CODIGO DE CONDUTA E ETICA DO
COLABORADOR

T-MA MINERIOS



SEJAM BEM VINDOS!
Prezados colaboradores,
E um imenso prazer ter vocés aqui, em nossa Empresa!

A T-MA Minérios é uma empresa que tem sua base firmada na valorizacdo das pessoas.
Valorizamos muito nossos colaboradores. Sabemos que, sem cada um de vocés, seria
impossivel sermos a empresa que somos. Sabemos que 0 nNosso sucesso é fruto da dedicacao

de vocés!

Comprometemo-nos em cada vez mais, praticarmos uma gestdo humanizada, isto é uma
gestdo voltada para o bem estar das pessoas, a fim de promover melhores interacOes e
relacionamentos. O nosso grande objetivo € que todos se sintam bem em nossa Instituicéo.
Tanto nossos Clientes Internos (que sdo voceés, nossos colaboradores), quanto nossos Clientes

Externos (os clientes que utilizam nossos produtos).

SOBRE O MANUAL...

Este manual foi elaborado para que pudéssemos ter registrado nossas politicas e filosofias
organizacionais, nossos valores e comportamentos. Para que todos que fazem parte da nossa
empresa saibam como queremos e precisamos interagir, atraves das valiosas orientagdes que

seguirdo aqui.

Tenham todos, uma Otima Leitura!
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MISSAO, VISAO E VALORES DA T-MA MINERIOS

MISSAO

Transformar o recurso natural em progresso e desenvolvimento sustentavel, criando assim
valores para acionistas, empregados e parceiros por meio de pesquisas, processamento e
comercializacdo de nossos produtos. Nosso foco € fortalecer cada dia mais nossa empresa,

sempre com seguranca, responsailidade e competéncia.

VISAO

Ser uma referéncia em Mineragdo no Sul do Brasil, reconhecida como a melhor opgéo por

clientes, fornecedores, colaboradores e sociedade.

VALORES
e Seguranca — Colocamos a seguranga sempre em primeiro lugar, acima de tudo.
e Integridade — Fazer as coisas certas de forma consciente e honesta.
e Respeito — Tratamos uns ao outros com respeito e dignidade.
e Colaboracdo — Trabalhamos em conjunto para construir uma grande empresa.
e Sustentabilidade — Contribuimos positivamente para um mundo sustentavel e correto

e Exceléncia — Focamos sempre em melhorias continuas para uma cultura de alto
desempenho e gestdo de qualidade.
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Foco no Cliente: temos o objetivo de fazer com que o nosso cliente se sinta especial, Unico

e, totalmente satisfeito.

Relacionamento: prezamos por relacionamentos de exceléncia. Queremos que todos
(clientes, colaboradores, fornecedores, comunidade) vivenciem a cordialidade, a gentileza, a

hospitalidade e o respeito mituo aqui em nossa empresa.

Melhoria Continua: buscamos, incessantemente, o desenvolvimento da nossa equipe e 0
aprimoramento dos processos, permitindo assim, o aperfeicoamento dos nossos Sservigos e

qualidade de nossos produtos.

PARA A ALTA DIRETORIA

1. Principios Gerais

Os administradores devem atuar com integridade, responsabilidade, transparéncia e respeito,
garantindo que suas decisdes estejam alinhadas com os valores institucionais, com a legislagao

vigente e com as boas praticas de governanca corporativa.

Cabe aos administradores promover um ambiente organizacional ético, seguro, inclusivo e

pautado pelo respeito as pessoas e a diversidade.

2. Respeito a Diversidade e a Dignidade Humana

Os administradores devem assegurar o tratamento justo e respeitoso a todas as pessoas, sem
distincdo de raca, cor, etnia, deficiéncia, género, orientacdo sexual, identidade de género,

aparéncia, crenca religiosa, opinido politica ou qualquer outra caracteristica individual.

N&o sera tolerada qualquer forma de discriminacdo, assédio moral ou sexual, intimidacéo,

hostilidade, constrangimento ou tratamento desrespeitoso dentro do ambiente corporativo.

Os administradores tém o dever de agir imediatamente ao identificar ou tomar conhecimento

de condutas inadequadas, adotando as medidas cabiveis para cessar tais praticas.
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3. Combate a Praticas Abusivas e Trabalho Irreqular

E responsabilidade dos administradores zelar pela preservacdo dos direitos humanos e das
relacbes de trabalho dignas, repudiando expressamente qualquer pratica relacionada ao
trabalho infantil, trabalho forcado, trabalho analogo a escraviddo ou qualquer atividade que

viole a legislacdo trabalhista e os direitos fundamentais das pessoas.

Também ndo serd admitida qualquer forma de abuso fisico, psicolégico ou emocional,

independentemente do nivel hierarquico das pessoas envolvidas.

4. Ambiente Organizacional Justo e Imparcial

Os administradores devem garantir que as relagbes profissionais sejam pautadas na
meritocracia, equidade e transparéncia, evitando favorecimentos pessoais, privilégios

indevidos ou decisBes que possam comprometer a imparcialidade da gestéo.

E vedada a contratacio, promog&o ou manutencio de vinculo profissional com parentes ou
pessoas com relacionamento afetivo quando houver subordinacdo direta ou indireta, funcGes

interdependentes, correlacionadas ou situa¢es que possam gerar conflitos de interesse.
Consideram-se parentes, para efeitos deste manual:

Conjuges e companheiros em unido estavel,

RelacGes de parentesco consanguineo em linha reta (pais, avos, filhos, netos);

Parentes por afinidade ou adocao;

Relacdes colaterais (irmaos, cunhados, sobrinhos, primos, genros, noras, entre outros);

Relacionamentos de natureza afetiva, como namoro ou similares.
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5. Conflito de Interesses

Os administradores devem atuar sempre priorizando o0s interesses da organizagéo, evitando
situagcbes em que interesses pessoais, familiares ou financeiros possam influenciar suas

decisdes profissionais.

Sempre que houver potencial conflito de interesses, este devera ser comunicado formalmente

aos responsaveis pelos mecanismos de governanca e compliance da organizacao.

6. Responsabilidade e Exemplo Profissional

Os administradores devem agir como referéncia de comportamento ético, incentivando praticas

corretas, transparentes e responsaveis entre suas equipes e demais colaboradores.

Devem ainda assegurar 0 cumprimento das politicas internas, normas institucionais e
legislacOes aplicaveis, contribuindo para a construcdo de um ambiente organizacional integro

e confiavel.

7. Cumprimento e Monitoramento

O descumprimento das diretrizes previstas neste manual podera resultar na aplicacdo de

medidas disciplinares, conforme as normas internas e a legislacdo vigente.

Os administradores devem colaborar com auditorias, investigacdes internas e programas de

integridade, contribuindo para a melhoria continua das préaticas organizacionais.

Os administradores devem rejeitar qualquer pratica baseada em manipulacdo, coercdo, pressdo

indevida ou qualquer tipo de constrangimento no exercicio de suas atividades profissionais.

E vedado utilizar o nome da organizaco, a posicdo ocupada ou qualquer tipo de influéncia
corporativa para obtencéo de vantagens pessoais ou para favorecimento de familiares, amigos

ou terceiros.
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Os administradores devem assegurar que as atividades, negociacbes e operacOes da
organizacao ndo sejam utilizadas para a pratica de atos ilegais ou antiéticos, incluindo, mas ndo
se limitando, a corrupgéo, pagamento ou recebimento de propina, fraudes, lavagem de dinheiro

ou qualquer outra conduta ilicita.

Devem também promover o respeito as individualidades, contribuindo para um ambiente de

trabalho saudavel, seguro e baseado na convivéncia respeitosa entre todos os colaboradores.

E responsabilidade dos administradores conhecer, cumprir e fazer cumprir as legislacoes
vigentes, normas internas, politicas corporativas, processos e procedimentos relacionados as

suas atribuicoes.

Sempre que surgirem demandas, solicitacbes ou conflitos que ultrapassem sua esfera de
responsabilidade, os administradores devem direciona-los aos canais e areas competentes da

organizacdo, garantindo tratamento adequado e transparente as partes envolvidas.

Os recursos tecnoldgicos, sistemas corporativos e ferramentas disponibilizadas pela
organizacdo devem ser utilizados exclusivamente conforme as diretrizes estabelecidas nas

politicas e normas internas.

Os bens, equipamentos, materiais e demais recursos da organizacdo devem ser utilizados
unicamente para fins profissionais, com zelo, responsabilidade e observancia as boas préaticas

de conservacao e uso adequado.

COMPORTAMENTOS E COMPETENCIAS

Nossa equipe é altamente empenhada em atender bem o nosso cliente e fazer com que ele
sinta-se Unico e exclusivo durante a sua permanéncia em nossa empresa. Por isso temos um

perfil diferenciado de colaboradores.

Para fazer parte da nossa equipe nossos colaboradores precisam dominar 0s seguintes

comportamentos / competéncias:

Bom Humor
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Ter um humor estavel, motivador e alegre, mesmo sob condic¢Ges adversas. Ou seja, por mais
que esteja com problemas, saber administra-los e ndo transparecé-los durante o atendimento
ao cliente e o relacionamento com a equipe.
Simpatia
Ter sempre um sorriso no rosto, uma postura alegre e motivadora. Tratar a todos de forma
especial.

Respeito

Manter atitudes e posturas respeitosas em todas as relagbes no ambiente de trabalho. O
respeito mutuo representa uma das formas mais basicas e essenciais para uma convivéncia

saudavel.
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Agilidade

Ser desenrolado, rdpido e eficiente diante as solicitacbes dos clientes e da equipe.

Lembrando sempre em manter a concentracgao e a atencao.
Pro-atividade

Ter iniciativa, agir conforme a demanda, sem que haja a necessidade de outra pessoa pedir.

Antecipar-se aos problemas, ser preventivo.
Ou ainda: N&o ser Reativo e sim Ativo, tomar atitude!

O proativo consegue mostrar esse comportamento através da sua postura, que € sempre mais
receptiva, solicita e confiante, e também, atraves da sua comunicacdo, que é mais positiva e

objetiva.
Comprometimento

Adotar alto grau de compromisso em relacao as suas tarefas e fungdes. Fazer o que tiver ao
seu alcance para realizar aquilo que Ihe foi confiado.

O colaborador comprometido ndo deixa sem fazer, ou até mesmo sem terminar, aquilo pelo

qual se responsabilizou.
Trabalho em Equipe

Saber desenvolver as atividades em comum com os demais colegas, sempre empregando o
mesmo nivel de esforco, agilidade e comprometimento que os outros. Ndo permitindo assim,

que ninguém da equipe se sobrecarregue.
Saber cooperar e, inclusive, solicitar ajuda quando necessaria.

Lembrem-se: todos pertencem a uma Unica e grande equipe, Equipe T-MA Minérios!
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Comportamento Etico

Agir com integridade e transparéncia, priorizando a honestidade e a verdade nas interacfes

pessoais e profissionais.

N&o promover e nem permitir exposicdo de assuntos pessoais de clientes e de colegas de
trabalho.

Manter a ética na comunicacdo. Ter cuidado com o que se fala e como se fala. Ndo fazer

comentarios irdnicos ou desagradaveis sobre clientes e colaboradores.

Lembrem-se: brincadeiras constrangedoras, comentarios de mau gosto, ironias e desrespeito

ndo fazem parte da rotina das pessoas que dominam o comportamento ético.
Comunicacéo Eficaz

Adotar uma comunicacdo clara e objetiva, a fim de que todos sejam entendidos, facilitando

assim, 0s processos e tarefas.

Se, nos certificarmos sempre, que 0 outro entendeu nossa mensagem e, que nds também
interpretamos corretamente o que o0 outro disse, muitos erros poderdo ser evitados.

Relacionamento Interpessoal
Relacionar-se de forma positiva e produtiva com diferentes tipos de pessoas.

Adotar um padréo de relacionamento firmado no respeito, na gentileza e na cordialidade.

Ser sempre educado e cortés, independentemente das circunstancias.
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Relacionamento Entre Colaboradores

Sabemos que o ambiente de trabalho é sempre um excelente lugar para se fazer amizades.

Porém, devemos ter o devido cuidado para ndo perdermos o profissionalismo nestas relacées.
Devemos tratar a todos com respeito, educacéo, simpatia.

Passamos muito mais tempo interagindo em nosso ambiente de trabalho do que em nossas
casas com nossas familias. Sendo assim, estamos certo, de que todos querem um ambiente

agradavel, prazeroso, em que se sintam a vontade e felizes.

Seja sempre gentil com seu colega.

Jamais o trate com grosseria ou desrespeito.

O, “por favor,”, “obrigado” e “desculpe-me”, S&0 essenciais no trato com a equipe.

Coopere sempre que necessario. Lembre-se: em outra ocasido, vocé quem pode precisar de

ajuda.

N&o exponha problemas pessoais dos colegas.

N&o os ridicularize, nem permita que ninguém o faca.

Seja aberto para receber dicas e sugestdes e, também, disposto em oferecé-las.

Estas orientacGes também servem para 0 Relacionamento Entre Colaboradores e Lideres.

Todos os colaboradores devem respeito e subordinacdo aos seus superiores.

Aos lideres, vale lembrar, que precisam desempenhar seu papel transmitindo
comprometimento, respeito, ética e dedicacdo. Precisam estar atentos em sua postura,

comportamento e atitudes, pois s&o como modelos a serem seguidos.

Devem liderar pelo exemplo para que consigam inspirar a todos!
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Organizagao

Ser, rigorosamente, organizado com suas tarefas, a fim de que tudo seja feito da maneira

mais produtiva possivel.

Quando o colaborador preza pela organizacdo em suas atividades, ele consegue ser mais

agil, eficaz e ter seu desempenho otimizado.
Valorizagdo da diversidade

Por meio da diversidade, vamos aprender a valorizar as diferencas. O resultado é o
desenvolvimento de cidaddos mais empaticos, respeitosos, criticos e conscientes de sua
responsabilidade em tornar o mundo um lugar melhor para todos reconhecer que cada
individuo tem necessidades peculiares e que devem ser respeitadas. A diversidade significa
colocar em pratica agdes que propiciem a criagdo de um ambiente acolhedor, com base no

respeito e valorizacdo das diferencas.

Diversidade e inclusdo atrai e retém as pessoas que sdo multidimensionais, incluindo
diferentes racas, género, cultura, orientacdo sexual e habilidades. Incluséo significa valorizar,

aproveitar e respeitar essas diferencas.

Assédio Moral

Assédio moral é a exposicdo de pessoas a situacBes humilhantes e constrangedoras no
ambiente de trabalho, de forma repetitiva e prolongada, no exercicio de suas atividades. E
uma conduta que traz danos a dignidade e a integridade do individuo, colocando a satde em
risco e prejudicando o ambiente de trabalho. O assédio moral € conceituado por especialistas
como toda e qualquer conduta abusiva, manifestando-se por comportamentos, palavras, atos,
gestos ou escritos que possam trazer danos a personalidade, a dignidade ou a integridade fisica
e psiquica de uma pessoa, pondo em perigo o seu emprego ou degradando o ambiente de
trabalho.

O assédio leva a pessoa a perder sua autoestima, sua autoconfianca levando-a ao desequilibrio
e a destruicdo como pessoa e como profissional. A firmeza da lideranca é importante para a
manutencéo da unido da equipe e para a conducao de suas iniciativas, devendo ser pautada na
moral e na ética. Os conflitos sdo situacdes a serem administradas pelas pessoas envolvidas e

resolvidos considerando os aspectos do relacionamento interpessoal.
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Discriminagéo
A discriminacdo ocorre quando alguém adota uma atitude preconceituosa (baseada em ideias

preconcebidas) em relacdo a alguém, seja por questdes raciais, de género, orientacao sexual,

nacionalidade, religido, situagdo econdmica ou qualquer outro aspecto social.
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HIGIENE E APRESENTA(}AO PESSOAL
Todo colaborador é responsavel por cuidar da sua imagem e higiene pessoal.
Seguem algumas orientagdes importantes:

e Fazer a higienizacdo adequada na hora do banho para evitar os odores;

e Usar perfumes e desodorantes com fragrancias mais fracas. (O cheiro forte pode
incomodar os demais);

e Manter as unhas curtas e limpas;

e Para as mulheres: os cabelos devem estar limpos e, devidamente penteados; a
maquiagem deve ser leve e sdbria; 0s acessorios (brincos, colares, pulseiras) precisam
ser discretos, adotar esmalte para unhas sempre em cores classicas (branco, rosa,
vermelho).

e Para os homens: barba e bigode sempre bem feitos. Cabelo, costeletas e pezinho
sempre aparados e higienizados;

e O uso do uniforme € obrigatorio e 0 mesmo deve estar em perfeitas condi¢cdes durante
o0 atendimento (completo, limpo, bem passado, bem alinhado ao corpo);

e Sapatos limpos e em harmonia com o restante do uniforme.
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COMPROMETIMENTO COM O TRABALHO

Existem alguns comportamentos e atitudes que evidenciam o comprometimento do

colaborador com a empresa e com o trabalho. Seguem alguns deles:

Respeitar e praticar todas as normas, valores e competéncias da empresa;

Ser pontual. Chegar no horario, inclusive, com alguns minutos de antecedéncia a fim
de evitar possiveis imprevistos;

Manter a assiduidade (é o ato de ndo faltar ao servico, estar presente, ser frequente);
Assumir suas tarefas com total responsabilidade;

Conservar seu setor limpo e organizado;

Evitar desperdicio de todo e qualquer material;

Evitar desperdicio de energia elétrica e agua;

Mostrar-se sempre disposto e solicito;

Manter o foco no trabalho e na satisfacédo do cliente;

Adotar o procedimento correto quando tiver a necessidade de trocar de horario.

O que néo fazer:

Ausentar-se das dependéncias da empresa durante o horario de expediente sem a

autorizacdo de um superior.

Manter conversas paralelas que prejudiquem a produtividade;

Utilizar o celular durante o expediente (ligagcOes, redes sociais, jogos).

Apropriar-se de objetos e pertences deixados pelos clientes. Caso o cliente esqueca
algum pertence, 0 mesmo deve ser entregue no escritorio da empresa, a fim de

identificar o proprietario e devolvé-lo.
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SEGURANCA NO AMBIENTE DE TRABALHO

A distracdo é um dos maiores fatores de acidentes. Trabalhe com ateng&o e, dificilmente se
acidentara.

Preserve seu local de trabalho seguro. Caso observe alguma anormalidade no ambiente, que
possa causar qualquer tipo de acidente comunique imediatamente seu superior para que possa

tomar as medidas pertinentes.

Coopere com seus colegas em beneficio da seguranca de todos e siga os conselhos dos

colaboradores mais experientes e dos gestores.
MEDIDAS DISCIPLINARES

Sabemos que todos 0s nossos colaboradores demonstram respeito e zelo pelas normas e

politicas da empresa. Porém, o ndo cumprimento de alguma das regras, assim como

Insubordinacdo e indisciplina, poderd acarretar a aplicacdo das medidas administrativas
descritas abaixo:

*Insubordinacdo: é quando o colaborador desrespeita uma ordem dada pelo empregador ou

gerente.

*Indisciplina: ocorre quando o colaborador deixa de cumprir uma regra geral da empresa,

uma norma interna.

Adverténcia Verbal: Essa medida se aplica em caso de falhas mais leves e sem reincidéncia.

O colaborador podera ser advertido pelo seu superior imediato ou equivalente.

Adverténcia Escrita: A adverténcia por escrito se destina a erros mais relevantes e / ou
reincidentes. O colaborador sera advertido por escrito e tera esse documento anexado em sua

pasta. Esta adverténcia pode ser aplicada tanto pelo superior imediato, quanto pelo RH.

Através das adverténcias o colaborador tera conhecimento de que seu comportamento foi

inadequado e que podem vir implicagcGes futuras caso ndo haja melhoria.

Suspensdo: Ela pode ocorrer apds adverténcia ou até mesmo logo ap6s o cometimento de
uma falta de carater mais grave, independentemente da existéncia de penalidade anterior. Essa

medida s6 poderéa ser aplicada pela Diretoria, Geréncia ou RH.
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Demissdo Sem Justa Causa: Independentemente da existéncia da penalidade anterior,

quando se fizer necessério, observando a legislacdo aplicavel ao caso.

Demissdo Por Justa Causa: Independentemente da existéncia das penalidades anteriores,

quando se fizer necessario, observando a legislacdo aplicavel ao caso.

A decisdo quanto a gravidade das penalidades, bem como sobre qual delas seré aplicada é de
inteira responsabilidade dos superiores hierarquicos dos colaboradores, ou do corpo diretivo
da T-MA Minérios.

Observacdo: A aplicacdo dessas medidas disciplinares ndo seguird necessariamente esta

ordem.

SAIBAM QUAIS SAO 0OS MAUS HABITOS QUE PODEM PREJUDICAR A
IMAGEM DOS COLABORADORES NO TRABALHO:

Fofoca: Falar dos outros € algo muito delicado. Se tiver algo a questionar com algum de seus
colegas, faca isso diretamente com ele. Nao repasse nenhuma informacéo se a mesma néo for

verdadeira e importante, e passiveis de penalidades conforme elencadas anteriormente.

Mentira: A mentira ndo esta relacionada apenas em inventar algo, mas também em deixar de

dizer a verdade na intencdo de encobrir erros, atrasos e 0 ndo cumprimento de tarefas.

Atraso: Quem se atrasa constantemente acaba passando uma imagem de descuido para com
a empresa. Quando ndo estamos verdadeiramente comprometidos com aquilo que estamos
fazendo, acabamos néo respeitando as normas estabelecidas. Enfim, o que a empresa capta

guando ndo somos pontuais € que ndo estamos aliangados com a organizacéao.

Desorganizacdo: O seu desempenho pode ser diretamente afetado devido a sua
desorganizacdo. O atraso de suas tarefas, a sobrecarga em determinados momentos, a

desmotivacao de sua equipe podem ser fatores ocasionados pela sua desorganizacgéo.

Relacionamento conturbado: As pessoas que causam mais problemas as empresas,
geralmente sdo as que tém deficiéncia no relacionamento interpessoal. Ser mal educado no
trato aos colegas, dar respostas grosseiras, apontar os erros dos outros de maneira

constrangedora sdo situagdes que colocam o0 seu emprego em risco.
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Murmuracao: N&o hé nada pior do que uma pessoa que reclama o tempo inteiro de tudo. Se
vocé é do tipo que quando lhe pedem algo, faz cara feia, ou ainda, passa a maior parte do

tempo se lamentando da sua situacdo, da empresa na qual trabalha, da tarefa que tem para

executar, lamentavelmente, vocé é um forte candidato ao fracasso.
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Normais Gerais
INFORMACOES PESSOAIS:

E dever de todos os colaboradores informar ao Responsavel do RH, sobre qualquer alteracio
de dados pessoais (endereco, telefone, estado civil e mudanca de nimeros de dependentes),
além de afastamentos pelo INSS ou atestados médicos, entregando copias dos comprovantes.

REGISTRO DE PONTOS:

Horario de Almoco: 01h00min diariamente. O empregado que precisar por algum motivo
registrar o ponto de retorno do almogo antes de 01h0O0min, devera primeiramente solicitar
autorizagéo ao seu Superior imediato ou Geréncia.

Solicitacéo de Ajuste/Abono: Se por algum motivo néo registrar o ponto em um determinado
horéario (entrada, saida para almoco, retorno do almoco e saida no fim do expediente), antes
de solicitar ajuste ao setor de Recursos Humanos, informar na prancheta que fica ao lado do
ponto com o horério, data e 0 motivo.

Horas Extras: Demais horas, s6 sera permitida com autorizacdo do seu Superior imediato,
ou Geréncia a autorizacdo do mesmo. Ressaltamos que essa autorizacao, é valida ndo somente
para horas extras apos o expediente, como também para horario de almogo e hora extra em
inicio do expediente.

Os empregados ndo poderdo se ausentar do local de trabalho antes do término da jornada,
salvo se previamente autorizados. Neste caso, se a auséncia do empregado ter como objetivo
dirigir-se para fora das dependencias da empresa, devera registrar o ponto de saida e retorno.

Jornada de trabalho: Os colaboradores devem cumprir a jornada de trabalho estabelecida
em contrato, seguindo conforme orientacdo a respeito dos registros do ponto. Deve ser
observado o tempo de intervalo (almog¢o) minimo de 1h00min.

Dia do pagamento: O pagamento dos colaboradores € feito mensalmente até o 5° dia util de
cada més,via deposito bancario no banco designado pela empresa.

Férias: Conforme a Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), o colaborador podera
aproveitar seu periodo de férias depois do cumprimento do periodo aquisitivo, ou seja, apos
12 meses de trabalho a partir da data de registro na carteira profissional. Porém, se o
colaborador tiver muitas faltas injustificadas no periodo aquisitivo, tera uma diminuicéo
proporcional dos dias de férias, conforme previsto em lei:

Até 5 dias de falta= 30 dias de férias 06 a 14 dias de falta= 24 dias de férias 15 a 23 dias de
falta= 18 dias de férias 24 a 32 dias de falta= 12 dias de férias

Mais de 32 dias de falta= perde o direito as férias.



-IIV\-INMOS
Auséncias Legais e Atestados Médicos: Caso o colaborador precise se ausentar, por
qualquer motivo, é necessario comunicar primeiramente o superior imediato e entregar
posteriormente os documentos comprobatorios, no prazo maximo de até 48 horas apds a data
da emissdo do atestado/documento para o Recursos Humanos. Demais auséncias serdo
respeitadas conforme CCT (Convencéo Coletiva do Trabalho) e CLT (Consolidagéo das Leis
do Trabalho.

Faltas: Faltas ndo justificados, além de trazer prejuizos ao seu salario, podera ser descontado
no periodo de férias, obedecidos os limites legais. Precisando faltar, procure avisar ao seu
superior antecipadamente. Lembrando que as faltas motivadas por doencas, devem ser
comprovadas por atestado medico.

Suas responsabilidades:

Respeitem as normas da empresa. Assim, vocé contribuira para o seu bem estar como
individuo e para o bem estar geral.

Os assuntos e informacdes pertinentes ao seu trabalho ndo devem ser divulgados a pessoas
ou entidades estranhas. Cuide para que 0s papéis e arquivos eletronicos de seu trabalho
fiqguem bem guardados e ndo sejam retirados do local, nem divulgados sem a permissao de
seu superior imediato.

Cuide bem de tudo o que a Empresa Ihe confiar, acione sempre que notar algum defeito nos
equipamentos ou instalacbes. Lembre-se que € de sua responsabilidade guardar seus
equipamentos, instrumentos e ferramentas.

O uso indevido e desnecessario de material implica em aumento de custos. 1sso ndo é bom
para Vocé nem para empresa. Portanto, procure utilizar adequadamente e racionalmente
todos os materiais, ferramentas e impressos. Evite o desperdicio.

Preserve 0 seu local de ambiente de trabalho e as demais dependéncias da empresa,
mantendo-os limpos e ndo jogando papéis, grampos, clipes ou outro tipo de material no chéo.
Lugar de lixo é no lixo. N&o € permitido fazer refeicbes na mesa de trabalho.



NUNCA SE ESQUECA....

Vocé abriu? Feche.

Acendeu? Apague.

Desarrumou? Arrume.

Ligou? Desligue.

Sujou? Limpe.

Quebrou? Conserte.

Né&o sabe consertar? Chame quem o faca.
Para usar o que néo lhe pertence, peca licenca.
Pediu emprestado? Devolva.

Né&o sabe como funciona? Ndo mexa.

E de graca? Nao desperdice.

Né&o Ihe diz respeito? Nao se intrometa.
Né&o sabe fazer melhor? Néo critique.
Falou? Assuma.

Ofendeu? Desculpe-se.

Errou? Reconheca.

Esta ruim? Lute e faca melhor.

Representante T-Ma Minérios

Pedras Grandes/SC 02/02/2026

(Colaborador)
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