Podera ser-lhe solicitado que renuncie imediatamente a quaisquer cargos que ocupe na
empresa ou em qualquer empresa associada;

e Podera nao ser necessario desempenhar as suas fungdes habituais durante o periodo
restante do seu contrato de trabalho; no entanto, continuara disponivel para responder a
perguntas;

o Devera devolver a empresa todos os documentos, software, equipamentos, bens da
empresa e outros materiais (incluindo copias) pertencentes a empresa ou empresa
associada que contenham informagdes confidenciais.

Periodo de aviso prévio

Se, ao deixar nosso emprego, por qualquer motivo, vocé ndo cumprir 0 aviso prévio
integralmente, sem nosso consentimento prévio, um valor equivalente ao custo adicional para
cobrir suas funcdes durante o periodo nao trabalhado sera deduzido de quaisquer valores
finais que lhe sejam devidos. Esta € uma clausula expressa e escrita do seu contrato de
trabalho.

Devolugao de bens da empresa

Vocé devera devolver os bens da empresa que Ihe foram confiados durante o periodo em que
trabalhou para a empresa, no minimo, 2 dias Uteis antes da data oficial de sua saida. Em caso
de demissao sumaria, tais bens deverao ser devolvidos imediatamente (bens da empresa séo
definidos como documentos, discos/dados, outros registros, equipamentos, estoque, veiculos,
etc.).

A nao devolugao de qualquer propriedade da empresa (definida como qualquer item que seja
propriedade da empresa ou que lhe pertenga) resultara na dedugao do valor final a ser pago.

Demissao

Caso a empresa precise demiti-lo(a) do seu contrato de trabalho por justa causa, ela o fara
mediante aviso prévio, conforme descrito em sua Declaragdo, a menos que o motivo da
demisséao seja Falta Grave, circunstancia em que vocé nao teréa direito a aviso prévio.

SOSR D demissao
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A demissao por outro motivo substancial pode ocorrer apés uma investigagdo minuciosa de
cada circunstancia, conforme detalhado abaixo:

o Perda da carteira de habilitagdo em caso de condenagao, quando dirigir € parte
essencial ou integral das exigéncias do trabalho.

e Solicitacao de terceiros
o llegalidade
e Restricao legal

o Conflito entre dois ou mais funcionarios em que a demissdo de um deles € a Unica
maneira de resolver o problema.

o Relagdes pessoais que representam um conflito para a empresa
e Uma quebra de confianga entre a empresa e o funcionario.
Obrigagoes pos-rescisao
Apos o término do seu contrato de trabalho, seja qual for o motivo, vocé devera:

¢ Nao se apresente como tendo qualquer ligagao ou interesse em qualquer parte do
negoécio da empresa.

e Cumpra todas as obrigagdes pos-contratuais estipuladas em seu Contrato de Trabalho
ou neste Manual do Empregado.

Em geral

As orientagdes contidas neste Manual do Funcionario podem ser alteradas conforme a
empresa julgar necessario. Caso haja alguma area que vocé ndo entenda ou queira discutir,
entre em contato com seu gerente direto.

Servigcos de Moda Booth.
Versao 3. Janeiro de 2025
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