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1. Identidade Organizacional

A INTERGARD ¢ lider na fabricacao de fechaduras eletronicas e acessorios voltados
para a automacgao bancaria. Constituida, ha mais de 20 anos possui experiéncia
comprovada no mercado da industria de produtos e de equipamentos de seguranca,
sendo reconhecida mundialmente por seu trabalho de engenharia, desenvolvimento e
processos produtivos em grande escala, sempre compromissada com a qualidade de
seus produtos e servigos, com os prazos de entrega e com o atendimento ao cliente. A
INTERGARD tem como principal objetivo, a satisfagdo dos seus clientes.

Nossa empresa, ao longo dos anos, tem concentrado todos os esforgos do grupo de
engenharia para o desenvolvimento de novos produtos e servigos, incorporando novas
tecnologias de computagdo, com o que ha de mais moderno em design, tecnologia
robética e segurancga, agilizando o processo de manufatura e producéo. Nossos produtos
e servicos sao fabricados e compostos por matérias primas de alta qualidade e
tecnologia.

A INTERGARD tem o reconhecimento do mercado internacional por seu continuo
trabalho de aperfeicoamento e treinamento do seu pessoal, com constante preocupagao
no desenvolvimento de novas tecnologias de manufatura, sempre objetivando o melhor
atendimento a ordem do cliente, no prazo solicitado.

A INTERGARD €& uma empresa que investe constantemente em novas tecnologias,
novos sistemas de segurancga, produtos e servigos. Para que tudo isso seja possivel, a
INTERGARD investe no aperfeicoamento de seus colaboradores e no seu bem-estar,
proporcionando a todos um meio ambiente de trabalho seguro e saudavel, respeitando
as leis trabalhistas e as relativas a medicina ocupacional do trabalho, a legislacéo
tributaria, ambiental entre outras.

Somos uma empresa que se preocupa com questdes relativas aos Direitos Humanos e
a Dignidade da Pessoa Humana, ao Meio Ambiente, dentre outras preocupagdes de
carater social e humanitario. A INTERGARD acredita que somos todos responsaveis por
um Meio Ambiente melhor e mais saudavel e cada um possui um papel importante nesse
cenario.

A preocupacgao com as questdes sociais, humanitarias e com as de natureza legal vai
além das dependéncias da INTERGARD. Nossos parceiros, se comprometem através
de clausulas contratuais que nao fazem uso, direto ou indireto, de méo de obra infanto-
juvenil, ou até mesmo de trabalho forcado em suas empresas, que seu ambiente de
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trabalho € seguro e saudavel, que garantem a liberdade de associagao sindical de seus
colaboradores, que n&do permitem qualquer tipo de situagao discriminatoéria, vexatoéria ou
praticas disciplinares abusivas e que seguem as normas trabalhistas, tributarias e
ambientais dos seus respectivos paises, sendo que, dentre as clausulas contratuais,
podera a INTERGARD fiscalizar seus parceiros e exigir deles que apresentem sua
regularidade fiscal, contabil e trabalhista etc., sob pena de rescisdo do eventual contrato
firmado com a INTERGARD.

No atual cenario que o Brasil se apresenta, a INTERGARD também se preocupa com
assuntos relativos a corrupgao e a lavagem de dinheiro, de tal modo que, exige de seus
parceiros, por intermédio de clausulas contratuais, o comprometimento de prestarem
obediéncias as leis, ao sistema legal, especialmente a legislagdo anticorrupgao, bem
como a legislagao relativa ao combate a lavagem de dinheiro, bem assim, todas as
demais leis ou atos normativos relacionados dos seus respectivos paises, que estejam
em vigor ou venham vigorar, sob pena de rescisdo do contrato assinado com a
INTERGARD.

Portanto, a INTERGARD & uma empresa que tem orgulho de afirmar o seu compromisso
ético e moral com todos os seus colaboradores, fornecedores, parceiros e clientes.

Raz&o Social: INTERGARD DO BRASIL INDUSTRIA E COMERCIO DE ELETRONICOS
E MECANICOS LTDA

CNPJ: 02.928.088/0001-31

Endereco: Avenida Capitdo Casa, 1485

Bairro: Parque Espacial — CEP 09.812-000

Cidade: Sao Bernardo do Campo — Sao Paulo -SP

1.1 Misséao

Nosso compromisso € garantir aos nossos clientes tranquilidade na protecdo de seus
bens, criando produtos inovadores e com qualidade, estabelecendo vinculos fortes e
duradouros, transmitindo total confianga nesta parceria.

Prezamos pela unido e respeito entre nossos colaboradores, formando times coesos, para
assim construirmos o futuro da nossa empresa.

1.2 Visao

Ser lider, sendo referéncia em produtos e servigos para seguranca de bens, focando
nossos esforcos na ampliacdo de novos segmentos de mercado, estruturando
continuamente a nossa empresa, capacitando e desenvolvendo nossos colaboradores.
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1.3 Valores

Os valores sado os pilares internos da empresa. Sdo acbes que se apresentam em
condutas que definem "o carater da Empresa". Os valores norteiam os colaboradores nas
tomadas de decisdes.

- Etica - Prezamos pela relagdo de confianga com nossos clientes, fornecedores e
colaboradores, agindo sempre com integridade e transparéncia em qualquer situacao,
mantendo nosso compromisso.

- Parceria - Buscamos nossos resultados através do estabelecimento de parcerias
duradouras e sinceras com nossos clientes e fornecedores, garantindo a este, seguranga
e confiabilidade em seu mercado de atuagao.

- Pessoas - Acreditamos em nossos colaboradores como sendo o maior valor da empresa
e para isso, investimos em seu desenvolvimento constante. Reconhecemos e valorizamos
seus esforcos e criamos um ambiente saudavel e respeitoso para os relacionamentos
interpessoais.

Competéncias Organizacionais
01 - Empreendedorismo

02 - Orientacao para Resultados
03 - Relacionamento com o Cliente
04 - Solucao de Problemas

05 - Planejamento e Organizagao
06 - Saber Escutar e Comunicar
07 - Foco em Qualidade

08 - Lideranca Motivadora

09 - Trabalho em Equipe

10 - Etica e Conduta

2. Normas e Cédigo de Conduta

2.1 Admissao
A admissao dos colaboradores condiciona-se a exames de selegao (entrevistas e testes
caso necessario) exames médicos e mediante apresentagcdo de documentos exigidos em
prazo definido.

A admissao podera ser feita por intermédio de Contrato de Trabalho Temporario com
periodo experimental minimo de, 90 (noventa) dias, ou em prazo maior, conforme
estabelecido na Lei n.° 13.429/2017 (Lei sobre Trabalho Temporario nas Empresas
Urbanas).

A admissao, ainda, podera ser realizada na modalidade contratagao direta, ou seja, sem
a contratagao por Contratos de Trabalho Temporario, a critério exclusivo da INTERGARD.

Casos de readmissao serao analisados e aprovados pela Diretoria.
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2.2 Pagamentos
Os pagamentos de salarios ocorrem no ultimo dia util de cada més, sendo depositados
em conta corrente no Banco Itau S/A.

Os adiantamentos de salarios sdo concedidos na base de 50% do salario mensal, no dia
15 de cada més. Caso ocorra algum imprevisto em relagdo ao pagamento, sera
antecipadamente comunicado a todos os colaboradores.

Eventuais erros ou diferencas devem ser comunicadas ao Departamento de Recursos
Humanos, até trés dias apos ao correspondente pagamento.

2.3 Feriados

No inicio de cada ano sera divulgado o Calendario Anual, contendo os feriados e datas
comemorativas para que todos possam se programar, porém as datas de emenda estao
sujeitas a alteragdes e nestes casos serdo comunicadas antecipadamente.

2.4 Férias

Anualmente sdo concedidas férias coletivas durante os periodos entre o Natal e o Ano
Novo. A outra parcela de férias € concedida em periodos acordados com o responsavel
pelo departamento e Diretoria.

2.5 Prestadores de Servigos - Terceiros

Todos os prestadores de servigos (terceiros), também devem seguir os padrées de
segurancga e as normas da empresa e somente terdo acesso a recepg¢éo, banheiros e as
areas definidas para a realizagao do servico pelo superior responsavel. Nas dependéncias
internas da empresa sera permitido somente prestador de servico devidamente
identificado, autorizado por um colaborador, ou seja, os terceiros nédo devem circular nas
dependéncias da empresa sem o0 acompanhamento de um colaborador da empresa
responsavel.

2.6 Cessao dos Direitos Autorais e de Imagem

A empresa possui cameras de circuito interno de imagem por questdes de seguranca
patrimonial e o colaborador deve estar ciente que suas imagens podem ser gravadas
diariamente.

O colaborador autoriza a empresa a utilizar o teor da sua apresentacdo e imagem
registrada no periodo dos eventos e por tempo indeterminado para fins de divulgagéao
comercial (caso tenha) e fins legais, como ocorréncias policiais, morais, furtos e outras,
desde que mantido o teor do conteudo apresentado.

2.7 Desligamento do Contrato de trabalho

Ao término do contrato de trabalho devem ser devolvidos uniformes, telefones celulares,
crachas, notebooks e demais equipamentos e ferramentas de trabalho. Importante
lembrar que os recursos e os equipamentos fornecidos aos colaboradores devem ser
devolvidos para a empresa em seu perfeito estado funcionamento e condicbes de
utilizagdo. Caso seja constatada destruicdo, danos por mal-uso dos recursos ou
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equipamentos fornecidos, o colaborador devera ressarcir a empresa com o produto ou
equipamento ou seu respectivo valor. Para ressarcimento a empresa estara considerando
a especificacao idéntica ou similar do produto ou equipamento danificado/destruido.

2.8 Visitantes

Os visitantes somente terdo acesso a recepcao e as salas de reunido. So sera permitida
a permanéncia dos fornecedores, prestadores de servico e clientes nas dependéncias da
empresa se estiverem devidamente identificados, autorizados e acompanhados por um
colaborador, ou seja, os visitantes ndo poderao circular nas dependéncias da empresa
sem o0 acompanhamento de um colaborador da INTERGARD.

Os visitantes devem ser orientados a marcarem data e horario para visita para que haja o
devido planejamento. Importante ressaltar que a recepgdo deve ser comunicada
formalmente sobre a visita, contendo os dados do visitante, de acordo com o item 2.5
deste Manual de Normas de Conduta.

3. Cédigo de Conduta

A INTERGARD acredita que todos os colaboradores tenham seus planejamentos e agdes
baseados no respeito ao ser humano, em valores éticos e morais e que sejam
transparentes em suas relacbes comerciais e, espera que seus colaboradores pensem e
haja, de acordo com os valores estabelecidos e aceitos na sociedade na qual estao
inseridos.

A responsabilidade de cada um é desenvolver um bom trabalho, naquilo que lhe foi
designado. Mas, o que é um bom trabalho?

Entende-se por bom trabalho, o saber atender, saber cooperar com seus colegas de
trabalho, fornecedores e clientes baseados em valores éticos, morais e em transparéncia,
seguindo as normas e regras deste Manual de Normas de Conduta.

3.1 Horario e Jornada de Trabalho

Area Administrativa e Producao
De Segunda a Sexta Feira — das 08HO00 as 17H30 com intervalo para refeicbes de uma
hora das 12H00 as 13H00

Area de Servicos Gerais

De Segunda a Quinta Feira — das 07H00 as 17HO00

Sexta Feira das 07H00 as 16HO00

com intervalo para refeicdes de uma hora das 11H00 as 12H00

Tolerancias
N&o serdo descontadas, nem considerados como horas extras as variagdes de horario no
registro de ponto que nao exceder 5 minutos, observando o limite maximo de 10 minutos
diarios.
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Caso haja atraso além do permitido pela empresa sera descontado do respectivo
colaborador, salvo se comprovado por motivo justo.

Os colaboradores devem cumprir rigorosamente suas jornadas de trabalho. Horas
adicionais devem ser feitas em ocasides excepcionais e somente com autorizagao por
escrito de seu superior imediato, sempre respeitando as Convengdes Coletivas e a
Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT).

Em caso de servigos externos, o colaborador deve cumprir a mesma carga horaria
determinada em seu contrato de trabalho. Logo, se ao término desta atividade, ainda
houver horas a serem cumpridas, o colaborador deve retornar ao seu posto de trabalho.

3.2 Faltas
Sera admitida falta nas seguintes situagoes:

a) Até 2 dias consecutivos, nos casos de falecimento do sogro(a) e um dia nos casos de
internagdo hospitalar do cénjuge ou companheiro(a), desde que coincidente com as
jornadas de trabalho e mediante comprovagao;

b) Até 3 (trés) dias consecutivos, no caso de falecimento do cbnjuge, ascendente,
descendente, irmao ou irma ou pessoa que, declarada na CTPS, viva sob sua
dependéncia econdmica;

c) 5 (cinco) dias corridos, a titulo de Licenca Paternidade, contados desde a data do parto,
neles incluido o dia do nascimento, no decorrer da primeira semana. O pai adotante tera
direito a mesma licenga, contada da data de apresentacdo Termo Judicial de Guarda;

d) Nos casos de necessidade de acompanhamento de internagao de filho (a), de
necessidade de acompanhamento de consultas médicas de filho (a), inclusive
quanto aos dependentes com deficiéncia ou idosos, desde que exijam cuidados
permanentes, ou para comparecimento a escola do (a) filho (a), desde que
comprovadamente solicitada em papel oficial da escola, e quando houver a
impossibilidade de atendimento destas necessidades pelo cénjuge ou
companheiro, a auséncia do empregado nao sera descontada para qualquer fim, até
o limite total de 3 (trés) eventos em cada ano, incluindo internagées, consultas ou
reunides escolares. Nestes casos, serdo abonadas apenas as horas comprovadamente
gastas com as internagdes, consultas e reunides escolares. Se ultrapassado o limite total
de 3 (trés) eventos e exclusivamente para os casos de internagao de filho (a), a auséncia
do empregado nao sera considerada para efeito do desconto do DSR, feriado, férias e 13°
salario, desde que nao seja possivel o comparecimento do conjuge ou companheiro:

Em resumo

| EVENTO | LIMITE | HORAS |
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Acompanhamento de internacéo de filho | 3 eventos porano | Comprovadamente gastas com as internacdes,
(a) consultas e reunides escolares

Acompanhamento a consulta médica de | 3 eventos porano | Comprovadamente gastas com as internacdes,
filho (a), dependentes ou idosos, desde consultas e reunibes escolares

que necessitados de  cuidados

permanentes

Comparecimento a escola de filho (a), | 3 eventos porano | Comprovadamente gastas com as internagdes,
desde que apresente o pedido em papel consultas e reunides escolares

oficial da escola e desde que o cOnjuge

ou companheiro encontram-se

impossibilitados de comparecer a escola

do filho (a)

d.1) Para recebimento do PIS, porém ndo sera considerada apenas para efeito do
desconto do DSR, feriado, férias e 13° salario.

e) Até 4 (quatro) dias consecutivos, em virtude de casamento;

f) Por 1 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doag&o voluntaria de
sangue devidamente comprovada;

g) Até 2 (dois) dias consecutivos ou ndo, para o fim de se alistar eleitor, nos termos da lei;
h) No periodo em que estiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar;

i) Nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular para
ingresso em estabelecimento de ensino superior;

j) Pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo;
K) Pelo que se fizer necessario, quando, na qualidade de representante de entidade

sindical, estiver participando de reunido oficial de organismo internacional do qual o Brasil
seja membro.

As demais auséncias, com excecdo daquelas cobertas por ATESTADOS MEDICOS serdo
consideradas INJUSTIFICADAS, implicando em prejuizo ao salario e demais consectarios
legais, a exemplo do (s) dia (a), DSR, Férias entre outros.

3.3 Relogio e Registro de Ponto

O registro de ponto da empresa é feito por sensor biométrico e de cartdo por proximidade.
Seu correto apontamento € de responsabilidade de cada colaborador. Este apontamento
€ obrigatdrio, devendo ser realizado diariamente, 4 vezes ao dia (entrada — manha, saida
— almoco, retorno - almoco, saida -tarde). E expressamente proibido a marcagdo de ponto
para outro colaborador.

3.4 Cracha

INTERGARD DO BRASIL IND.E COM.ELETR. E MEC.LTDA
Endereco: Av. Capitdo Casa, 1485, Parque Espacial — SGo Bernardo do Campo/SP — CEP 09812-000
Tel: (11) 43511703 website: www.intergard.com.br

Area Responsavel Recursos Humanos Dez/2019 - Rev.001

11




INT
IGL’IIE‘EQ'SI I.'I"'JI

O Cracha é fornecido pela empresa é de uso obrigatorio dentro de suas dependéncias e
deve estar sempre em local visivel. O departamento de Recursos Humanos devera ser
informado imediatamente em caso de perda e ou roubo do cracha.

A primeira via é totalmente gratuita, porém a emissdo da segunda via tera um custo
adicional, a ser pago pelo colaborador através de débito em folha de pagamento.

3.5 Informagoes Pessoais

E dever de todo colaborador informar ao departamento de recursos humanos quaisquer
alteragdes em seus dados pessoais (endereco, telefone, estado civil, sobrenome e
dependentes), além de afastamentos pelo INSS ou atestados médicos etc.

As alteragdes relativas as informacgdes pessoais devem ser comprovadas com copia de
documentos.

3.6 Vestimenta, Apresentacao Pessoal e Uniformes

Colaboradores em exercicio de suas atividades profissionais representam a imagem da
empresa e, por esta razdo, devem preocupar se em usar roupas e acessorios que
valorizem esta imagem, evitando exposi¢cdes desnecessarias (decotes, saias curtas,
roupas rasgadas, roupas justas demais etc.), cabendo ao gestor da area, avaliar se o
colaborador esta adequadamente trajado.

Para os departamentos que possuem uniforme, ele € obrigatorio durante toda a jornada
de trabalho e deve ser mantido limpo e conservado. Ao término do contrato de trabalho, o
colaborador devera devolver o uniforme.

Por motivo de seguranga todos os colaboradores da area de produgdo, estoque,
assisténcia técnica e almoxarifado devem utilizar calgado fechado (ténis, bota) sem saltos
ou calgado fornecido pela empresa, destinado a seguranga do colaborador, segundo as
normas de seguranga e medicina do trabalho.

O padrdo de vestimenta da empresa condiz com um ambiente de negocios. Assim,
esperamos que seja utilizado o bom senso e discrigdo por parte dos colaboradores, nao
usando roupas nao condizentes com o trabalho.

Caso algum colaborador se envolva em atos de brigas em bares, transito, ocorréncias
policiais e ou outros eventos que possam denegrir a imagem da empresa, ele estara
sujeito a adverténcia e até mesmo rescisao contratual.

3.7 Comportamento
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A empresa preza por um ambiente de trabalho saudavel e harmonioso. Para tanto,
contamos com um relacionamento interpessoal cortés, educado, evitando-se brincadeiras
de duplo sentido e o uso de palavras de baixo caldo. Assim:

- Zele pelos procedimentos da empresa, respeitando-os;

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

- Cumpra seu horario de trabalho;

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

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

- Nao faga com que os horarios para o café (em especifico 0 uso da copa no café da
manha) se tornem extensos e mantenha sempre o ambiente limpo e organizado, conforme
0 encontrou;

- Conversa nos corredores devem ser evitadas mantendo se a ordem;

- Esteja atento e seja cordial com todos, muitas oportunidades comegam no trato com as
pessoas que se podem julgar “menos importantes”;

- Lembre-se que cada cargo ou fungdo demanda posturas e responsabilidades diferentes;
Cuidado para ndo exceder nas festas da empresa, happy hours, jantares e almogos
sociais, comemoracgoes etc.;

- Evite ser o ultimo a sair dos eventos;

- Pratique seu aperto de méo, olhe nos olhos da pessoa enquanto a cumprimenta, sorria
e ouga;

- Pratique expressodes polidas, como “por favor”, “obrigado,” e “com licenga”;

- Mantenha a ordem e limpeza do seu local de trabalho, isto pode trazer a vocé e seu
colega de trabalho uma melhora no bem-estar;

- Banheiros de visitantes ndo devem ser utilizados por colaboradores; e

- Atente-se, a empresa possui normas rigidas de seguranga e de respeito ao patriménio
proprio e alheio; trabalhe com responsabilidade.

3.8 Respeito Incondicional
Respeite seu colega de trabalho, ndo apenas profissionalmente, mas moralmente. A uniao
da equipe faz o sucesso da empresa e consequentemente 0 seu sucesso.

3.8.1 Conflito de Interesse e Influéncia

Conflito de Interesses se da por quaisquer oportunidades de ganho pessoal do
colaborador que possa conflitar com as atividades, interesses e imagem da empresa, bem
como exercer qualquer outra atividade que conflite com seu horario de trabalho. Também
se entende por conflito de interesse, zelar pelas informagdes confidenciais da empresa,
sendo expressamente proibida a utilizagdo de cargo, fungdo ou informagdes sobre
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negocios e assuntos da empresa para influenciar decisbes que venham favorecer
interesses particulares ou de terceiros.

3.8.2 Consumo de Bebidas Alcodlicas e Drogas llegais

A empresa ndo admite que seus colaboradores estejam sob efeito de bebidas alcodlicas
ou drogas ilegais durante a jornada e/ou no ambiente de trabalho, inclusive em viagens,
eventos e treinamentos, exceto se, a partir do horario de consumo até o final do dia, ndo
houver mais nenhuma atividade de cunho profissional, utilizando sempre o bom senso.

3.8.3 Diversidades Etnicas, Socioecondmicas e Culturais, Religiosas e Sexuais

E expressamente proibido qualquer tipo de manifestacdo discriminatéria de qualquer
natureza (raga, cor, sexo, orientagao sexual, incapacidade fisica ou mental, preceitos
étnicos, condi¢ao sécio cultural, nacionalidade ou estado civil) dirigida a qualquer pessoa.

3.8.4 Assédio Moral e Sexual

N&o sera admitido nenhum tipo de assédio moral ou sexual que englobe qualquer conduta
que denigra a dignidade de qualquer pessoa, que afete o desempenho do trabalho ou gere
um ambiente de trabalho intimidador, hostil ou ofensivo.

Sao consideradas condutas de assédio moral atitudes negativas que coloquem o
colaborador em situagdes humilhantes e constrangedoras repetitivas e prolongadas
durante a jornada de trabalho e no exercicio de suas fungées. A conduta de assédio sexual
€ um tipo de coergéao de carater sexual repetitiva ou insinuagdes sexuais, verbais, gestuais
ou fisicas.

3.8.5 Relacionamentos intimos

A empresa nao proibe relacionamentos amorosos entre colaboradores, porém casos de
relacionamento que tenha grau de subordinagdo direta ou indireta deverdo ser
comunicados ao superior imediato para conhecimento da empresa e, dependendo da
situacao, sera verificada a possibilidade de remanejamento de um dos colaboradores para
outra area da empresa.

A empresa exige que as partes se relacionem internamente como colegas de trabalho,
nao devendo o relacionamento do casal influenciar na postura profissional.

Nao sera permitida a demonstragcao de favorecimento ou interferéncia de assuntos
pessoais nos negocios da empresa e principalmente nas atitudes que possam prejudicar
ou beneficiar as atividades do (a) parceiro (a).

3.8.6 Parentesco
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A empresa ndo proibe a contratagdo ou promogdo de colaboradores com grau de
parentesco em seu quadro de colaboradores, porém também nao é permitida a
demonstragao de favorecimento ou interferéncia de assuntos pessoais nos assuntos da
empresa.

3.8.7 Recebimento de Correspondéncias e ou Mercadorias

Os colaboradores nao estdo autorizados a receber correspondéncias diversas e/ou
entregas de fornecedores (pedidos de compra em geral), bem como materiais para
reparagao, salvo aqueles que possuem esta atribuigdo em seu cargo de trabalho, ou que
esteja previamente autorizado.

O recebimento indevido de correspondéncias e ou mercadorias podem acarretar
problemas de cunho financeiro a empresa. Caso a empresa sofra algum tipo de cobranga
em funcdo de recebimento indevido, os responsaveis pelo recebimento poderdo ser
responsabilizados, inclusive serem demitidos por justa causa.

Os colaboradores ndo devem divulgar o enderego da empresa para recebimento/entrega
de correspondéncias e/ou encomendas particulares de qualquer tipo, pois ¢é
expressamente proibida a divulgagao do enderego da empresa para estes fins.

Deve-se respeitar os seguintes horarios para recebimento de materiais/encomendas: das
8h30 as11h30 e 123h30 as 17h00.

3.8.8 Fumar

E expressamente proibido fumar nas dependéncias da empresa. Todos os colaboradores
fumantes s6 poderdo fumar fora das dependéncias da empresa, devendo utilizar o
reservatoério de areia para o depdsito de cinzas e pontas de cigarros em respeito ao meio
ambiente.

3.9 Padrdes de Conduta

- Com Fornecedores: As praticas da empresa com seus fornecedores sdo comerciais
legais, sendo devidamente tratadas com respeito e honestidade em todos os campos da
relacdo de negdcio. Os fornecedores devem pautar seu comportamento com as diretrizes
de conduta da empresa.

- Com Clientes: Manter a cordialidade, agilidade, eficiéncia, respeito e ética, fornecendo
informacdes precisas as suas solicitagdes e reclamacoes.

- Com Concorrentes: O relacionamento com os concorrentes deve ser pautado em
padrdes éticos e morais, evitando se quaisquer agdes ou praticas que possam caracterizar
concorréncia desleal. Nenhum colaborador estd autorizado a fornecer quaisquer
informacdes da empresa aos nossos concorrentes.
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O colaborador que tenha grau de parentesco com colaboradores de concorrentes diretos
deve comunicar ao seu superior imediato.

3.9.1 Saude e Segurang¢a no Trabalho

A empresa fornece equipamentos necessarios para a execugao de sua atividade, contudo,
€ de responsabilidade do colaborador estar atento as normas e procedimentos para a
realizagdo de suas atividades profissionais, preservando sua integridade fisica e de seus
colegas.

3.9.2 Uso dos Equipamentos e Equipamentos de Seguranga (EPI)
Durante a jornada de trabalho é obrigatério o uso dos equipamentos de seguranca (EPI)
pertinentes a execucao de suas tarefas, sob pena de rescisao contratual.

O uso de equipamentos de seguranga (EPI) visa proteger a integridade fisica do
colaborador durante a sua atividade laboral, ou seja, durante a sua jornada de trabalho.

A falta de uso de equipamentos de segurancga (EPI) podera expor o colaborador a eventos
que possam prejudicar sua integridade fisica e se constatado pelo seu superior imediato,
implicara em adverténcia e/ou até mesmo na rescisdo do contrato de trabalho por justa
causa.

3.9.3 Meio Ambiente

A empresa desenvolve suas atividades sempre com o intuito de reduzir ao maximo os
impactos ambientais. Constantemente reavalia e implanta procedimentos que otimizam o
uso racional de energia elétrica, agua, reciclagem de materiais e outras. Procure seguir
estes procedimentos de maneira a colaborar com a empresa e com 0 meio ambiente.

3.9.4 Seguranca da Informagéo
Toda e quaisquer informagdo recebidas dentro dos limites da empresa € considerada
sigilosa, ndo podendo ser revelada a terceiros.

3.9.4.1 - Informagodes e Internet

As informacgdes que trafegam na Internet sdo como cartées postais escritos a lapis, assim
€ possivel ler e modificar esses pacotes. Os servigos da Internet apresentam seguranca
minima ou nenhuma. A internet nao foi projetada para manter segredo e os sistemas estéao
sujeitos ao ataque de pessoas e organiza¢gdes mal-intencionadas que podem interceptar
e modificar as informagdes e os dados em seu proveito.

E importante notar que nenhum sistema nunca esta totalmente seguro. A medida que os
sistemas de seguranca se sofisticam, também o fazem as técnicas de invaséo. O segredo
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€ estar sempre um passo a frente, dessa forma, uma série de medidas e politicas devem
ser adotadas, a fim de preservar o patriménio de seus legitimos donos, quer seja esse
patriménio de informagdes ou outro bem qualquer, contra a apropriacédo indébita.

A informacdo é um Ativo muito valioso da empresa e, por esse motivo, deve se criar
normas visando proteger sua integridade.

3.9.4.2 Recomendagodes de Seguranga na Internet

Uma das segurangas do usuario esta relacionada as suas praticas on-line. Assim, a
empresa elaborou uma lista com instrugbes para uma navegagao e acesso a empresa
mais seguros: Se receber um e-mail que peca a confirmagdo de senhas, bem como
informacdes pessoais e de cobranga que contenha um arquivo anexado ou link com
instru¢cdes para download e que foi enviado por alguém que vocé nao conhece, nao
cumpra suas instrugdes. O download de qualquer arquivo, somente devera ser realizado
se sua origem for conhecida e segura.

Existem cddigos maliciosos, como cavalo de troia, que podem entrar em seu sistema
simulando ser uma fonte conhecida. Na duvida, fale com o departamento de Tecnologia
da Informagéao (T1) da empresa.

3.9.4.3 Usuarios de Computadores: Obrigagoes e Responsabilidades

a) Manter e atualizar o software antivirus homologado pela empresa

O software antivirus verifica arquivos regularmente, procurando mudangas incomuns no
tamanho deles, programas que correspondam a base de dados de virus conhecidos do
software, anexos suspeitos de e-mail e outros sinais de alerta. Esse € 0 passo mais
importante que vocé pode dar para manter o seu computador livre de virus.

b) Nao fazer Download de Programas da Web

Fontes ndo confiaveis, como grupos de noticias ou websites, dos quais vocé nunca ouviu
falar, podem ser fornecedores voluntarios de virus para o seu computador. Evite fazer
download de arquivos que vocé nao tem certeza de que sao seguros. Isso inclui freewares,
protetores de tela, jogos e quaisquer outros programas executaveis (qualquer arquivo com
extensao “.exe”. “.com”. “zip”, “pif’ dentre outras, como “coolgame.exe”). Se tiver que fazer
um download da Internet, tenha certeza de verificar cada programa antes de executa-lo.
Salve todos os downloads em uma pasta e faga uma verificagdo de virus em seu conteudo

antes de usa-lo.

c) Responsabilidade

A instalacdo e utilizagdo de software pirata e jogos n&o sao permitidos. O
usuario/colaborador, caso haja fiscalizagdo na empresa podera ser responsabilizado
legalmente pelas autoridades.
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d) Usar o bom senso

E preferivel errar por excesso de segurancga. Se tiver dividas sobre um anexo, exclua-o,
especialmente se ele vier de uma fonte que vocé ndo conhece. Se existirem animacgodes
atraentes em um site que pareca muito amador, nao faca o download delas.

e) Utilizacao de sua maquina

E proibido o armazenamento de:

- Conteudo pornografico

- Conteudos particulares, como por exemplo fotos pessoais, arquivos, entre outros.

3.9.4.4 Senhas Pessoais

E proibido compartilhar senhas de acesso a rede e aos sistemas internos com os colegas
de trabalho, uma vez que a senha €& pessoal e intransferivel. Todas as atividades
efetuadas sao registradas e associadas a senha do usuario, de modo a responsabiliza-lo
em caso de irregularidades.

O colaborador deve ter o cuidado de ndo cadastrar senhas faceis de serem descobertas
como data de nascimento, nome dos pais, numero de matricula, niumeros sequenciais etc.
Caso ausente do seu local de trabalho, deve bloquear seu computador ou terminal
evitando se que outras pessoas possam utiliza-lo em seu lugar.

Quando for necessario se conectar a outro terminal, realize a desconexio ao concluir a
transacao.

3.9.4.5 Meios Eletronicos (e-mail, telefone, correio de voz)

Os servigcos de comunicagao sao recursos da empresa. Incluem correio eletrénico, uso da
internet, telefone e correio de voz. Se vocé tiver acesso continuo ao telefone, ndo abuse
desse recurso com ligagdes pessoais frequentes. Faga uso eficiente do sistema de
comunicacéo eletrénica e limite-se a utiliza-lo para fins comerciais.

E proibido utilizar os meios eletrdnicos da empresa para envio ou recebimento
(consciente) de piadas, correntes, e-mails com conteudo pornografico, arquivos anexos
com fotos, videos, PPT’s ou outros arquivos com conteudo particular.

Os recursos e equipamentos usados na atividade profissional sdo de propriedade da
empresa e devem ser utilizados para uso exclusivo de seu interesse. Assim, para
preservar este uso, a empresa se reserva no direito de controlar e monitorar seus
conteudos e forma de utilizacao.

3.9.4.6 Ameacas da Internet
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S&0 inumeras as ameagas a que estamos expostos, a seguranga é um fator de extrema
importancia para o negécio da empresa. Assim foram apresentados alguns procedimentos
para minimizar estes riscos.

Mantemos sempre o nosso firewall e antivirus atualizados e contamos com a colaboragao
de todos para os cuidados que ja foram detalhados.

Apesar de toda a tecnologia de segurancga utilizada pela empresa, nenhuma transmissao
de dados efetuada pela internet é totalmente segura. Ndo existe atualmente nenhuma
ferramenta tecnoldgica que proporcione total seguranca.

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

3.9.4.7 Violagcao do Manual de Normas de Conduta

O conhecimento das politicas e praticas expressas neste Manual de Normas de Conduta
€ de inteira responsabilidade de cada colaborador. Caso seja constatada a violagdo de
qualquer norma estabelecida neste Manual, serdo adotadas as medidas disciplinares
cabiveis, sujeitas inclusive a adverténcias, suspensdes e demissdes, sempre garantindo
o pleno direito de defesa e argumentacgao das partes envolvidas.

A iniciativa de confessar violacdo de condutas éticas e morais sera levada em conta no
momento de se determinar a acao disciplinar a ser tomada.

A omissdo diante do conhecimento de possiveis violagdes por terceiros (demais
colaboradores) sera igualmente considerada conduta antiética e/ou contraria a moral.

O sigilo sobre a identidade daqueles que relataram ou participaram da investigagéo da
violacao deste Manual de Normas de Conduta, sera mantido pela empresa.

4. Criticas e Sugestoes

Criticas e Sugestbes que visem agregar e estimular melhorias para a empresa séao
extremamente construtivas e bem-vindas. Dessa maneira deverao ser encaminhadas para
0 seu superior, que dara andamento ao departamento responsavel ou utilizar nossa caixa
de sugestdes, reclamacdes e melhorias.

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

Termo de Ciéncia e Comprometimento
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Todos os colaboradores deverao ler atentamente o Manual de Normas de Conduta,
preencher e assinar o Termo de Ciéncia e Comprometimento, destacar do Manual e
entregar para seu superior. Este termo podera ficar arquivado no prontuario do
colaborador.

5. Politicas integradas da INTERGARD

A INTERGARD entende que o ser humano € o nosso maior valor e que esta acima de
todos as prioridades e objetivos da organizagdo. As emergéncias, problemas produtivos
operacionais e de resultado financeiro, jamais devem comprometer a saude, seguranga
das pessoas, a protecao ao meio ambiente e a qualidade dos nossos produtos e servigos.

A INTERGARD, lider na fabricacao de fechaduras eletrébnicas e acessoérios, busca a
satisfacao dos clientes, fornecedores, colaboradores e da comunidade em geral através
da melhoria continua de seus produtos, servicos e processos. Para tanto, atuamos
altamente comprometidos com a qualidade, a seguranga de nossos colaboradores e na
prevencao de riscos a sua saude e, sobretudo, na prevencao de impactos ambientais.

Principios orientativos:

- A lideranga tem como responsabilidade zelar pela seguranga de todos os seus
colaboradores e promover esforcos no sentido de assegurar a saude, seguranga, a
produtividade e o desenvolvimento sustentavel dentro de processos eficientes.

- O nosso colaborador tem por responsabilidade zelar por sua saude e seguranga, bem
como de seus pares; zelar pela qualidade dos produtos e servigcos e pelo meio ambiente.
Deve respeitar as regras, realizar suas atividades conforme estabelecido em processos e
procedimentos e, especialmente, com total lisura e ética.

- AINTERGARD e seus colaboradores se comprometem a buscar a melhoria continua em
relagéo a saude, a seguranga das pessoas, do meio ambiente, a eficacia de processos e
a satisfacao dos clientes com a qualidade de nossos produtos e servigos.
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TERMO DE CIENCIA E COMPROMETIMENTO

Recebi o Manual de Normas de Conduta, cujo proposito € esclarecer as politicas da
empresa e os padrdes de comportamento esperados de seus colaboradores.

Comprometo-me a cumpri-lo integralmente, dar ciéncia do ndo cumprimento dos demais
colaboradores e, em caso de duvidas, consultar meus superiores ou o departamento de
Recursos Humanos.

Li e compreendi.

Sao Bernardo do Campo,  de de

Nome em letra de forma

Assinatura do colaborador
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