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APRESENTACAO

Seja bem vindo a SW!

Através deste manual, queremos fornecer as orientagdes necessarias para que vocé sinta-se bem
em fazer parte da nossa equipe, recebendo informagdes sobre nossa empresa, nossa politica da
qualidade, seus direitos e deveres, forma de conduta no trabalho e a quem procurar em caso de
duvidas e sugestdes.

Agora vocé faz parte da SW e contamos com seu talento para sermos a cada dia, a melhor empresa
para se trabalhar, promovendo solug¢des para a vida todal

NOSSA HISTORIA

A Empresa SW Consultoria, iniciou suas atividades em 2012 oferecendo projetos e implementagao
de subsistemas de RH (Avaliagcbes de Clima e de desempenho, plano de cargos e salarios, auditoria
interna e externa, consultoria organizacional, treinamento e desenvolvimento, etc...), baseando em
um diagndstico atualizado e com ferramentas eficazes aplicados por profissionais especializados e
experientes objetivando a satisfacdo de seus clientes. Atualmente € uma empresa de consultoria e
assessoria nas areas de gestdo de pessoas. Trabalhamos realizando um esforgco de humanizar o
negocio e medir o desempenho da organizagdo. O diferencial de nossos servigos é a nossa
metodologia de trabalho: Foco resultado obtido com disciplina na execucédo rapida e eficaz,
conseguindo medir e perceber onde estdo as competéncias e quais pontos devem ser trabalhados
para melhorar as habilidades das pessoas e da organizagao e, assim, alcangar resultados cada vez
melhores.

A SW é formada por uma equipe de exceléncia técnica e profissionais experientes. Acreditamos que
o rigor técnico aliado a experiéncia constrdi uma capacidade de analisar os ambientes de trabalho e
descrever as melhores e mais adequadas praticas.

Por ser uma empresa com o foco nas pessoas e acreditando muito no ser humano elaboramos e
cumprimos uma politica e normas anticorrup¢ao e conduta externando aos parceiros, terceiros além
das interfaces sejam internas e externas com proposito de blindar nossa organizagao e os projetos
que trabalhamos.

Os saocios e profissionais da SW orgulham-se da sua posigao e da responsabilidade que é ser uma
empresa de prestacado de servigos. Idealizamos ser parceiros de nossos clientes sendo participativo
nas tomadas de decisdes através dos relatorios por nés gerados.

POLITICA DO SISTEMA DE GESTAO INTEGRADA

Conduzir as nossas atividades com padrdes éticos, morais, técnicos e legais, através do Sistema de
gestao integrado de QSMS, seguindo os valores definidos pela organizagéo:

Foco no cliente

Melhoria continua

Comprometimento com os Resultados

Valorizagdo do Capital Humano

Desenvolvimento sustentavel

Governanga corporativa

Prevencao da Poluicdo e outros impactos adversos



Seguranga e saude ocupacional dos profissionais

Missao, Visao e Valores

Missao: Promover o desenvolvimento de empresas por meio de nossa area de atuagao sendo
reconhecida por nossa capacidade de compreender e adequar-se as necessidades dos clientes e do
mercado, buscando eficiéncia nos processos, pessoas € nos resultados esperados.

Visao: Ser a empresa referéncia Nacional no conceito consultoria, auditoria e execugdo na gestao
de Pessoas e outras consultorias agregadas.

Valores: Organizagdo, dedicagdo, foco nos resultados, garantia de confidencialidade,
responsabilidade social, respeito a pessoa, ambiente de trabalho, alto padrédo de integridade;

SISTEMA DE GESTAO INTEGRADA

A SW acredita que a aplicacdo dos conceitos de SGI pode representar uma relevante oportunidade
de desenvolvimento, objetivando seu crescimento no mercado através:

- Da pratica da exceléncia gerencial por padrées internacionais de gestao;

- Atendimento as demandas do mercado e da sociedade em geral;

- Atuacao pro-ativa, evitando danos ambientais e acidentes no trabalho;

- Maior capacitagao e educacgao dos empregados.

A integracdo dos Sistemas de Gestdo pode abranger diversos temas, tais como: qualidade, meio
ambiente, segurancga, saude ocupacional e responsabilidade social.

Gestdo da Qualidade

Buscamos a qualidade total dos processos, produtos e servigos, através da promog¢ao da melhoria

continua consolidando uma marca de exceléncia.

Gestdo do Meio Ambiente

Buscamos gerenciar nossas atividades de forma a atender os requisitos pertinentes a Legislagéo
Ambiental, monitorando e controlando os aspectos que impactam de forma positiva e negativa ao
Meio Ambiente.

Adotamos o uso de tecnologias seguras na prevengao da polui¢do, na redugao dos residuos e na

economia de recursos naturais.



Gestao de Seguranca e Saude Ocupacional

Buscamos a minimizagdo e/ou neutralizagdo dos riscos ocupacionais que possam violar a

integridade fisica e a saude dos trabalhadores presentes de suas atividades profissionais.

Para tanto, cumprimos importantes procedimentos como:

- Desenvolvimento de programas como PPRA e PCMSO;

- Distribuicdo de Equipamento de Protecgao Individual,

- Treinamentos diversos;

- Controle das causas de incidentes e acidentes de trabalho;

- Identificagao de Riscos e Perigos;

- Entre outros.

CODIGO DE ETICA E CONDUTA

1.

1.

Nosso Cdédigo de ética estabelece um conjunto de diretrizes que norteiam o
comportamento de todos os dirigentes, empregados e prestadores de servigo da SW.

OBJETIVO

Formalizar uma referéncia de conduta pessoal e profissional de todos os
empregados da SW, de forma a tornar-se um padrdo de relacionamento interno da
empresa com as suas partes interessadas: acionistas, empregados, clientes,
concorrentes, fornecedores, prestadores de servicos, sindicatos, sociedade e
governo.

Garantir que as preocupagdes com a eficiéncia, competitividade e lucratividade
incluam o comportamento ético.

Reduzir a subjetividade das interpretacbes pessoais sobre principios éticos e
morais.

PRINCIPIOS ETICOS
Cabe a todos os dirigentes, empregados e prestadores de servigos da SW:

Manter uma postura de honestidade, integridade, cortesia, respeito, lealdade,
eficiéncia, transparéncia e imparcialidade, que devera orientar sua relacdo com a
empresa e suas partes interessadas.

Atuar dentro da Lei, das politicas e normas do cliente.

Cumprir contratos, convénios e acordos firmados com terceiros.




Adotar praticas leais de concorréncia e combater a pirataria, sonegacao, fraude e
corrupgao.

Priorizar questées de saude, seguranga, preservacdo do meio-ambiente e padroes
sustentaveis de desenvolvimento nas regides em que atua.

Promover o bem de todos, sem preconceitos de origem, raga, sexo, cor, idade e
quaisquer outra forma de discriminagao.

Apoiar acdes sociais de interesse publico.
Nao permitir a utilizagao do trabalho forcado, compulsaério, infantil ou qualquer outra

forma de exploragdo que agrida a dignidade humana, buscando fornecedores
idébneos em seu processo de fornecimento de bens e servigos.

PRATICAS NO TRABALHO

1.

Manter a confidencialidade quanto as informacdes e atividades referentes ao
trabalho, salvo expressa autorizagdo em contrario dada pela Diretoria.

Zelar pela veracidade das informacgdes veiculadas interna ou externamente pela
empresa.

N&o utilizar o poder inerente ao cargo ou fungédo na obtengao de favores ou servigos
pessoais de subordinados.

Nao participar em transacbes e atividades que possam comprometer sua
integridade profissional ou desabonar a sua imagem publica, bem como a imagem
da Infotec.

Exercer suas atividades profissionais com competéncia e diligéncia, buscando o
aprimoramento técnico e a atualizagdo permanente, devendo encorajar todos os
envolvidos a adotar tal conduta.

Nao aceitar nenhuma tarefa que nao esteja qualificado a cumprir na forma que
melhor atenda aos interesses da empresa.

N&o assumir posigdes ou emitir declaragdes que, possam prejudicar os interesses, a
competéncia técnica ou a reputacédo dos seus colegas de trabalho ou a empresa.

Nao ter interesses econbmicos em outras empresas que estejam realizando ou
tentando realizar neg6cios com a empresa cliente.

Nao aceitar de fornecedores, clientes, parceiros e concorrentes quaisquer tipo de
ajuda financeira, gratificacdo, comissdo, doagdo ou vantagens para si, seus
familiares ou qualquer pessoa.

10.Preservar o Patrimonio da SW e de seus clientes no que diz respeito as instalagdes,

equipamentos, materiais, informacgdes tecnoldgicas, estratégicas e facilidades
operacionais.




11.Né&o utilizar recursos da empresa (materiais, tempo de trabalho, impressora, fax,
xerox, etc) para atender a interesses particulares.

12.Utilizar o correio eletrénico e a Internet para assuntos pertinentes ao trabalho,
cuidando sempre da seguranca da Informacdo e ndo disseminar mensagens que
possuem conteudos ilegais, pornograficos, racistas e de cunho religioso e Politico.

13.Comunicar imediatamente o comité de ética da SW através do e-mail
etica@swconsultoria.adm.br, qualquer conflito de interesse do qual tomar
conhecimento ou situagdes contrarias aos principios éticos, ou que sejam
irregulares ou duvidosas, ficando garantido o sigilo quanto a fonte de informacgao.

PRINCIiPIOS BASICOS DE SMS

O que é SMS?

E o conjunto de Normas, Diretrizes e Procedimentos que permitem a execucdo correta de tarefas
que interagem diretamente com a manutengdo do bem estar fisico, da saude e a preservagao do
Meio Ambiente.

Principios de Seguranca

- Usar o EPI adequado ao risco;

- Aplicar os conhecimentos adquiridos nos Treinamentos;

- Participar, quando solicitado, da elaborac¢ao e implementagao dos Programas de SSO;
- Respeitar a sinalizagéo

- Ser o responsavel principal pela sua Seguranca.

Pequenas agbes com grandes efeitos para o Meio Ambiente

- Privilegiar o uso de material reciclado;

- Reduzir, reaproveitar e reciclar o lixo;

- Poupar recursos naturais como energia elétrica e agua;

- Divulgar as idéias de Educacdo Ambiental,

- Plantar uma arvore;

- Respeitar todas as formas de vida do Planeta, promovendo campanhas ou envolvendo-se nelas.

Para mantermos uma boa Saude, devemos:

- Estar em dia com vacinas;

- Exames preventivos, odontoldgicos, e check-up médicos;

- Realizar os exames médicos periddicos indicados pela empresa;
- Possuir uma alimentacao saudavel;

- Praticar atividades fisicas regulares;

- Dormir bem é fundamental para a saude do corpo e da mente;

- Nao fumar, beber ou usar drogas;

- Usar preservativos nas relagcées sexuais.



DIREITOS E DEVERES DOS COLABORADORES

Contrato de Trabalho
E o contrato entre empregado e empregador, onde o empregado é a pessoa fisica que presta
servicos de natureza continua ao empregador, pessoalmente, sob subordinagdo e mediante
pagamento de salario.

Na Infotec, o contrato de trabalho é regido pela CLT, assinado no ato da sua admissdo e com
periodo de experiéncia de 90 dias, podendo ser dividio em dois periodos.

Periodo de Experiéncia
Tem duragédo de 90 dias e neste periodo, seu desempenho sera avaliado pelo seu gestor. Apds o
resultado, ocorrera a prorrogagao por tempo indeterminado ou rescisdo do contrato de experiéncia.

Controle de Frequéncia

O registro de frequéncia € um controle obrigatorio e € o documento que garante o pagamento pelos
Seus servicos.

Na Infotec fazemos o registro de forma manual através do Formulario de folha de ponto — que sera
entregue a vocé pela Assistente de Relacionamento até o dia 25 de cada més, para ser preenchido
com os horarios de entrada e saida do més seguinte. Depois de preenchido e assinado, ele devera
ser devolvido a Assistente de Relacionamento todo dia 26, pessoalmente, por e-mail (scanneada) ou
ainda por fax (posteriormente fornecendo o original) para o Fechamento da Folha de Pagamento.

Carga Horaria
Nossa carga horaria é determinada pelo acordo coletivo do Sindicato.

Horas Extraordinarias

Para realizagdo de horas extras € necessaria a autorizagdo do gestor imediato. Serdo pagas de
acordo com os percentuais determinados pelo sindicato.

E pago o Descanso Semanal Remunerado referente as horas extras realizadas.

Faltas

Falta € a auséncia do trabalhador durante o periodo normal de trabalho a que esta obrigado,
classificadas como abonadas, justificadas ou injustificadas.

A falta abonada nao implica em desconto do dia da falta, mas requer um comprovante legal:
atestado médico, certiddo de casamento, nascimento de filhos ou de 6bito de parentes de primeiro
grau, doagao de sangue e trabalho eleitoral e as autorizadas pela entidade patronal, dentre outras.

A falta justificada sem abono, implicara no desconto do dia da falta;

A falta injustificada é a falta n&o prevista nos itens acima e permite desconto do dia da falta e seréo
computadas para desconto nas férias.

Na SW, para efetuar sua justificativa, envie o documento comprobatério pela Assistente de
Relacionamento do seu projeto, lembrando que todas as auséncias sdo descontadas nos beneficios
concedidos no més subsequente.




Salario
O pagamento do salario é realizado conforme orientacdo do sindicato de classe correspondente,
através de deposito bancario em um dos bancos indicados pela SW.

Décimo Terceiro Salario

A SW paga o décimo terceiro em duas parcelas, sendo a primeira parcela até o dia 30 de novembro
ou por ocasiao das férias, se solicitado por escrito quando da programagao das mesmas. A segunda
parcela sera paga até o dia 20 de dezembro.

Contracheque
O contracheque € o recibo de pagamento de salario, que permite a visualizagdo dos valores
referentes a créditos e descontos efetuados pela empresa.

Férias

Apds doze meses de servigos prestados, todo empregado tem direito a gozar um periodo de férias
de até 30 dias. Este periodo devera ser previamente acordado e autorizado pelo Gerente do contrato
no Cliente e pelo Gerente do projeto na SW.

A solicitacdo de férias deve ser solicitada para a Assistente de Relacionamento responsavel pelo
seu projeto, onde a mesma encaminhara o formulario para preenchimento, a data de suas férias
podera ser alterada até 30 dias antes da sua data de inicio.

O pagamento de férias sera efetuado 2 (dois) dias uteis antes da data de inicio das mesmas. Sera
acrescido do adicional de 1/3 do seu salario e descontos de INSS, IRRF, Empréstimo Consignado e
pensao, caso exista incidéncia.

Se vocé desejar converter 10 dias de suas férias em abono pecuniario (dinheiro), devera solicitar por
escrito, quando do planejamento das mesmas.

Perde o direito as férias o colaborador que:

« Permanecer em gozo de licenga remunerada pela empresa por mais de 30 dias;

o Deixar de trabalhar, recebendo salario, por mais de 30 dias, devido a paralisagao parcial ou total
dos servigcos da empresa.

o Tiver recebido da Previdéncia Social prestacdes referentes a acidente de trabalho ou de auxilio
doenca durante mais de 6 meses, mesmo que descontinuos.

A duracdo do periodo de férias varia de acordo com o numero de faltas ndo justificadas que vocé
teve durante o ano. Se vocé faltar no periodo aquisitivo até:

o 05 dias, férias serao de 30 dias

De 06 a 14 dias, férias serado de 24 dias

De 15 a 23 dias, férias serao de 18 dias

De 24 a 32 dias, férias serado de 12 dias

Acima de 32 dias, perde o direito a férias.



Licengas
A empresa concedera ao (a) colaborador (a), desde que devidamente comprovado:

Licenca Maternidade

e 120 (cento e vinte) dias a empregada gestante, uma renda mensal igual a sua remuneragao
integral, paga pela empresa. O afastamento do trabalho sera determinado com base em atestado
meédico ou certiddo de nascimento da crianga, que devera ser enviado para a Assistente de
Relacionamento responsavel pelo seu projeto por e-mail (scanneada) ou ainda por fax
(posteriormente fornecendo a original);

e 15 (quinze) dias ou um intervalo de 60 ou dois de 30 minutos diariamente, a colaboradora apds
retorno da licenga maternidade, até o sexto més de vida do filho, podendo este periodo ser dilatado,
desde que haja prescrigdo médica.

e Abono estudante, no dia de prova escolar obrigatéria ou exame vestibular, desde que
comprovada sua realizagdo em dia e hora incompativel com o comparecimento ao trabalho. A
compensacao desta falta sera acordada entre as partes e ndo sera computada como hora
extraordinaria para todos os efeitos legais.

e 05 (cinco) dias de licenga paternidade, mediante apresentacdo da certiddo de nascimento do
filho.

Auxilio Doenga

Concedido ao colaborador através do Requerimento de Auxilio Doenga pertencente ao GPS. Os 15
(quinze) primeiros dias serdo pagos pela empresa e a partir do 16° dia, pago pela Previdéncia
Social. Constitui uma renda de 80% a 91% do salario nominal.

O Colaborador devera encaminhar a Infotec no prazo de 48hs o Atestado Médico para a emissao de
seu requerimento junto a Previdéncia Social.

Salario Familia

E concedido ao colaborador que recebe salério inferior ou igual ao teto da Previdéncia Social e que
comprovar devidamente seus dependentes menores de 14 (catorze) anos através da carteira de
vacinacgao e frequéncia escolar.

Contribuigao Sindical

A contribuicdo sindical esta prevista na CLT. Possui natureza tributaria e € recolhida
compulsoriamente.

O desconto é feito no pagamento do més de margo e corresponde ao valor de 01 dia de trabalho.
Caso o colaborador seja contratado apos esta data, e ndo tenha ainda efetuado a contribuicéo, o
desconto ocorrera no seu primeiro pagamento.

Os colaboradores que sao associados ao sindicato da classe profissional, devem encaminhar o
comprovante de pagamento até o dia 15 de margo, desde que estejam no exercicio da profissao,
para que nao seja efetuado este desconto.
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INSS - Instituto Nacional de Seguro Social
O recolhimento do INSS é retido pela empresa em favor do empregado com embasamento na tabela
de salarios e aliquotas emitido pelo Ministério da Previdéncia Social (www.mpas.gov.br).

IRRF — Imposto de Renda Retido na Fonte
A empresa retera do colaborador a aliquota referente ao Imposto de Renda, conforme o salario e de
acordo com a tabela estabelecida pelo Ministério da Fazenda (www.receita.fazenda.gov.br).

FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servigo

O FGTS corresponde a 8% da remuneragao de cada colaborador e é depositado, mensalmente,
pela EMPRESA em uma conta bancaria na CEF. Vocé podera utilizar o FGTS, total ou parcialmente,
em alguns casos estabelecidos por lei e s6 podera sacar em caso de demissao sem justa causa ou
ficar mais de 03 (trés) anos sem registro na CTPS.

Acompanhe seus rendimentos através do site da Caixa Econdmica Federal (www.caixa.gov.br).

PIS/PASEP

O programa do Abono Salarial € um beneficio no valor de um salario minimo anual, assegurado aos
empregados que recebem até dois salarios minimos de remuneragdo mensal de empregadores que
contribuem para o Programa de Integracdo Social ou para o Programa de Formagao do Patriménio
do Servidor Publico. Verifique sua situagc&o no site da Caixa Econémica Federal (www.caixa.gov.br).

Vale Transporte

O Vale transporte é distribuido mensalmente para o deslocamento entre trabalho e residéncia. Sera
descontado o valor das passagens ou 6% do salario, o que for menor. Nos periodos de férias ou
afastamento do trabalho fica suspensa a concesséo do beneficio ao empregado.

Vale Refeigao e/ou Alimentacgao

A SW fornece mensalmente, um tiquete para cada dia de trabalho. Caso sejam fornecidos tiquetes
para dias nao trabalhados, estes serao descontados no més subsequente. Nos periodos de férias ou
afastamento do trabalho fica suspensa a concessao do beneficio ao empregado.

Exames Clinicos

Exame Admissional:

O exame médico admissional previsto no Artigo 168 da CLT - Consolidagao das Leis do Trabalho, e
regulamentado pela Norma Regulamentadora n® 7 do Ministério do Trabalho e Emprego, é
obrigatdrio e integra o Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional.

Esse exame tem por finalidade verificar se o funcionario esta apto a desempenhar suas funcodes.
ApOs sua realizagao, € emitido um Atestado Médico de Capacidade Funcional.

Sao eles: exame ocupacional; exames complementares, de acordo com 0s riscos ocupacionais a
que estiver exposto o trabalhador no exercicio de suas fung¢des; outros exames, conforme critério
médico, em relacdo a doengas ocupacionais pré-existentes.

Exame Periddico:
A citada Norma NR-7 estabelece também a obrigatoriedade da realizagao de exames médicos
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periédicos, visando a avaliacdo clinica dos colaboradores em determinado espago de tempo,
segundo o seguinte cronograma:

Semestral: Para os trabalhadores expostos a agentes quimicos constantes;

Anual: Para os trabalhadores expostos aos demais riscos ocupacionais e ainda no caso de
trabalhadores menores de 18 anos ou maiores de 45 anos e;

Bianual: Para os trabalhadores entre 18 e 45 anos de idade, desde que ndo expostos a riscos
ocupacionais.

A realizagdo dos exames periddicos € de grande importancia, pois permite que o colaborador possa
ser avaliado constantemente, possibilitando a observacdo do aparecimento de qualquer
anormalidade ou ainda alteracbes da capacidade laborativa em funcdo do envelhecimento, entre
outros. E importante considerar que esta periodicidade é a minima prevista em Lei, podendo ser
reduzida por solicitagdo do médico do trabalho ou ainda por negociagao coletiva de trabalho.

Exame Mudanca de Funcao:
O exame médico de mudanca de fungéo sera obrigatoriamente realizado antes da data de mudanca.

Exame Retorno ao Trabalho:

O exame meédico de retomo ao trabalho, devera ser realizado obrigatoriamente no primeiro dia da
volta ao trabalho, de trabalhador ausente por periodo igual ou superior a 30 (trinta) dias por motivo
de doenca ou acidente, de natureza ocupacional ou ndo, ou parto.

Exame Demissional:
O exame médico demissional, sera obrigatoriamente realizado até a data da homologagéo, desde
que o ultimo exame médico ocupacional tenha sido realizado ha mais de:

- 135 (cento e trinta e cinco) dias para as empresas de grau de disco 1 e 2, segundo o Quadro | da
NR 4;

- 90 (noventa) dias para as empresas de grau de risco 3 e 4, segundo o Quadro | da NR 4.

Acidente de Trabalho

Acidente de trabalho € aquele que acontece no exercicio do trabalho, a servico da empresa,
provocando lesdo corporal ou perturbacdo funcional podendo causar morte, perda ou reducio
permanente ou temporaria, da capacidade para o trabalho.

Sao considerados acidentes de trabalho:

ACIDENTE DE TRAJETO: Fica caracterizado como acidente de trabalho também aquele que ocorra
na ida ou na volta do trabalho, ou o ocorrido no mesmo trajeto quando o trabalhador efetua as
refeicdes na sua residéncia. Deixa de caracterizar-se o acidente quando o trabalhador tenha por
vontade propria, interrompido ou alterado o trajeto normal

DOENCA PROFISSIONAL: E a produzida ou desencadeada pelo exercicio do trabalho peculiar &

determinada atividade e constante da respectiva relagcao elaborada pelo Ministério do Trabalho e
Emprego e o da Previdéncia Social.
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DOENCA DO TRABALHO: E a adquirida ou desencadeada em fungdo de condigbes especiais em
que o trabalho é realizado e com ele se relacione diretamente.

Em caso de Acidente de Trabalho o Colaborador devera:

« Buscar atendimento médico;

« Avisar IMEDIATAMENTE a SW;

« Solicitar ao médico que o atendeu, o relatério de primeiro atendimento, informando o tipo de
les&do, o C.1.D. e a parte do corpo atingida.

Para se registrar um Acidente de Trabalho é necessario apresentar alguns documentos e
informagdes:

+ Atestado Médico, caso tenha sido emitido no 1° atendimento;

» Relatério de primeiro atendimento;

« Dados do acidente: Data; Hora; Horas trabalhadas antes do acidente;
« Data de retorno ao trabalho: Local do Acidente.

A SW informara a Previdéncia Social através da Comunicagao de Acidente de Trabalho (C.A.T.).
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