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SEJA BEM-VINDO A KASSIO PERFUMARIA

CARTA DA DIRETORIA
Prezado,

Seja bem-vindo(a) a nossa casa da beleza acessivel. Aqui, vocé ndo apenas encontra
produtos de alta qualidade; vocé encontra uma comunidade que valoriza e celebra a

beleza em todas as suas formas.

E com grande satisfac&o que Ihe recebemos como novo funcionario da nossa empresa.
Temos certeza de que este é apenas o inicio de uma grande parceria de sucesso, onde

buscaremos um relacionamento mutuamente benéfico e de crescimento.

A KASSIO PERFUMARIA é um grupo empresarial composto pelas empresas KASSIO
MOREIRA GRANADO LTDA e BEAUTE SERVICOS E COMERCIO LTDA , que preza
por respeito ao préximo, honestidade e unido a fim de desenvolver o melhor trabalho
junto aos nossos funcionarios. Incentivamos vocé funcionéario a buscar sempre o

crescimento profissional.

Queremos que vocé conheca mais sobre a nossa empresa e tenha como parte crucial
do seu caminho de sucesso na empresa 0 nosso Regimento Interno. Contamos com
vocé para que possa sempre trabalhar em cooperacdao conosco buscando juntos o

melhor para a Empresa e consequentemente, para nosso funcionario.

Seja bem-vindo a KASSIO PERFUMARIA.
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IDENTIDADE ORGANIZACIONAL

MISSAO

Nossa Missdo € elevar a experiéncia da beleza para um patamar superior. NOSSO
compromisso é oferecer perfumaria e produtos de beleza importados e de luxo que
transformem cada cliente em uma obra-prima de confiangca e elegancia.
Colocamos a qualidade e a satisfacdo de nossos clientes no centro de tudo o que

fazemos, proporcionando uma jornada de beleza Unica e excepcional.

VISAO

Nossa Visao é crescer cada dia mais, como vem acontecendo nesses ultimos 10
anos, até sermos uma das maiores referéncias em produtos de beleza de luxo.
Almejamos ser reconhecidos ndo apenas pela exclusividade de nossos produtos,
mas também pela paixdo com que abracamos a inovacdo e 0 bem- estar.
Visualizamos um futuro em que nossos clientes se sintam como a verdadeira

personificacdo da beleza e da sofisticacdo de maneira acessivel.

VALORES

Nossos Valores sdo a esséncia de nossa marca. Comecando pela Integridade,
garantimos a autenticidade de cada produto que oferecemos. Nossa busca
incessante pela Inovacdo nos leva a descobrir constantemente novas tendéncias e
tecnologias em beleza. Responsabilidade € o que nos guia na sele¢édo de produtos
sustentaveis. E, acima de tudo o Respeito, colocamos nossos clientes em primeiro
lugar, cultivando relacionamentos duradouros baseados na confianca e na busca

pela beleza atemporal.
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NOSSOS PRINCIPIOS

Fundamentados nos principios cooperativistas de colaboracao reciproca, que séo
baseados em nossos valores.

¢ Integridade;

e Autencidade

¢ Inovacao

e Responsabilidade;
o Respeito

¢ Confianca,

OBJETIVO

Fixar normas e procedimentos de conduta a serem seguidos pelos funcionarios no
exercicio de sua profissdo, e quanto a ética no relacionamento com os clientes,
fornecedores e demais funcionarios.

Esclarecer, orientar e propiciar a compreenséo clara de quais os comportamentos e
condutas séo considerados adequados no desempenho das atividades profissionais.

AMBITO DE ATUAGAO

Os principios contidos no Regimento Interno sdo aplicaveis a todos os profissionais da
KASSIO PERFUMARIA, independentemente do seu nivel hierarquico, sua localizacéo
geografica ou funcional.

Paragrafo Unico - A obrigatoriedade de seu cumprimento permanece por todo o tempo
de duracgdo do Contrato de Trabalho, de parceria ou prestacéo de servigos terceirizados,
nao sendo permitido, a ninguém, alegar seu desconhecimento.

POLITICA DE CONDUTAS INTERNAS

1. CUMPRIMENTO DA LEI E POLITICAS INTERNAS

A Kassio Perfumaria espera que seus colaboradores tenham o cuidado e atencdo com
assuntos empresariais e com a imagem da empresa, respeitando as politicas e
diretrizes internas, as leis vigentes no Pais e os padrfes éticos da sociedade, atuando
sempre de forma honesta e digna.
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A Kassio Perfumaria néo aceita e estabelece que nenhum colaborador possa aceitar
de fornecedores, parceiros ou prestadores de servico:

e Trabalho de menores de 16 anos, salvo em cargo de menores aprendizes;

e Trabalho analogo ao escravo ou degradante, forcado, mediante coacéo,
falsas promessas, retencédo de documentos pessoais ou acdo que implique
em efetivo constrangimento de qualquer natureza;

e O porte, a guarda ou manipulacdo de armas ou municdo de qualquer
espécie nas suas dependéncias.

1.1 LEI ANTICORRUPCAO

A Kassio Perfumaria adotara todas as normas de prevencao a corrupgao previstas na
legislacdo brasileira, dentre elas o Cbédigo Penal Brasileiro, a Lei de Improbidade
Administrativa (Lei n® 8.429/1992) e a Lei n° 12.846/2013 (em conjunto, “Leis
Anticorrupcdo”) e, exigirda de seus administradores, colaboradores e terceiros
contratados o cumprimento fiel das respectivas leis.

Dessa forma, ndo sera tolerado, dar, oferecer ou prometer qualquer bem de valor ou
vantagem de qualquer natureza a agentes publicos ou a pessoas a eles relacionadas,
ouU a quaisquer pessoas, empresas e/ou entidades privadas, com o objetivo de obter
vantagem indevida, influenciar ato ou decisao ou direcionar negécios ilicitamente.

1.2 - OPORTUNIDADES IGUAIS

A Kassio Perfumaria baseia suas acfes e suas relacées no principio da confianca nas
pessoas, em seu potencial e em sua vontade de se desenvolver. Sendo assim:

Todos na Kassio Perfumaria tém igualdade nas oportunidades de trabalho;

Nao haverad discriminacdo por crenca religiosa, conviccdo filosofica ou politica,
nacionalidade, origem, sexo, idade, cor, opcao sexual, estado civil, condicdo econémico-
financeira, deficiéncia fisica ou metal;

O critério de admissdo e promocdo de colaboradores levard em conta 0s requisitos
basicos de cada programa.

POLITICA DE CONFLITOS DE INTERESSE

2 . REGRAS

N&o serdo aceitas pela KASSIO PERFUMARIA, quaisquer atividades e/ou situacdes que
impliquem em ameacga a integridade dos valores, principios e missfes assumidos pela
empresa ou que possam levantar suspeitas sobre o exercicio integro das atividades.

2.1 Relagoes de Negocios com Partes Interessadas

N&o é permitido solicitar, sugerir ou receber vantagens de qualquer espécie, utilizando o
nome da empresa, 0 cargo ou a funcdo para a obtencdo de beneficios para si ou para
outros, tais como: Brinde, Presentes, Entretenimento e Hospitalidade;
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Nao é permitido o recebimento de comissdo ou vantagens de qualquer natureza de
clientes e qualquer terceiro que mantenha relacdo com a empresa,;

Nao é permitido atuar na contratacdo de fornecedor ou prestador de servicos com
guem tenha vinculo de parentesco e com aqueles que tenham mantido relacdo de
emprego nos ultimos 6 meses;

Nao é permitida a utilizacdo de qualquer informacao privilegiada para favorecer negécios
de qualquer natureza, em beneficio préprio ou de terceiros;

E dever de o funcionario comunicar ao gestor imediato e & Area de Conformidade, a
existéncia de relacionamento profissional, de parentesco ou amoroso com
fornecedores, prestadores de servicos, clientes ou concorrentes da empresa;

POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

3 CONTRATAGAO

3.1 Contrato de experiéncia e efetivagcao

O periodo experimental tera 30 dias podendo ser prorrogado para mais 60 dias a partir da
data de assinatura do contrato;

Ao término desse periodo, de acordo com o resultado da Avaliacdo de Experiéncia,
se houver interesse de ambas as partes, o contrato se tornard por prazo
indeterminado;

O processo de efetivacdo deve seguir as regras da normativa de Contratacdo do SETOR
de RH / ADMINISTRATIVO;

3.2 Atualizagao Cadastral

As informacgdes do cadastro pessoal do funcionario devem ser mantidas atualizadas para
seu proprio beneficio. Deve ser comunicada ao Departamento Administrativo qualquer
alteracdo nos dados pessoais e profissionais.

Mantenha atualizado:

Telefones de contato: celular, recados, residencial e de emergéncia, endereco completo
com CEP, Estado Civil, Dependentes, Dados bancarios, Dados pessoais, Carteira de
trabalho,Carteira de habilitacdo,Nivel de escolaridade,Certificados de cursos, workshops,
treinamentos, palestras etc.

4 DEMISSAO

41 Demissao Sem Justa Causa:

A diretoria deve analisar os critérios de demisséo e verificar junto ao responsével de cada
area a possivel retencdo do talento atuado antes com orientagdo e desenvolvimento do
funcionério;
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4.2 Demissao por Justa Causa:

Deve ser aplicada imediatamente apds o conhecimento e apuracdo de falta grave
cometida pelo funcionario, sempre que esta puder ser enquadrada em uma das
modalidades prevista no Art. 482 da CLT;

4.3 Sao Motivos que Podem Levar a Demissao por Justa Causa
(conforme o Art. 482 da CLT):

Ato de improbidade: furtar, roubar objetos, falsificar documentos ou atestados médicos;

Ma conduta: refere-se a mau posicionamento dentro do ambiente de trabalho, como
assédio a demais funcionarios ou utilizacao do veiculo da empresa sem autorizagao;

Uso do horéario de trabalho para desempenhar atividades alheias ao interesse da
empresa, como por exemplo, vender produtos dentro do ambiente de trabalho sem o
conhecimento do gestor;

Ter sido condenado criminalmente no passado, com pena judicial a cumprir, e ter
ocultado tal fato da empresa;

Demonstrar preguica, negligéncia ou méa vontade no desempenho de suas atividades;
Estar alcoolizado dentro do ambiente de trabalho;

Violacdo de segredos empresériais, como divulgacdo de resultados,
patentes sem consentimento da empresa,;

Atos de indisciplina ou insubordinacdo: descumprir ordens se servico recebidas de chefes
e superiores;

Abandono de emprego, ausentando-se do cargo por um prazo de 30 dias, sem
justificativa;

Ato lesivo de honra, a menos que tenha sido praticado em legitima defesa;

Ato lesivo de honra praticado contra superiores hierarquicos, exceto nos

casos em que se caracterize legitima defesa;

Solicitagdo indevida de vale transporte;
Agir contra a saude publica.

4.4 Pedido de Demissao:

Deveréao ser informados pelos funcionarios demissionarios aos seus gestores através de
carta escrita de préprio punho;

O funcionario demissionario devera cumprir 0 aviso prévio ou devera indenizar a empresa
no caso do ndo cumprimento. Neste caso devera entregar a declaragdo de comprovacao
emitida pelo funcionario alegando ndo desejar cumprir 0 aviso prévio e a ciéncia que o
valor serd descontado;
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POLITICA DE REMUNERACAO E PLANO DE
CARREIRA

5 REMUNERAGAO

O pagamento sera mensal, seja qual for a forma de remuneracao, e sera efetuado até o
5° (quinto) dia util de més subsequente;

O salario é pago através de conta bancéaria contemplando o acordado no ato da
contratacao;

5.1 Plano De Cargos, Salario e Carreiras

Plano de Cargos, Salario e Carreiras da KASSIO PERFUMARIA é o conjunto de diretrizes e
normas que disciplinam e orientam o0s processos de movimentacdo de pessoal, nos
cargos e salarios existentes, visando atender a politica institucional da empresa.

Plano de Cargos, Saléario e Carreira tem como objetivo:

Garantir a exceléncia dos servi¢os, através do reconhecimento da produtividade e
perfeicao técnica dos funcionarios, no exercicio das atividades técnicas, administrativas e
de gestéo.

Os cargos seréo estabelecidos de acordo com a natureza profissional e complexidade
das atribuicbes relacionadas a finalidade do cargo, observada a estrutura funcional, com
as correspondentes vagas hecessarias ao pleno e eficaz funcionamento.

POLITICA DE BENEFICIOS

6 BENEFICIOS

6.1 Auxilio Alimentacao

A Empresa fornecera vale alimentacdo/refeicdo, no valor mensal previsto no Ato da
contratagédo, sendo descontado R$1,00 do custo direto do beneficio. Tal valor nédo tera
natureza salarial, diante de seu carater indenizatorio.

6.2 Auxilio Transporte

Sera concedido ao funcionario o valor passagem diaria (valor vigente) com o desconto de
6% em folha de pagamento. Sera considerado apenas o deslocamento residéncia-
trabalho e vice-versa. O beneficio serd concedido através da apresentacdo da
comprovacdo atraves do “Formulario de Uso de Transporte Publico” ao setor de
administrativo e sera atualizado semestralmente. Tal valor ndo terd natureza salarial,
diante de seu carater indenizatério.
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6.3 Adiantamento de Salario/Vales

A empresa oferece o beneficio de vale aos funcionarios no valor maximo de R$300,00
por més que devem ser solicitado todo dia 20.

Demais valores e necessidade em fora da data prevista deverao ser tratados em carater de
excegcdo com 0s gestores de cada area e dependerd da autorizacdo da gestdo da
empresa.

6.4 Descontos em produtos

Sera concedido aos funcionarios a partir do 2° més de contrato um valor especial na
compra de produtos da empresa conforme a promocao vigente de cada segmento de
produto no valor maximo de R$300,00. Apds o periodo de experiéncia a limite sera
de R$ 500,00 ou o valor de até 30% do salario base como saldo total.

Dias destinados as compras: Terca-Feira e Sexta- Feira apés as 18h.

Nao podendo o funcionario realizar a compra no valor permitido caso tenha algum
débito a ser pago na empresa, primeiramente os valores deverdo ser quitados
para abertura de novo crédito.

Caso o funcionario seja desligado o valor de débito total vigente sera descontado no
momento do acerto demissional.

6.5 Adicional de Tempo de Servico

Y

Ao funcionario que completarem 3 (trés) e 5 (cinco) anos de servigos ininterruptos a
mesma empresa, serdo concedidos respectivamente a porcentagem de acordo com a
CCT, sobre o salario contratual a titulo de triénio e quinquénio, eles ndo serdo
cumulativos.

6.6 Estacionamento

As vagas de estacionamento sdo direcionadas a diretoria e para cargos de gestéo,
algumas vagas sdo disponibilizadas para os colaboradores mediante lista de espera.
Quando surgir a vaga o setor administrativo entrara em contato para repor.

POLITICA DE JORNADA DE TRABALHO

2 JORNADA DE TRABALHO

De 22 a 62, iniciando as 09h e encerrando as 19h e sdbado das 09h e encerrando as 14h30.
Esses horarios podem ser alternados conforme a necessidade da empresa em datas
comemorativas ou acgdes extra da empresa respeitando a politica de banco de horas e
departamentos;

Intervalo para as refei¢cdes obrigatorio respeitando o contrato de trabalho individual;

Os gestores sé@o responsaveis pela divisdo dos horarios de intervalo de sua equipe para
gue o atendimento na area nao seja interrompido pelo intervalo;

10
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21 Normas e Procedimentos

Horério de trabalho estabelecido deve ser cumprido rigorosamente por todos os
funcionarios, podendo, entretanto, ser alterado conforme necessidade de servico,
sendo avisado com antecedéncia.

Os funcionarios deverdo estar nos respectivos lugares a hora inicial do trabalho,
devidamente uniformizados, ndo sendo permitidos atrasos, exceto se as justificativas
apresentadas estiverem em consonancia com as normas internas da Empresa.

Os trabalhos extraordinarios deverao ser previamente comunicados aos funcionarios,
sendo pagos de acordo com o estabelecido por lei como banco de horas ou pagamento
na moeda local, ficando a critério da empresa definir a forma de compensacéo.

Nos recintos de trabalho haverda livro ou relégio de ponto destinado ao registro da hora
de entrada e saida do pessoal.

A dispensa da marcacdo do ponto a critério exclusivo da administracdo podera ser
concedida a titulo precario, o que nao exonera o funcionario de observar rigorosamente
seu horario de trabalho.

2.2 Controle de Ponto

Artigo 74 da CLT estabelece a obrigatoriedade do registro dos horarios de entrada, saida
e intervalos dos trabalhadores

z

Cada funcionario é responsavel pelo controle do seu ponto. Deverd ser registrado
obrigatoriamente conforme os horarios estabelecidos de ENTRADA, INTERVALO e
SAIDA.

Os eventuais enganos na marcag¢do de ponto sdo comunicados imediatamente a area
administrativa;

O esquecimento acarretara em medidas cabiveis, como: adverténcia, suspensédo e
desligamentos. Conforme instru¢des a serem expedidas pelo Ministério do Trabalho.

O funcionério poderd sempre que desejar e julgar necessario solicitar a conferéncia do
cartdo de ponto, a fim de esclarecer duvidas existentes, devendo ser assinado pelo mesmo
atestando a sua veracidade e em caso de divergéncia, encaminha-las ao setor
administrativo no prazo maximo de 10 (dez) dias;

7.3 Compensacao de Horas

7.3.1 Banco de horas

A compensacéo de horas adotada pela KASSIO PERFUMARIA seréa através do controle
de Banco Horas;

O excesso de horas de um dia serd compensado pela correspondente
diminuicdo em outro dia;

11
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A sistemética abrange toda e qualquer hora suplementar, tendo a sua compensacao
ocorrendo no prazo maximo de 120 (cento e vinte) dias, apés o fechamento do més em
gue as horas foram laboradas;

Para que a compensacao ocorra o funcionario devera solicitar com no minimo 72 (setenta
e duas) horas de antecedéncia ao setor administrativo da Empresa, e da mesma forma a
Empresa quando houver a necessidade de folga para quitacdo do banco de horas, sob
efeito de aprovacdo da gestdo administrativa.

Atrasos

Nao serdo permitidos atrasos ap6s o permitido por lei de 5 minutos no inicio da
jornada e 5 minutos ao final no dia, totalizando 10 minutos conforte o Art. 58/CLT;

O funcionério que ultrapassar a tolerancia permitida sem aviso prévio tera o dia cortado
parcialmente;

O tempo despendido pelo funcionario até o local de trabalho e para o seu retorno, por
qualguer meio de transporte, ndo sera computado na jornada de trabalho.

Falta de Marcacao

Por falhas no equipamento, falta de papel ou qualquer outro motivo técnico que impeca o
registro de ponto no relégio, o funcionéario devera registrar no Livro de Ponto.

O gestor devera realizar o apontamento imediatamente ao setor administrativo através
de e- mail corporativo.

Caso ocorra a falta de registro do ponto, o colaborador serd advertido conforme
regras da CLT

Quando o trabalho for executado fora do estabelecimento da empresa, o funcionario
devera solicitar com antecedéncia ao gestor para que seja realizada as devidas
justificativas.

ATENCAO!
Havendo suspenséao da jornada de trabalho por motivo de forgca maior, como falta de
energia elétrica, agua ou realizagdo de obra, as horas n&o trabalhadas neste dia serdo
compensadas posteriormente, no prazo de 3 meses.

O acesso a empresa € restrito aos funcionarios da KASSIO PERFUMARIA.

Nado é permitida a entrada de funcionarios demitidos, amigos ou familiares
(especialmente criangas), inclusive aos finais de semanas e feriados.

12
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7.4 Faltas e Auséncias

7.4.1 Abonadas e Justificadas

A justificativa apresentada para auséncia € assegurada pela CLT. Nao h& prejuizos
na remuneracgao do funcionario quando comprovadas; autorizadas com antecedéncia;
comunicada diretamente ao gestor em caso de imprevisto.

Obrigatoriamente deverédo ser comprovadas por documentos hébeis, idoneos e sem

rasuras entregues em até 48 horas ao setor administrativo. Havera a dedugéo do vale

transporte proporcional ao periodo de auséncia. De acordo com o Art. 473 da CLT as

auséncias abonadas e justificadas sao:

» 03 dias (trés) consecutivos por motivo de casamento;

* Maternidade: 120 (cento e vinte dias) dias corridos a partir do atestado
devidamente emitido por médico registrado no CRM,;

» Paternidade: 05 (cinco) dias corridos a partir da certiddo de nascimento;

- Obito: 3 (trés) consecutivos a partir da certiddo de 6bito de conjuge, filhos, pai e
made e pessoa que viva sob sua dependéncia econémica do funcionario
devidamente cadastrado na previdéncia social como dependente;

»+ Doacdo de sangue: 1 dia a cada 12 meses de trabalho em caso de doacédo
voluntaria, desde que devidamente comprovada no prazo de 24 horas;

* Vestibular: nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de
exame vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino superior;

+ Atestados: as faltas oriundas de acompanhamento a consulta médica e
internacdo de filhos de até 10 (dez) anos e do cbnjuge, desde que devidamente
comprovados por atestados médico com o0 nome do acompanhante, serdo
abonadas pela Empresa, desde que ndo excedam a 05 (cinco) dias por ano;

» As faltas ocorridas por motivo de doenca, acidente e tratamento odontolégico
somente poderdo ser justificadas através de atestado, devidamente assinado e
carimbado pelo profissional eminente e desde que sejam apresentados no
prazo de 48h (quarenta e oito horas) da data de sua expedicdo, sob pena de
invalidade, sendo eu 0os mesmos s6 poderao ser recusados mediante avaliacao do
meédico de confian¢ca da empresa.

7.4.2 Nao Abonadas

As auséncias ndo asseguradas pela CLT, ndo comunicadas e / ou hao autorizadas
pelo gestor acarretardo:

* Perdado dia de trabalho e o DSR (descanso semanal remunerado).
« Deducdo do vale transporte e Vale Refei¢do pelos dias de auséncia.

* Punicdo disciplinar: adverténcia ou suspensdo, conforme a gravidade da
situacgao.

« O funcionario afastado do trabalho por mais de quinze dias ser&
obrigatoriamente ser encaminhado ao Instituto de Aposentadoria para usufruir dos
beneficios que lhe sejam devidos;

* O funcionério que deixar de comparecer ao servico, sem causa justificada, por
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periodo superior a trinta dias consecutivos sera eliminado do quadro de
funcionarios, por abandono de emprego, independentemente de aviso ou
notificacéo.

* Na&o serdo aceitos justificativas de atrasos e auséncias através de recados de
terceiros (colegas de trabalho).

» Caso nao consiga comunicar com o gestor por qualquer uma das ferramentas de
comunicacdo (SMS, WhatsApp, E-mail, celular) entre em contato com setor
administrativo ou responsavel pelo departamento.

Disposicoes finais:

A empresa reserva-se o direito de apreciar e acolher, ou ndo, as justificativas
apresentadas pelo funcionario.

POLITICA DE FERIAS

8 PLANO DE FERIAS

A Empresa podera conceder férias coletivas a todos os seus funcionéarios ou individuais,
integrais ou parceladas, conforme art. 139 da CLT e seus paragrafos;

O inicio das férias ndo podera coincidir com o domingo, feriado ou dia j& compensado;

A Empresa podera programar as férias dos funcionarios, de acordo com suas
necessidades, respeitando-se 0s prazos estabelecidos por lei;

Para os cargos de gestdo, direcdo, coordenacdo, assessoria, técnicos, geréncia,
encarregados e chefia da Empresa, de acordo com as caracteristicas da atividade
desenvolvida, as férias anuais poderdo a critério da Empresa, ser fracionada em dois
periodos, ndo sendo um deles inferior a dez dias;

Nas demais funcbes, desde que haja consenso das partes, as férias anuais poderédo ser
fracionadas em dois periodos, ndo sendo um deles inferiores a dez dias;

E de responsabilidade do gestor programar a escala de férias de seu
departamento;

O funcionério que sair de férias ndo podera retornar ao trabalho antes do
cumprimento total das férias concedidas, ndo havendo excecdes;

Divisao das férias:

« 30 dias consecutivos;

+ 20 dias consecutivos, com abono pecuniario;

+ 30 dias divididos em até 3 parcelas, sendo que uma delas ndo podera ser inferior
a 14 dias corridos e as demais néo poderao ser inferiores a 5 dias corridos, cada
uma.
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POLITICA DE MEDIDAS DISCIPLINARES

MEDIDAS DISCIPLINARES

A Consolidacdo das Leis do Trabalho- CLT, ao estabelecer pelo Artigo 2° a definicdo de
Funcionario, concede-lhe o poder e o risco da direcdo da atividade econdémica, podendo
controlar e disciplinar o trabalho, aplicando, se necesséario, as penalidades ao Funcionario
gue ndo cumprir as obrigacdes do contrato de trabalho.

Para manter a ordem e a disciplina no ambiente de trabalho, a Empresa possui o direito de
aplicar determinadas penalidades, dentro de um senso justo e moderado.

A violacdo das regras contidas neste manual podera resultar em adverténcia,
suspenséao ou demissao por justa causa, chamadas de “medidas disciplinares”.

e Adverténcia verbal — Dialogo gerencial sobre ato faltoso ocorrido;

e Adverténcia escrita — Transcrever o fato em papel para assinatura;

e Suspensdo: de 1 a7 dias consecutivos;

e Demissdao: por decisdo da empresa, por justa causa através do Art.
482/CLT.

Disposicéao final:
Qualquer adverténcia ou punicdo vinda do seu superior deve ser assinada pelo
funcionario, caso seja escrita, no momento de sua apresentacdo. O funcionario que se
negar a assinar, o documento tera validade a partir da assinatura de 2 testemunhas.

POLITICA DE ATENDIMENTO

10 ATENDIMENTO

A equipe da KASSIO PERFUMARIA tem como objetivo manter a cordialidade, agilidade,
eficiéncia, respeito e ética, oferecendo informacdes claras e precisas. O cliente deve
obter respostas, mesmo que negativa as suas solicitagfes, de forma adequada e no
prazo por ele esperado.

Caso ocorra no desempenho de suas fungfes alguma conduta que considere imprépria
por parte de um cliente, tal como um tratamento grosseiro ou ofensivo, nunca revide, saia
do local de maneira educada e comunique os fatos a seus superiores para que tomem as
devidas providéncias.

O compromisso com a satisfagdo do cliente deve buscar solugdes que atendam as suas
necessidades, sempre em consonancia com o0s objetivos de desenvolvimento e
rentabilidade da empresa.

E importante entender que o cliente esta falando com vocé, mas esta querendo se dirigir
a empresa. Entenda que sua relagdo com o cliente é profissional e ndo pessoal.
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10.1 Atendimento deve apresentar os Seguintes Requisitos

Cordialidade, respeito, presteza, entendimento, clareza nas informagdes, resolucéo dos
problemas

POLITICA DE IMAGEM PESSOAL E
COMPORTAMENTO

11 IMAGEM PESSOAL

A postura do funcionario reflete a imagem da empresa e vice e versa;
Higiene pessoal adequada;

Unhas limpas e aparadas;

Perfumar-se com delicadeza;

Para as mulheres, estar sempre maquiada e com cabelos limpos ou presos;
Para os homens, estar sempre com corte de cabelo e barba feitos;

Permanecer calcado na empresa;
Usar calgados limpos;
Sandalias rasteiras ndo sao permitidas;

Mostre cuidados com as roupas e uniformes: use sempre bem passados e

sem rasgos, desbotados ou desabotoados

111 Uso de Uniformes

O uniforme € de uso obrigatdrio de segunda a sabado a todos os colaboradores dos
departamentos ( Administrativo/Financeiro, Comercial, Compras, E-Commerce, Operacoes,
Marketing )

Os equipamentos de protecao individual sdo de uso obrigatério todos os dias da semana
para 0s cargos que sejam necessarios;

O funcionério devera estar uniformizado no momento de registro de ponto, evitando
atrasos.

O uniforme sera entregue apos a contratacdo do novo funcionario, respeitando o periodo
completo de experiencia. Na entrega € assinado o TERMO DE ENTREGA DE UNIFORME

Pecas adicionais ser@o compradas pelo funcionario. O valor da aquisi¢cdo sera deduzido
integralmente de sua remuneragdo, conforme o TERMO DE ENTREGA DE UNIFORME,
preenchido e assinado pelo solicitante. O valor é equivalente ao faturado para a empresa.
A manutenc¢do dos uniformes € de responsabilidade do funcionario.

A substituicdo gratuita do uniforme ocorrera somente a cada 12 meses caso

haja necessidade.

O funcionario devera devolver ao SETOR ADMINISTRATIVO o modelo anterior, inclusive
as pecas adicionais adquiridas que tiverem ou néo logotipo da empresa.

A devolucao do uniforme na resciséo é obrigatoria.

O uso de crachd é obrigatério para todos os funcionarios e ndo deve ser emprestado para
terceiros.

16



Xl

XII.

KASSIO

PERFUMARIA

Em caso de perda, roubo ou dano, comunique imediatamente ao SETOR
ADMINISTRATIVO, para providéncias. O valor do novo cracha sera descontado em sua
proxima remuneragao.

Os descumprimentos dos termos deste regulamento acarretam a aplicacdo das
penalidades cabiveis

11.2 Uso do cracha

Usar o cracha de identificacéo, dentro e fora da empresa durante a jornada de trabalho ou
enquanto estiver executando fungbes relacionadas ao contrato de trabalho ou de
prestacéo de servicos;

Nao utilizar o cracha fora da empresa;
Ao final do dia ndo levar o cracha para casa, deve ficar na empresa.

11.3 Uso de Roupas Adequadas ao Ambiente de Trabalho

O uso de acessorios e roupas deve ser adequado ao ambiente corporativo mesmo
que fora do horario de trabalho respeitando os mesmos padrdes dos uniformes.

Nao é permitido o uso de roupas com conotacao esportiva, religiosa e politica.

Nao é permitido o uso de regatas, blusas que expdem a barriga, saias curtas, decotes,
shorts, bermudas, transparéncias, bonés, boinas e chapéu, exceto sob-recomendacbes
médicas devidamente comprovadas.

11.4 Pertences Pessoais

Séao de responsabilidade de cada funcionario o cuidado e zelo dos pertences pessoais
trazidos a empresa, devendo ser armazenados nos armarios.

Para a utilizacdo do armario o funcionario devera utilizar cadeado préprio.
A empresa hao se responsabiliza por roubos, perdas ou danos.
Pertences de higiene pessoal séo individuais e intransferiveis.

12 NORTEADORES DA CONDUTA PROFISSIONAL

A atuacio da KASSIO PERFUMARIA e a conduta de seus profissionais devem estar em
conformidade com as leis vigentes, as politicas e as diretrizes aqui estabelecidas, assim
como a hierarquia estabelecida pelo corpo diret6rio da empresa.

A Empresa reconhece o capital humano como fator-chave para o éxito da organizagéo.
Logo, é fundamental a manutencdo de equipes preparadas, motivadas e em continuo
processo de aprimoramento profissional.

7

O funcionario é responsavel por pessoas e processos, tem papel fundamental na
disseminacdo e na aplicacdo do Regimento Interno e deve criar um ambiente que
estimule o respeito e 0 desenvolvimento pessoal e profissional.

13 NEGOCIOS PARTICULARES

N&o é permitida a realizacdo de negocios particulares com fins particulares lucrativos ou
ndo, como o0 comércio de produtos e servigos, promoc¢des de consorcios, rifas,

17



KASSIO

PERFUMARIA

trabalhos escolares e outros durante o horario de trabalho e nas dependéncias da
empresa. Esta distracdo diminui a produtividade, desvia a atengcao do foco principal e
compromete o desempenho.

14 DIVIDAS PARTICULARES ENTRE FUNCIONARIOS

Zelamos pela responsabilidade dos funcionarios, por isso ndo € permitido cobrancas de
dividas pessoais no ambiente de trabalho e ndo nos responsabilizamos por dividas junto
a fornecedores e/ou parceiros.

15 RELACIONAMENTO iNTIMO

Prezamos pelo respeito e bom convivio entre todos, porém relacionamentos intimos entre
funcionarios ndo poderao ocorrer caso estejam lotados no mesmo departamento, sob a
mesma gestéo, pois deveremos prezar pela discricdo, respeito e confidencialidade dos
dados.

N&o serdo permitidos caricias (abracos delongados, beijos e demais trocas de carinho
fisico que possam denegrir a imagem da empresa) em qualquer uma de suas
dependéncias ou extensoes.

16 RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

Todos os funcionarios sem distincdo devem colaborar de forma eficaz a realizacdo dos
fins da empresa. O espirito de equipe deve predominar na execug¢do de tarefas e na
realizacao dos objetivos da empresa.

Harmonia, cordialidade, respeito e espirito de comunhdo devem predominar nos contatos
estabelecidos independentemente de posicao hierarquica.

Respeite seus colegas de trabalho ndo apenas profissionalmente, mas também
moralmente.

Evite situacbes que possam envolver conflitos entre seus interesses pessoais, empresa e
colegas de trabalho.

16.1 Assédio Moral e Sexual e Abuso de Poder

Todos sdo responsaveis por construir um ambiente de trabalho digno cujo assédio
moral seja inaceitavel. A¢des desrespeitosas, ameacadoras, indignas e agressivas para
com qualquer pessoa, tais como situagdes que configurem intimidagfes, hostilidades,
constrangimentos ou ameacas independentemente do nivel hierarquico, cargo ou
funcdo, sempre serdo motivos de preocupacdo, alerta e agdo imediata, ndo sendo
tolerados, em hipétese alguma. Comportamentos impréprios que causem desconforto e
humilhacdo, a Kassio Perfumaria ndo tolera qualquer forma de preconceito,
discriminacdo e assédio no relacionamento entre seus colaboradores para com 0 outro
s&o inaceitaveis e devem ser combatidos. E dever de todos assegurarem que em casos
de assédio qualquer, comunique ao setor administrativo da empresa, para que retire a
pessoa desta situacdo imediatamente.

E expressamente proibido tratar as pessoas com apelidos e/ou palavras de baixo
caléo.
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17 COMPORTAMENTO- DEVERES E OBRIGAGOES:

17.1 E de Responsabilidade de Toda Equipe

Trabalhar exclusivamente para as empresas que fazem parte do grupo KASSIO
MOREIRA,;

Interessar-se verdadeiramente pela empresa e, com tal finalidade, contribuir com o seu
conhecimento, capacidade e experiéncia para melhor servir aos clientes;

Exercer o trabalho com lealdade, dedicacdo e honestidade para com a empresa e
clientes, agindo com espirito de justica para com os colegas;

Nao praticar e ndo permitir a pratica de atos que comprometem a dignidade e a
integridade dos funcionéarios da KASSIO PERFUMARIA;

N&o praticar atos que possam comprometer a confianca que Ihe e depositada pelo cliente
e/ou empresa;

Notificar o cliente sobre atrasos de tempo e imprevistos;
Nao exercer atividades paralelas no horario de trabalho;
Agir com maturidade, sabendo separar assuntos pessoais e profissionais;

Estimular o trabalho em equipe, com respeito a individualidade e a busca de consenso
entre as pessoas;

Contribuir para um ambiente saudavel, colaborativo, estimulante e democratico, no qual
seja respeitado o direito & negociacdo coletiva e a Liberdade de opinido, expressao e
associacao;

Tratar com respeito todas as pessoas envolvidas, independentemente do cargo ou
posicao hierarquica;

Comunicar imediatamente ao superior imediato ou canal de denudncias, qualquer ato
ou omissdo que o funcionério julgar antagbnico a sua funcdo e/ou aos interesses e
objetivos da empresa;

Ter iniciativa, estar comprometido na busca de conhecimento e preparo profissional e
informar o superior imediato quando ndo se considerar capacitado para executar
alguma tarefa, a fim de obter os meios para superar essa limitagao;

Reconhecer os erros cometidos, comunicando ao superior hierarquico o ocorrido, e usa-
los como fonte de aprendizado, tendo a oportunidade de eliminar as causas e evitar sua
repeticao;

Ser criterioso com sua conduta em ambientes publicos, agindo com prudéncia e zelo, em
circunstancias de sua atividade profissional, ndo expondo a imagem da empresa,

Atender aos clientes de forma pessoal e via telefone educadamente;
Observar a maxima disciplina no local de trabalho;

Zelar pela conservacdo dos mobiliarios, produtos e equipamentos;
Zelar pela ordem e asseio no local de trabalho;

Manutencéo e limpeza da estagéo de trabalho;

Estar atento aos gastos individuais de energia e 4gua;

Manter o sigilo de informacdes;
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Evitar conversas paralelas como assuntos de ambito pessoal na recepcdo, salas de
atendimento e/ou &reas de fluxo de gente;

Manter o tom de voz moderado evitando assim situagcbes constrangedoras de
vazamento de informagoes;

Manter a cordialidade e discricdo ao ter que interromper reunides e/ou atendimentos;

Tudo que for retirado do local devidamente demarcado devera ser reposto na mesma
forma que foi encontrada, caso haja intervencdes relatar ao responsavel para que seja
tomada as devidas providencias;

Ndo sdo aceitos comportamentos discriminatérios em funcdo de cor, género, religido,
nacionalidade, orientacao sexual, origem social, preferéncias politicas e esportivas;

Estar atento aos prejuizos e desperdicios causados para a empresa como ma utilizacao
de equipamentos e manuseio de materiais. Caso acontegca, o funcionario se
responsabilizara pela reposi¢cdo do material.

Buscar a qualidade continua nos processos realizados, executando o trabalho com
profissionalismo.
Representar dignamente a KASSIO PERFUMARIA.

17.2 Uso da Copa

Exclusiva para refei¢cdes seguindo os horarios pré-estabelecidos;

Apobs o término da refeicdo, limpe/lave o que sujou;

N&o é permitido lanche nas esta¢des de trabalho ou fora da copa;
Etiquetar os lanches com nomes;

Proibido mexer no lanche do outro;

Alimentos fora do prazo de validade armazenados na geladeira ou
armarios serdo descartados mesmo que esteja hominal.

E proibido lavar os vasilhames na pia, pois ndo tem caixa de gordura e os
alimentos poderdo causar entupimentos;

E proibido ouvir audios do celular, assistir filmes e séries sem fone de ouvido
entre outros cuidados que possam prejudicar o silencio dos demais no
local no momento da refeicdo.

17.3 Uso dos Banheiros

Jogue lixo no lixo;

N&o jogar papel no vaso sanitario;

Dar descarga sempre gque usar;

Fechar as torneiras;

Desligar as luzes ao sair;

Manter o ambiente limpo;

Nao subir no vaso sanitario;

Nao urinar no chao;

Comunicar ao setor de limpeza sempre que identificar a falta de produtos e
sujeiras.
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17.4 Salas de Reuniao

Esteja atento ao horéario de inicio e término das reunides;

Se atrasar seja discreto e peca permissao para entrar;

Celular deve permanecer no silencioso ou desligado;

Observar a postura corporal;

Levar sempre algo para anotar;

Manifeste-se apenas quando for solicitado ou tiver algo para contribuir
com o assunto abordado.

17.5 Sala de descanso

Cuidar da sala de descanso é um ato de respeito mutuo. Manté-la limpa, organizada e
acolhedora é essencial. Aqui estao alguns cuidados que todos os funcionarios devem ter:

Limpeza e Organizagdo: Todos devem fazer a sua parte para manter a sala limpa,
organizada e agradavel. Recolher lixo e nao deixar pertences pessoais no local;

Siléncio: Respeitar o siléncio na sala de descanso é fundamental para que todos possam
desfrutar de momentos de paz. Evite ruidos altos, conversas em tom elevado, atender
telefone celular, tocar violdo, assistir filmes e séries sem fone de ouvido entre outros
cuidados que possam prejudicar o silencio dos demais no local;

Comida e Bebida: Nao é permitido consumir alimentos e bebidas no local;
Tempo Adequado: Respeitar os horarios de funcionamento da sala e o tempo de
ocupacao é uma forma de garantir que todos tenham a oportunidade de utiliza-la;

Higiene Pessoal: Evite realizar atividades de higiene pessoal na sala de descanso. Isso
garante que o ambiente permaneca agradavel para todos;

A sala de descanso nao € local para reunides, deve ser destinado ao relaxamento;

Para conforto de todos a temperatura da sala deve estar sempre na temperatura de 22
graus no ar-condicionado;

Respeito Mutuo: Mantenha a cordialidade e o respeito pelos colegas na sala de
descanso. Evite discussdes de trabalho e respeite 0 espaco de cada um.

A sala de descanso € um ativo valioso para a empresa, promovendo o bem-estar e a
satisfacdo dos funcionarios. Cuidar dela é um compromisso que todos devemos assumir,
para que esse reflgio continue a desempenhar seu papel vital no ambiente de trabalho.
Ao respeitar e zelar por esse espaco, contribuimos para uma cultura empresarial mais
saudavel e produtiva, onde o equilibrio entre trabalho e descanso é valorizado.

17.6 Sala de Trabalho Coletiva

A temperatura do ar-condicionado deve prevalecer ente 20°C e 23°C segundo as regras
da NR -17;

Manter nas estacdes de trabalho apenas o necessario para execucdo das atividades, ndo
podendo gerar caracterizacdo da estagdo de trabalho com fotos e artigos pessoais;

A estacdo de trabalho podera ser alterada sempre que a empresa julgar necessario.
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17.7 Das Agédes Nao Permitidas nas Areas em Comum

Falar alto ou gritar;

Utilizar os equipamentos da empresa para uso proprio;

Debrugar em cima das mesas;

Colocar os pés sobre cadeiras, mesas e nhenhum outro lugar;

Promover ou repassar conversas paralelas (fofoca) ou informacdes confidenciais entre
departamentos;

Compatrtilhar informacfes da empresa e clientes;

Promover algazarra, brincadeiras e discussfes durante a jornada de trabalho;

Usar palavras ou gestos improprios a moralidade e respeito, nas dependéncias da
empresa,

Desorganizac¢ao do espaco de trabalho;

Ausentar do espaco de trabalho sem justificativa,;

Apontar o cartdo ponto ou anotar o livro ponto de outro funcionario;

Dar ordens ou assumir atitudes de direcdo sem ter para isso a necessaria
autorizacao;

Divulgar, por qualquer meio, segredo, assunto ou fato de natureza privada do
funcionario;
Exercer comércio interno, efetuar negocios, jogos ou atividades alheias ao servico;

Fazer servigo para si ou para terceiros utilizando tempo, equipamentos, ferramentas ou
materiais da empresa;

Portar arma de qualquer natureza, bebidas alcodlicas, entorpecentes, bem como se
apresentar ao trabalho embriagado ou sob o efeito de qualquer espécie de
entorpecente, ainda que licito;

Prestar servico, fazer parte ou colaborar com qualquer espécie de entidade que seja
concorrente da empresa,

Propagar ou incitar a insubordinacdo no trabalho;
Receber visitas ou introduzir pessoas estranhas no recinto da empresa, sem prévia
autorizacao;

Trabalhar com o uniforme descaracterizado e/ou descal¢co, ou ainda, com calgcado que
ndo ofereca seguranca aos pés.

17.8 Lealdade

O funcionario leal compartilha e deseja 0 sucesso de todos o0s projetos da empresa,
demonstrando ter orgulho por fazer parte do time KASSIO PERFUMARIA. Também
defende a organizacdo contra criticas e zela pela boa imagem da empresa. Promover o
bem comum, tecer criticas construtivas e agir com a conviccdo de que o
comportamento promovera os legitimos interesses da organizagao.

17.9 E de Responsabilidade Individual

Cumprir os compromissos expressamente assumidos no contrato individual de trabalho
com zelo, atencdo e competéncia profissional,
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Guardar os pertences pessoais em locais adequados;
Usar o proprio recipiente de liquido para beber agua;

Estar presente no local de trabalho e apto para iniciar as atividades conforme o horéario
estabelecido.

18 NORMAS PARA RECEBIMENTO DE VISITANTES

S&o0 consideradas visitantes, todas as pessoas que ndo fazem parte da equipe da
empresa.

Visitantes internos: funcionarios de outras empresas que estejam em seu turno de
servico;

Visitantes externos: pessoas que nao fazem parte do quadro de funcionario da empresa
como fornecedores, fiscais, clientes, etc.

Os visitantes devem ser orientados a seguir as mesmas recomendac¢des do manual
de normas e procedimentos.

O acesso de visitantes s6 sera permitido nas seguintes condicoes:
Se acompanhado por funcionario da empresa;
Se agendados com antecedéncia e ciéncia do responsavel da area.

19 PRESERVAGAO DE MATERIAIS, PRODUTOS E EQUIPAMENTOS DA EMPRESA

O funcionario tem a responsabilidade de cuidar e zelar pelos materiais, objetos,
produtos, equipamentos, chaves, ferramentas de uso da empresa;

Todo material e objetos utilizados devem ser reposto e armazenado em local adequado;
caso 0 material ou objeto ndo esteja no local adequado no momento do uso, e a reposicao
gerar custos, o valor sera cobrado do funcionario;

Caso haja danificacdo e perca de materiais, produtos e equipamentos por mau uso
por parte do funcionario ele devera arcar com a reposi¢do do item.

Quando houver a quebra de algum produto serd cobrado do funcionario
responsavel o valor de custo comprometendo até 30% do salario base até a
quitacéo do valor gerado.

POLITICA DE COMUNICACAO INTERNA,
EXTERNA E SEGURANCA DA INFORMACAO

Estabelecer a clareza e a objetividade da comunicagcdo para todos aqueles que a
recebem, seja de forma interna ou externa.

Evitar que haja erros e mau entendimento no repasse as informacfes afins de néo
denegrir a imagem pessoal das pessoas e da empresa, reorganizando a comunicacéo e
disseminando a cultura do cooperativismo entre todos.
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20 COMUNICAGAO
20.1.1 . E-mail

Aborde o tema principal do e-mail logo na frase de abertura;
Escolha palavras formais que deixe o assunto claro e objetivo;

Caso 0 e-mail seja de ambito de urgéncia, utilizar a palavra “URGENTE” no campo assunto
antes da descricéo;

O e-mail corporativo refere-se apenas a utilizacdo de assuntos relacionados a empresa,
nao sendo permitido envio de assuntos pessoais

N&o enviar ou repassar mensagens que abordem diretamente ou indiretamente sob
qualquer pretexto, discriminagdo, racismo, ataque pessoal, calunia, injuria ou sexo,
mensagem que transacione agiotagem, piramides de qualquer tipo, correntes e
comercio de pessoa fisica e juridica que ndo sejam de interesse da Empresa, além de
mensagens com fins de manifestacfes politico-partidarias, religibes e esporte;

Verifique sempre antes de enviar os erros ortograficos e a colocagao verbal das palavras;
Insira sempre a assinatura eletronica com a logomarca da KASSIO PERFUMARIA;

TODOS OS E-MAILS ENVIADOS OU RECEBIDOS POR QUALQUER FUNCIONARIO
UTILIZANDO-SE O ENDERECO ELETRONICO DA Empresa, poderdo a qualquer tempo
ser consultados pela Empresa sem, contudo, caracterizar qualquer tipo de ilicito penal ou
civil, nem tampouco gerar qualguer tipo de indenizacéo;

O funcionario respondera por todos o0s prejuizos e danos causados a outrem e a
Empresa, em razdo de e-mails indevidos de sua responsabilidade, podendo ser
responsabilizado tanto na esfera administrativa, quanto na esfera judicial;

Assinatura de e-mail deve estar inclusa em todos os e-mails coorporativos enviados.

20.1.2 Mensagens de Celular e Grupos de Whatsapp

Trate assuntos relacionados a empresa;

Evite enviar correntes e oragoes;

Respeite os horarios de trabalho;

Cuidado com palavras escritas em caixa alta, pode parecer arrogante;

N&o é um espaco de cobrangas;

Cuidado, o0 que é obvio para vocé pode nao ser para a outra pessoa,;

Tenha paciéncia com o nivel de entendimento das pessoas;

Evite saudag6es de bom dia, boa tarde e boa noite sem contexto profissional;
Responda o que for direcionado a vocé;

N&o compartilhar assuntos relacionados a Empresa para terceiros.

20.1.3 Utilizacao de Internet e Redes Sociais

Para a KASSIO PERFUMARIA a reputacéo e a credibilidade s&o ativos importantes, pois
contribuem para fortalecer a imagem da organizacdo como entidade sélida e confiavel. A
participacdo dos seus funcionarios na internet e midias sociais podem afetar a reputacao
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e credibilidade da empresa. Logo, alguns cuidados séo essenciais:

Nao compartilhar imagens (fotos ou videos) da instituicdo, dos funcionarios ou dos
clientes em redes sociais ou qualquer forma de comunicagcdo sem o consentimento
da empresa;

N&o afirmar em seu perfil que vocé é um funcionario da KASSIO PERFUMARIA, suas
publicacbes poderéo ir contra as diretrizes da empresa,;

N&o é permitido divulgar informagcdes de uso interno ou confidencial e rotinas de
trabalho;

Utilizar seu e-mail corporativo exclusivamente para fins profissionais.
20.1.4 Quadro de Avisos

A Empresa afixara em seus quadros de avisos, publicagbes, convocacbes e outras
matérias atendentes a manter o funcionario atualizado em relacéo aos assuntos de seu
interesse desde que previamente aprovados pela direcdo da Empresa.

21 ARQUIVAMENTO

Nao € permitido arquivar material particular nos servidores;
Nas estacBes de trabalho é permitido arquivar somente material que contribua para a
formacéo profissional do funcionario;

N&o é permitido acessar, baixar e arquivar conteudos particulares, jogos, videos, masicas,
imagens e fotos obscenas, e-mails particulares, sites de bate-papo, entretenimento ou
semelhantes.

22 FILMAGENS E EXPOSICOES DE FOTOS

E proibido fotos e filmagens dentro da empresa e em seus arredores;
Todas as fotos e filmagens estdo sob responsabilidade do Marketing e SETOR
ADMINISTRATIVO.

23 SEGURANGCA

O antivirus e outros programas de segurancga instalados em cada computador ndo
poderdo ser desativados pelo usuario;

Caso algum cliente, parceiro, fornecedor ou visitante queira acessar a rede corporativa
deveré ser autorizado pelo Gerente Administrativo, para impedir a propagacgéo de virus e
o roubo de informacdes;

O uso da rede sera permitido aos funcionarios para fins profissionais. Nenhum dispositivo
movel de uso pessoal tera permissdo para navegar sem autorizagdo da Diretoria;

Todos os documentos de propriedade da Empresa, de uso individual ou coletivo, deverao
ser arquivados no servidor;

E expressamente proibido a instalacdo de qualquer aplicativo, software nos
equipamentos eletrénicos, cedidos para uso de trabalho, por serem de propriedade
da Empresa.
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24 ATENDIMENTO TELEFONICO

As linhas telefénicas deveréo estar sempre a disposicéo do Colaborador. Sendo assim,
utiliza-se para assuntos pessoais com moderacdo e bom senso.

Para o bom uso do telefone é preciso:
Atenda o mais rapido possivel, com gentileza e presteza;

Puxe as ligacdes caso observe que o colega estd ocupado, mesmo que nao esteja
tocando em sua mesa ou seu ambiente de trabalho;

Diga 0 nome da Empresa, e 0 seu nome, seguindo da saudacdo conforme o periodo
do dia;

Fale somente o necessario. Seja claro, breve, objetivo e educado;

Encerre a conversa cordialmente;

Planeje sempre o0 que vocé vai tratar antes de realizar a ligagédo telefonica.

24.1 Uso de Telefone Celular Particular

Durante o trabalho ndo esta autorizado o uso de celular pessoal. Somente nos
horérios de intervalos.

Em reunides e treinamentos os celulares devem ser desligados ou colocados em modo
silencioso.

POLITICA DE UTILIZACAO DE RECURSOS
COMPUTACIONAIS

Instituir a Politica de Utilizacdo de Recursos Computacionais da Kassio Perfumaria com
a finalidade de promover acfes integradas e articuladas, na definicdo, regulamentacao e
controle das normas e padrdes técnicos de informatica, objetivando o processamento de

dados com elevado nivel de qualidade.

a) Os recursos computacionais serdo geridos pelo Departamento de Tecnologia.

(Empresa Técnica Especializada)

h) O Departamento de Tecnhologia terA uma assisténcia técnica responsavel pela
manutencdo dos equipamentos de informética, compreendendo todo o processo de

utilizac&o dos equipamentos.

c) Os servigos de instalagdo e/ou manutencéo serdo acionados por telefone ou e-mail e
whatsApp, ficando o solicitante obrigado a fornecer os dados necessarios para a

abertura da ordem de servigo, qual seja.

d) O Departamento de Tecnologia serd responséavel pela criacdo e aprovagdo de

gualquer sistema de informética, de acordo com a deliberagdo da Diretoria.

e) A negativa do Departamento de Tecnologia na criagdo ou aprovacdo de qualquer
sistema de informatica serd fundamentada tecnicamente, podendo a Diretoria

contestar o parecer, inclusive por outra empresa técnica especializada.

25 A Norma de Utilizacao de Recursos Computacionais compreende:
25.1 A utilizacdo da Rede e Sistemas;

A utilizacdo da Rede e Sistemas compreende as estacOes de trabalho, servigos de rede
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como compartilhamento de arquivos, impressoras e sistemas de informatica disponiveis
para a realizacédo do trabalho.

E proibido na utilizac&o da Rede Local e Sistemas:

a) Falta de manutencao no diret6rio pessoal, evitando acimulo de arquivos inuteis;

b) Instalacdo e/ou remogdo de softwares que n&o forem devidamente autorizados ou

9)

acompanhados pelo Departamento de Tecnologia;

Criacdo e/ou remocédo de arquivos fora da area alocada ao funcionario e/ou que venham

a comprometer o desempenho e funcionamento dos sistemas;
Abertura de computadores para qualquer tipo de reparo;

Alteracdo das configuragcbes de rede e inicializacdo das maquinas, bem como

modificagdes que possam alterar o funcionamento do equipamento e/ou rede.

Tentativas de interferir ou obter acesso ndo autorizado, tais como tentativas de fraudar
autenticacdo de usuario ou seguranca de qualquer computador, sistema ou servico da
rede;

Utilizacdo de qualquer tipo de programa ou comando designado a interferir no

funcionamento da rede;

25.2 O acesso a Internet e E-mail.

O acesso a Internet e E-mail compreende a navegacdo a sites, e-mails, downloads e
uploads de arquivos e qualquer outro acesso que utilize o link de comunicacdo com a
Internet.

E proibido no acesso a Internet e E-mail:

a) Fazer o download de programas que ndo sejam ligados diretamente as atividades da

b)

c)
d)

Kassio Perfumaria;

Instalacdo de softwares de comunicacdo instantdnea, tais como ICQ, Microsoft
Messenger, MSN e afins, ou sites que emulam este tipo de servi¢co, salvo quando

autorizado;
Utilizac&o de sites de relacionamentos ou rede social (Facebook, Twitter, etc.);

Utilizac&@o de servigos de streaming, tais como radios on-line, filmes e afins;

e) Acesso a sites eroticos, jogos e hacker;

f)

Utilizar recursos da Internet para fazer o download ou distribui¢cdo de software ou dados

nao legalizados;

g) Acesso a sites de Virtual Proxy ou afins que visam burlar o controle de acesso a Internet;
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h) Utilizag&o intencional de recurso e/ou sistema interno para atacar/prejudicar sistema e /ou

computador remoto.

i) Efetuar upload ou disponibilizar qualquer software licenciado da Kassio Perfumaria ou
de dados de propriedade da Empresa ou de seus clientes, sem expressa autorizacéo do
gestor responsavel pelo software ou pelos dados;

E proibido no servigo de E-mail institucional:

a) Enviar grande quantidade de mensagens de e-mail (‘junk mail’ ou ‘spam’) que, de acordo
com a capacidade técnica da Rede, seja prejudicial ou gere reclamacdes de outros

USUArios;
b) Enviar e/ou responder e-mails de correntes, como pedidos de ajuda ou protesto;

¢) Manter acimulo de e-mails e arquivos inuteis.

POLITICA DE SEGURANCA DA INFORMACAO

26 Protecao da Informacgao

a) A informacdo € um importante ativo para a operacdo das atividades comerciais e para
manter a vantagem competitiva no mercado. Tal como os ativos da Kassio Perfumaria,

a informacéo deve ser adequadamente manuseada e protegida.

b) A informacdo pode estar presente em diversas formas, tais como: sistemas de
informacéo, diretérios de rede, bancos de dados, midia impressa, magnética ou Gtica,
dispositivos eletrénicos, equipamentos portateis, microfiimes e até mesmo por meio da

comunicacao oral.

¢) Independentemente da forma apresentada ou do meio pelo qual é compartilhada ou
armazenada, a informacgéo deve ser utilizada unicamente para a finalidade para a qual foi

autorizada e dentro da Institui¢&o.

d) A modificagdo, divulgagédo e destruicdo ndo autorizadas e oriundas de erros, fraudes,

vandalismo, espionagem ou sabotagem causam danos aos negécios do Grupo.

e) E diretriz que toda informacdo de propriedade do Grupo seja protegida de riscos e
ameacas que possam comprometer a  confidencialidade, integridade ou

disponibilidade destas.

27 Informacgoes Confidenciais

f) S&o consideradas informacgdes confidenciais, para os fins desta Politica, quaisquer
informagbes das partes consideradas ndo disponivel ao publico ou reservadas,

dados, especificagbes técnicas, desenhos, manuais, esbog¢os, modelos, amostras,
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materiais promocionais, projetos, estudos, documentos e outros papéis de qualquer
natureza, tangiveis ou em formato eletrbnico, arquivos em qualquer meio, programas
e documentacdo de computador, comunicacdes por escrito, verbalmente ou de outra
forma reveladas pela Kassio Perfumaria e/ou obtidas pelo Correspondente em
decorréncia da execucdo do contrato de prestacdo de servigos de correspondentes no
pais.

271 Sé&o exemplos de informacdes confidenciais:

InformacOes de clientes que devem ser protegidas por obrigatoriedade legal, incluindo
dados cadastrais (CPF, RG etc.), situacédo financeira e movimentacao bancaria;

InformacgBes sobre produtos e servigos que revelem vantagens competitivas da Kassio
Perfumaria frente ao mercado;

Todo o material estratégico do Grupo (material impresso, armazenado em sistemas,
em mensagens eletrdbnicas ou mesmo na forma de conhecimento de negdcio da
pessoa);

Quaisquer informagdes do Grupo, que ndo devem ser divulgadas ao meio externo antes
da publicacéo pelas areas competentes;

Todos os tipos de senhas a sistemas, redes, estacfes de trabalho e outras
informacdes utilizadas na autenticacdo de identidades. Estas informacdes sdo também
pessoais e intransferiveis.

Assuntos confidenciais que foram tratados dentro do ambiente de trabalho, que dizem
respeito somente ao departamento e a diretoria.

O ndo cumprimento, pelo usuario, das regras ora estabelecidas na Norma de
Utilizacdo de Recursos Computacionais estardo sujeitas a aplicacdo de

penalidades cabiveis.

POLITICA DE TREINAMENTO E
DESENVOLVIMENTO

28 TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

A politica de treinamento e desenvolvimento visa desenvolver as habilidades e
competéncias necessarias para execucao das atividades de cada cargo.

28.1 Treinamentos Internos

Treinamentos realizados na dependéncia da empresa, sdo programados conforme as
necessidades e demandas da empresa e ministrados por funcionarios ou profissionais
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terceirizados.

28.2 Treinamento de Integragao:

Trabalha a integracdo do novo funcionario ao ambiente corporativo, facilitando sua
adaptacao a cultura e aos valores organizacionais destinados a novos funcionarios.

28.3 Treinamentos Externos:

Treinamentos realizados fora da empresa.

Os treinamentos convocados pela empresa, sdo de presenca obrigatéria tendo a
necessidade de justificativa escrita e verbal do ndo comparecimento, seguindo as regras
das medidas disciplinares.

POLITICA DAS ACOES DA DIRETORIA

29 ATUAGAO DA DIRETORIA

A diretoria executiva é encarregada pela execucédo das atividades administrativas que
envolvem a gestao e objetivos da empresa.

S&o decisbes de comum acordo:
¢ Definicdo de estratégias do més e metas;
e Decisfes que interfere na conducao de processos da empresa;
e Estratégias e diretrizes focadas em resultados;
e Contratacdo e demissao;
e Deveres e obrigacoes;
e Campanhas;
e Promocoes;
e Decisfes quanto a conducao e gestao de pessoas.

30 VIOLAGOES

E esperado que todos os colaboradores cumpram as diretrizes do Regimento Interno e
Normas e Procedimentos em todas as circunstancias. No entanto, 0 ndo cumprimento
deste Regimento poderd acarretar punigfes, indo de uma adverténcia verbal, escrita,
suspensao e, por fim, demisséo por justa causa.

Hoje vocé esta recebendo informagdes importantes da empresa para que sua
permanéncia aqui seja harmoniosa e produtiva. O resultado do seu trabalho depende da
gualidade da sua comunicagdo com 0s colegas e superiores. Portanto, seja claro,
honesto e profissional.
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DECLARAGAO DE RECEBIMENTO

Declaro que recebi copia integral do Regimento Interno e Normas e Procedimentos a
Kassio Perfumaria LTDA, tomei conhecimento das suas disposi¢cdes e entendo que
o fato de ndo as cumprir me torna sujeito a consequéncias aplicaveis pela empresa.
Declaro que, na hipétese de eu presenciar ou tomar conhecimento de fator que violem
ou possam violar este Regimento, tais situacdes serédo imediatamente informadas por
mim aos Recursos Humanos e Departamento Administrativo, por meio da minha
lideranca, em coeréncia com o item “Violacdes “ deste documento.

Nome do Colaborador

CPF

Departamento

Local e Data

Assinatura do Colaborador
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