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Introducao
Este manual se destina aos funcionarios da empresa DISPLAY FLASH BRASIL.

A empresa espera que vocé seja ético, ou seja, que vocé pense e execute de maneira
correta, de acordo com os valores estabelecidos e aceitos na sociedade em que vocé esta
inserido.

Saber atender, saber entender, saber cooperar com seus colegas de trabalho, fornecedores
e clientes é essencial para desempenhar um bom trabalho em equipe.

Esperamos que todas as acdes e planos da corporacdao sejam sempre baseados no respeito
ao ser humano, com valores éticos e transparéncias em suas relagbes comerciais, para
tanto foi criado este Manual, que expressa a preocupagdo da empresa em esclarecer a todos
0s seus colaboradores as condutas esperadas e banidas no desempenho de suas atividades
profissionais.

Objetivo

Disseminar a importancia dos termos de condutas internas formalizadas, para que cada
colaborador saiba seu papel na organizagao.

Esclarecer, orientar e propiciar a compreensao clara de quais os comportamentos e
condutas sao consideradas adequadas no desempenho das atividades profissionais, criando
assim uma cultura organizacional baseada em conceitos éticos e honestos.

“Vocé ndo pode obter sucesso sem confianca. A palavra confianca abrange quase tudo aquilo
gue se pode almejar para ajudda-lo a prosperar. Mostre-me qualquer relacionamento humano
gue funcione sem confianca, seja um casamento, uma amizade, ou uma rela¢do social, em
longo prazo, a mesma coisa também se aplica aos negdcios, especialmente para os cargos de
confianca da empresa”.

Consideracgoes iniciais

Este manual é destinado a todos os colaboradores da empresa, € ndao tem como objetivo
contemplar todas as praticas e principios de conduta, mas sim atender e esclarecer sobre
duvidas relevantes e servir de base na compreensao do que consideramos como disciplina e
ética. Portanto em caso de duvidas, o colaborador deverd entrar em contato com o setor
administrativo da empresa.

Informacoes pessoais

E dever de todos os colaboradores informar pessoalmente ao Departamento de RH, com
antecedéncia minima de um dia sobre consulta médica.

Atestados médicos, deverdo ser entregues no dia do retorno do funcionario a empresa.
Licenca médica também devera avisar ao RH com o maximo de antecedéncia.
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Informar ao RH sobre alteracao de seus dados pessoais (endereco, telefone, estado civil,
sobrenome e dependente).

As alteracOes relativas as informacdes pessoais endereco, alteracdo no estado civil e
dependente devem ser comprovadas com coépia de documentos certiddo de casamento,
certiddao de nascimento, certidao de débito e conta de agua, luz ou telefone.

Registro de Ponto

O registro de ponto da empresa é feito de forma eletronica por meio de leitor digital,
através de espelho de ponto, seu correto apontamento é de responsabilidade de cada
colaborador.

Na qual sera supervisionado pelo departamento de RH.

Este apontamento é obrigatério, devendo ser feito diariamente, quatro vezes ao dia
(entrada - manha, saida - almogo, retorno - almocgo, saida - tarde) de acordo com o
contrato de trabalho.

As faltas e atrasos nao justificados, serdo descontados em sua integralidade conforme as
Consolidagbes das Leis Trabalhistas (CLT).

Tolerancia de atraso
Tolerancia de atraso: A tolerdncia de atraso maximo permitida pela empresa e de 10

minutos diarios na entrada (inicio da jornada de trabalho).

Jornada de trabalho

O colaborador deve cumprir rigorosamente sua jornada normal de trabalho conforme seu
contrato de trabalho. Qualquer dispensa do funcionario antes do término do seu expediente,
deverd ser autorizado por seu gerente com o prévio conhecimento dos setores de RH e
comercial.

Horario de café/ Lanche

Os colaboradores deverdo usar o bom-senso nos intervalos para o lanche. Caso sejam
detectados abusos, sejam eles de tempo, barulho ou desperdicios, a empresa se
obrigara a mudar a politica. E lembre-se mantenha o refeitério limpo e organizado.

Visitantes/ Ex- Colaboradores

Os visitantes e ex-colaboradores somente terdo acesso a recepcdo e as salas de reunides.
Nas dependéncias internas da empresa somente fornecedores e clientes devidamente
identificados, autorizados e acompanhados por um colaborador, ou seja, os visitantes nao
devem circular nas dependéncias da empresa sem o acompanhamento de um funcionario.

Profissional Terceirizado

Nenhum profissional autdbnomo podera prestar servico a empresa sem que antes seja
apresentado ao RH que tomara as providéncias necessarias para liberar o profissional para
o trabalho.
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REMUNERACAO E BENEFICIOS

Salario

O pagamento do salario é creditado em conta bancaria e realizado duas vezes por més, da
seguinte forma:

No dia 20, o adiantamento quinzenal que compreende 40% do salario.

E o saldo restante, creditado no dia quinto dia util do més seguinte, com os devidos
descontos legais.

FGTS

A empresa deposita mensalmente um valor equivalente a 8% dos vencimentos mensais em
uma conta vinculada na Caixa Econdmica Federal. O saldo é corrigido mensalmente e vocé
podera utiliza-lo conforme legislagao especifica.

Férias + 1/3
Apds 12 meses de servico, o funcionario tera direito a férias que deverdo ser concedidas, a
critério da empresa, nos 12 meses subseqlientes ao periodo aquisitivo.

Licenca — Maternidade
A funcionaria gestante tera direito a uma licenga de 120 dias. Durante este periodo recebera
seu salario integral, com os devidos descontos.

Vale Transporte

O Vale Transporte é concedido ao funcionario que utiliza o sistema de transporte coletivo
para deslocamento da residéncia ao trabalho e vice-versa, no que exceder a 6% do salario
gasto com condugao.

Auséncias Legais

e 2 dias corridos nos casos de falecimento do conjuge, de familiares (pai, mae, filhos, sogro,
sogra, etc.)

¢ 5 dias corridos em virtude de casamento

¢ 5 dias corridos nos casos de nascimento de filho (ao pai)

¢ 1 dia por ano para doacdo de sangue, devidamente comprovada

e 2 dias para o fim de alistamento eleitoral

e No periodo de tempo em que tiver que cumprir as exigéncias do servigo militar

Fumar

E expressamente proibido fumar nas dependéncias da empresa.

Lei n.° 37/2007 - de 14 de Agosto

Aprova normas para a protecao dos cidadaos da exposicao involuntaria ao fumo do
tabaco e medidas de reducao da procura relacionadas com a dependéncia e a
cessagdao do seu consumo.
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Forma de se vestir e apresentacao pessoal de escritorio e

comercial

Colaboradores em exercicio de suas atividades profissionais representam a imagem da
empresa e por esta razdo, devem preocupar-se em usar roupas e acessorios que valorizem
esta imagem, evitando exposicOes desnecessarias (decotes, saias curtas, roupas
rasgadas, camisetas com logomarcas esportivas, politicas ou diversas).

Cabendo ao gestor da area avaliar se o colaborador estd adequadamente trajado a sua
imagem.

Forma de se vestir do pessoal da producao

Colaboradores em exercicio de suas atividades profissionais da area da produgdo devem
preocupar-se em usar roupas e sapatos de acordo com sua funcdo técnica estabelecida
pelas normas do trabalho (CLT). Para isso a empresa fornece uniformes, calgados e demais
itens necessarios ao trabalho. E expressamente proibido o uso de qualquer item em
desacordo com o estipulado pela empresa. Cabendo ao gestor da d&rea avaliar se o
colaborador estd adequadamente trajado para desempenhar sua fungdo com seguranca.

Comportamento

Zele pelos procedimentos da empresa, respeitando-os.

A Empresa preza por um ambiente de trabalho saudavel e harmonioso, para tanto,
contamos com um relacionamento interpessoal cortez, educado, evitando brincadeiras
de duplo sentido e evitando também o uso de palavras de baixo caldo.

- Zele pelos equipamentos e materiais da empresa de maneira a evitar acidentes, perdas,
estragos e prejuizos;

- Zele pela utilizacao dos carros, fazendo com que sempre estejam limpos, nunca deixe o
tanque de combustivel na reserva cuide da manutencdo preventiva e corretiva e
qualquer problema com o veiculo deve ser repassado para o gerente;

- Cumpra seu horario de trabalho;

- Mantenha um bom relacionamento com os colaboradores, evitando discussdes e conflitos
durante a jornada de trabalho;

- Preserve a ordem, a seguranca e a limpeza em sua mesa, armarios e em todos os
recintos da empresa principalmente aqueles que sao de uso comum como banheiros,
copas, escadas e corredores;

- Seja aberto a novas idéias;

- Utilize seu potencial descobrindo alternativas e aprimorem seu trabalho e compartilhe com
seu superior imediato sempre que surgir uma idéia que possa contribuir com o
desenvolvimento da sua area de trabalho;

- A empresa vai adotar normas rigidas para quem cometer algum delito, furto, negociagao
ilicita com fornecedores, portanto, trabalhe com responsabilidade;

- Em relacao ao uso da copa para café da manha, nao faca que os horarios para o
café se tornem extensos, e conversas nos corredores devem ser evitadas
mantendo-se a ordem.

Recebimento de correspondéncias

Os colaboradores NAO estdo autorizados a receber correspondéncias diversas, apenas 0s
colaboradores do setor administrativo estdo aptos para receber as correspondéncias.
Quando o carteiro deixar as correspondéncias no portdo da empresa, avise ao setor
administrativo para retira-los.

O recebimento indevido de correspondéncias pode acarretar problemas de cunho

Financeiro a empresa, portanto somente pessoas previamente autorizadas estdo habilitadas
a fazerem este tipo de tarefa.
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Recebimento de mercadorias

Os colaboradores NAO estdo autorizados a receber entregas de fornecedores e nem assinar
canhotos de notas fiscais (pedidos de compras em geral). Para isso, chame uma das
colaboradas do setor administrativo para receber a mercadoria. Apds a conferencia e
valores ela assinard o canhoto da nota e encaminhard a mercadoria para pessoa
responsavel.

O recebimento indevido de mercadorias pode acarretar problemas de cunho financeiro a
empresa, portanto somente pessoas previamente autorizadas estdo habilitadas a fazerem
este tipo de tarefa.

O setor administrativo autorizard o gerente da empresa a receber a mercadoria em casa de
sua auséncia apoés o expediente.

O horario de recebimento deve ser das 08h30min as 11h30min e 13h30min as
17h30min.

Respeito incondicional

Respeite seus colegas de trabalho.

N3o apenas profissionalmente, mas também moralmente. A unido da equipe faz o sucesso
da empresa, e conseqlientemente o sucesso de cada um.

Gestao Participativa dos Supervisores e Gerentes

Faz parte da filosofia da empresa a Gestao Participativa.

Que visa a unido e comprometimento dos supervisores e gerentes com a gestao da empresa
e seus resultados.

Por mais estranho que possa aparecer, a empresa acredita que sé com o trabalho da equipe
de supervisores, gerentes e diretoria pode alcangar os resultados esperados. Os gerentes da
empresa possuem responsabilidade geral sobre a empresa e nunca sera responsabilizado de
forma individual por ndo ter alcangado os resultados esperados pela empresa. Portanto,
figuem atentos: Participe da gestdao da empresa como um todo. O sucesso ou insucesso da
empresa € de responsabilidade de toda equipe de gestdo.

Criticas e sugestoes

Criticas e sugestdes que visem agregar e estimular melhorias para a empresa sera bem-
vinda. Dessa maneira, as criticas e sugestGes deverdo ser encaminhadas para o seu
superior que dard andamento ao departamento responsavel.

Criticas destrutivas serdo desconsideradas.

Desligamento do contrato de trabalho

Ao término do contrato de trabalho devem ser devolvidos uniformes telefones celulares,
crachas, laptops e ferramentas de trabalho. Importante lembrar que os recursos fornecidos
aos colaboradores devem ser devolvidos para a empresa em seu perfeito funcionamento e
condicOes de reutilizacdo. Caso seja constatada destruicdo, danos e mal uso dos recursos
fornecidos o colaborador devera ressarcir o produto ou o valor do produto para a empresa.
Para ressarcimentos a empresa estarad considerando a especificacao idéntica ou similar do
produto danificado/destruido.
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Salde e segurancga no trabalho

A empresa garante a todos os seus colaboradores condicdes adequadas de trabalho,
baseada em principios de higiene e seguranca, realizando e avaliando continuamente agdes
preventivas e corretivas.

Contudo, é de responsabilidade dos colaboradores estarem atentos as normas e
procedimentos para a realizacao de suas atividades profissionais, preservando sua
integridade fisica e de seus colegas, internamente e quando em atendimento externo.

Alguns deveres dos colaboradores da producao.
Treinamento na operacao de maquinas e equipamentos;

Acompanhar a manutencdo preventiva e corretiva do equipamento que estd sob sua
responsabilidade;

Limpeza diaria, semanal e mensal dos equipamentos;

Obrigatoriedade do uso EPI por todos os funcionarios da grafica de acordo com as normas
de segurancga da CLT;

Obrigatoriedade do uso das roupas e sapatos apropriados a sua fungao conforme as normas
de seguranca da CLT;

Treinamento para armazenamento, descarte e utilizagdo de produtos e residuos quimicos;

Orientagdo quanto o transporte e ao armazenamento de produtos quimicos e papeis para
impressao;

Treinamento de combate a incéndio.

Terceiros (prestadores de servico)

Profissionais terceirizados também devem seguir os padrbes de seguranca da empresa,
passando por um processo de integracdo antes do inicio de qualquer trabalho.

Os terceiros somente terdo acesso a recepgdo, banheiros e as areas definidas para a
realizacdo do servigo pelos superiores. Nas dependéncias internas da empresa somente
prestadoras de servico devidamente identificadas, autorizadas e acompanhadas por um
colaborador, ou seja, os terceirizados ndo devem circular nas dependéncias da empresa
sem 0 acompanhamento de um funcionario.

Meio ambiente

A empresa desenvolve suas atividades sempre com o intuito de reduzir ao maximo os
impactos ambientais. Constantemente reavalia e implanta procedimentos que otimizem o
uso de energia elétrica, agua, reciclagens e outros. Procure seguir estes procedimentos de
maneira a colaborar com a empresa e com o meio-ambiente.
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Informacgoes e Internet
As informagOes que trafegam na internet sdo como cartdo postal escritos a lapis, assim, é
possivel ler e modificar esses pacotes.

Os servigos da internet apresentam seguranga minima ou nenhuma, a internet ndo foi
projetada para manter segredo e os sistemas estdao sujeitos ao ataque de pessoas e
organizacdes mal intencionadas que podem interceptar e modificar informagdes e dados
para seu proveito.

E importante notar que um sistema nunca estd totalmente seguro. A medida que os
sistemas de seguranga se sofisticam, também o fazem as técnicas de invasdo. O segredo é
estar sempre um passo a frente.

Dessa forma, uma série de medidas e politicas deve ser adotada a fim de preservar o
patrimonio de seus legitimos donos, quer seja esse patrimdnio informacdes ou outro bem
qualquer, contra apropriagdo indébita.

A informacao é um ativo muito valioso da empresa, por este motivo devem-se criar normas
visando proteger sua integridade.

Back-up das Informacoes da Empresa

Quinzenalmente, a administracdo da empresa, fara um back-up dos servidores da empresa
com objetivo de preservar as informagdes do programa de gestao integrado SIGECLOUD e
cada colaborador é responsavel em fazer o Back-up do seu computador.

Recomendacoes de Seguranca na Internet

Uma das segurancas do usuario esta relacionada as suas praticas on-line.

Se receber um e-mail que peca a confirmacdo de senha, bem como informacdes pessoais e
de cobranca ou contenha um arquivo anexado, ou link com instrucdes para download,
enviado por alguém que vocé ndo conhece, ndo cumpra com suas instrugdes. O download
de qualquer arquivo somente devera ser realizado se sua origem for conhecida e segura.
Existem cddigos maliciosos, como cavalos de trdia, que podem entrar em seu sistema
simulando ser de uma fonte conhecida. Na duvida, informe o Departamento Administrativo.

Senhas Particulares

E proibido compartilhar as senhas de acesso a rede e aos sistemas internos com os colegas
de trabalho, uma vez que a senha é pessoal e intransferivel.

Todas as atividades efetuadas sdo registradas e associadas a senha do usuario, de modo a
responsabiliza-lo no caso de irregularidades.

O colaborador deve ter o cuidado de ndo cadastrar senhas faceis de serem descobertas
como data de nascimento, nomes dos pais, nUmero de matricula, nUmeros seqlienciais, etc.

Caso se ausente do seu local de trabalho, deve bloquear seu computador ou terminal,
evitando que outras pessoas possam utiliza-lo em seu lugar.

Quando for necessario se conectar a outro terminal, realize a desconexdo do mesmo ao
concluir a transacgao.
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Meios Eletronicos (e-mail, telefone)

Os servicos de comunicacdo sdo recursos da empresa. Incluem correio eletronico,
uso da Internet, telefone e correio de voz. Se vocé tiver acesso continuo ao
telefone, ndao abuse desse recurso com ligagcoes pessoais freqiientes. Faca uso
eficiente do sistema de comunicacao eletronica e limite-se a utiliza-lo para fins
comerciais.

E proibido utilizar os meios eletronicos da empresa para 0 envio ou recebimento
(consciente) de piadas, correntes, e-mail com conteddo pornografico, arquivos anexos como
fotos, videos, PPTs ou outros arquivos com conteldo particular.

Os recursos e equipamentos usados na atividade profissional sdo de propriedade da
Empresa e devem ser utilizados para uso exclusivo de seu interesse. Assim para preservar
este uso, a empresa se reserva o direito de controlar e monitorar seus contelidos e formas
de utilizagao.

Ameacas da Internet

Sdo inUmeras as ameacgas a que estamos expostos, a seguranca é um fator de extrema
importancia para o negocio da Empresa. Assim, foram apresentados alguns procedimentos
para minimizar estes riscos.

Esta politica de seguranga poderd ser alterada periodicamente, de acordo com as novas
vulnerabilidades que forem detectadas.

Violacao do Manual de conduta, disciplina e ética.
O conhecimento das politicas e praticas expressas neste Manual de Conduta Disciplinar e
Etica sdao de inteira responsabilidade de cada colaborador.

Caso seja constatada de violacao de qualquer norma estabelecida neste Manual,
serdao adotadas as medidas disciplinares cabiveis, sujeitas inclusive a
adverténcias, suspensoes e demissbOes, sempre garantindo o pleno direito de
defesa e argumentacao das partes envolvidas.

A iniciativa de confessar violacdes de condutas éticas sera levada em conta no momento de
se determinar a agao disciplinar adequada a ser tomada.

A omissdo diante do conhecimento de possiveis violagdes por terceiros (demais
colaboradores) serdo igualmente considerada conduta antiética.

O sigilo sobre a identidade daqueles que relataram ou participaram da investigagdo da
violacao do Manual de Conduta Disciplinar e Etica serao mantidas pela empresa.

Contato
Em caso de duvidas sobre qual deve ser a conduta mais correta a adotar, o colaborador
deve procurar ajuda de seu superior ou do departamento de Recursos humanos.

Termo de ciéncia e comprometimento

Todos os colaboradores deverdo ler atentamente o Manual de Conduta Disciplinar e Etica,
preencher e assinar o Termo de Ciéncia e Comprometimento, destacar do manual e
entregar para seu superior.

Este termo ficara arquivado no prontuario do colaborador.
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Manual de Regimento Interno

Termo de Ciéncia e Comprometimento

Recebi o Manual de Conduta Disciplinar e Etica da empresa,

, Cujo propdsito é
esclarecer as politicas da empresa e os padroes de comportamento esperados de seus
colaboradores.

Comprometo-me a cumpri-lo integralmente, dar ciéncia do ndo cumprimento dos demais
colaboradores e em caso de ddvidas, consultarem meus superiores ou o Comité de Etica.

Li e compreendi,

Nome em letra de forma

Assinatura do Colaborador

Sado Paulo de de
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