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O QUE A REPRESSU OFERECE AO COLABORADOR?

DIA DO PAGAMENTO

O pagamento dos Colaboradores Repressu é feito mensalmente até o 5° dia util de cada més e dia 20
para os Colaboradores que optarem em receber o adiantamento salarial (40% do salario nominal), via
deposito bancério, no banco designado pela empresa.

FERIAS

As férias individuais ou coletivas serdo concedidas de acordo com a Lei e nos periodos determinados pela Repressu, atenden-do,
na medida do possivel, os interesses do Colaborador.

VALE TRANSPORTE

Conforme a legislacdo, para o trajeto casa > trabalho > casa, com desconto em folha de até 6% do salario
base.

Refeicdes ;
Os Colaboradores tém trés refeicdes diarias: café da manhd, almoco e lanche da tarde:

Café da manha

E gratuito e fornecido antes do inicio da jornada de trabalho das 07h30min as 07h55min.

Almoco
O almoco tem seu custo subsidiado pela empresa.

LANCHE DA TARDE

A Repressu oferece um lanche da tarde gratuito aos Colaboradores, disponibilizando opcdes de
horarios: 15h30 as 15h50.

ASSISTENCIA MEDICA

E concedida aos Colaboradores efetivos, bem como seus dependentes.

O convénio é regulamentado pela Lei n.° 9.656 de 1998 que, por sua vez, dispde sobre o0s planos e
seguros privados de assisténcia a satde. Dependentes que podem ser inclusos: conjuge, filhos e
enteados. 50% do plano € subsidiado pela empresa e os 50% restantes pelo Colaborador.

ALTERACOES CADASTRAIS
E importante que o setor de RH seja comunicado, por escrito, sempre que ocorrerem as seguintes alteragoes:
Mudanca de endereco e/ ou telefone
Mudanga de estado civil
Mudanga de numeros de dependentes
Concluséo de cursos
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AUSENCIAS DO TRABALHO

Devem ser comunicadas seu superior imediato.
Sao consideradas auséncias legais, sem prejuizos de salario:

Licenca Maternidade: periodo de 120 (cento e vinte) dias, mediante apresentacdo da documentacéo exigida;

Licenca Paternidade: concedida ao Colaborador quando do nascimento de filho, num total de 5 (cinco)
dias consecutivos. E necessaria a apresentacao da certidao de nascimento;

Falecimento de sogro ou sogra: 1 (um) dia, mediante comprovacao;

Internacé@o conjuge ou companheiro(a), coincidente com a jornada de trabalho, ou de filho quando houver
impossibilidade do conjuge ou companheiro (a) efetua-la, a auséncia do Colaborador naquele dia ndo sera
descontada, mediante compro- vacao;

No caso de auséncia do Colaborador motivada pela necessidade de obtencdo de documentos legais
pessoais, mediante posterior comprovacao. Nao se aplica quando o documento puder ser obtido em
dia ndo util;

O Colaborador poderéa deixar de comparecer ao servico sem prejuizo do salario por 1 (um) dia por ano para

acompanhar filho de até 6 (seis) anos em consulta médica.

Auséncia do Colaborador para acompanhar o filho menor de 12(doze) anos ao médico, devidamente
comprovada, ndo sera considerada para efeito de descanso semanal remunerado, férias e 13° salario.

Auséncia do Colaborador para acompanhar o filho portador de necessidades especiais ao médico,
devidamente compro- vada, sera considerado como auséncia justificada o tempo utilizado para este fim e

no maximo de 6 (seis) vezes ao ano;

Licenca Gala: é concedida por ocasido do casamento legal. S&o 3 (trés) dias Uteis consecutivos contados, a
critério do Colaborador, a partir da data do casamento ou do dia imediatamente anterior, pré-avisado a
empresa;

Doacdo voluntaria de sangue: 01 dia em cada 12 meses;

Para o fim de se alistar eleitor, nos termos da lei, até 2 (dois) dias, consecutivos ou nao;

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

Pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a Juizo;

Licenca por Falecimento: periodo de 3 (trés) dias consecutivos a partir do dia do falecimento do conjuge,
ascendente, descendente, irmao ou pessoa que viva sob a dependéncia econémica do Colaborador;

Até 02 (dois) dias para acompanhar consultas médicas e exames complementares durante o periodo de
gravidez de sua esposa ou companheira, mediante comprovacao.
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NORMAS INTERNAS
HORARIO DE

TRABALHO

A duracgdo do trabalho é determinada por lei, podendo ser prorrogada ou compensada, nos termos da
legislagéo especifica.

Deve ser observado o tempo de intervalo (almogo) minimo previsto de 1 (uma) hora, sendo proibida a
entrada antes do periodo previsto. O trabalho do Colaborador deve ser realizado no horério e periodo que
lhe forem designados, devendo sua presenca ser registrada através da marcacéo do ponto eletrénico
sempre que o Colaborador estiver dentro da empresa.

REGISTRO PONTO

No primeiro dia de trabalho, tera cadastrado suas digitais. E de inteira responsabilidade do Colaborador o
cuidado com as marcac6es, que devem obedecer aos horarios de entrada para o trabalho, saida e volta do
intervalo do almogo, saida do trabalho e qualquer situacdo em que seja necessario se ausentar do trabalho
no horario de expediente.

ATESTADOS MEDICOS

Devem ser entregues em até 12 horas de inicio do afastamento, apds devera ser
acordado com o setor de RH;

Se superior a 15 dias, o Colaborador deverd comparecer em pericia médica no INSS a
fim de obter alta médica;

N&o podera ter rasura;

Devera constar o nome e CRM do medico;

DEVERES E OBRIGACOES DOS COLABORADORES

Cumprir instru¢des de trabalho ; Evitar desperdicios .

Apresentar-se no local de trabalho em trajes e condi¢cdes de higiene adequada; Comparecer aos , exames
médicos e demais eventos solicitados pela empresa; Colaborar para a manutencdo da higiene e limpeza
da empresa;

Observar e atender as normas de medicina e seguranca do trabalho; Respeitar as pessoas;

Se vocé trabalha no, Almoxarifado, Escritério, Manuteng&o/Processos e Qualidade, o uso do Epi e

€ obrigatério. Mantenha-os limpos e conservados, zelando assim, pela imagem pessoal.

Funcionarios devem seguir rigorosamente as Normas de segurancga e treinamentos.
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USO DOS ARMARIOS

Durante os primeiros dias de trabalho o funcionario , recebera a chave do seu armario individual, onde
deverdo ser conservados durante as horas de servigo pertences de uso pessoal. Os armarios deverao
ser trancados, salvo nos casos de dedetizacdo coletiva e geral.

Solicita-se que alimentos pereciveis tais como paes, frutas, bolachas, etc., e objetos de valor ndo sejam
mantidos nos armarios. A Repressu nao assume qualquer responsabilidade pelos objetos ou valores
guardados nestes armarios.

Alimpeza e conservacao de tais armarios ficam a cargo e responsabilidade de cada um.

O Colaborador sera responsavel pelos eventuais estragos ou inutilizagao dos armarios, sendo que sera
punido disciplinar- mente aquele que for encontrado abrindo o armério de outro, ou mesmo o seu, por meios
que ndo sejam normais.

USO DO TELEFONE / CELULAR

O uso do telefone da empresa deve ser exclusivo para fins comerciais relacionados a empresa,
devendo ser evitado telefonemas particulares, exceto em casos de emergéncia.

Proibida a utilizac@o de aparelhos celulares nos setores de Manutencdo/Processos e Qualidade, nos
demais setores 0 uso do celular € permitido apenas para ligagGes breves. Fornegcam a seus
familiares o telefone da empresa pararecados em caso de emergéncia

PROIBIGOES - NAO E PERMITIDO AO COLABORADOR
1. Ouvir musicas com fone de ouvido, no notebook ou no computador;
2. Promover algazarras, brincadeiras, usar de palavras ou gestos improprios a moralidade e respeito,
ameacar pessoas envolvidas com a empresa;
3. O consumo de alimentos nos horéarios de trabalho, nos setores ou dentro de banheiro;
4. Realizar a higiene pessoal durante a jornada de trabalho;
5. Portar no local de trabalho ou fazer uso de qualquer tipo de bebida alcodlica, toxicos, armas e explosivos,
bem como praticas de jogos de azar;
6. Acompanhar pessoas estranhas dentro da empresa sem a devida autorizacdo do gestor da area;
7. Fazer copias e/ou retirar do local de trabalho documentos e objetos pertencentes a empresa, bem
como divulgar informacdes confidenciais dentro ou fora da empresa;
8. Transportar em veiculo da empresa pessoas estranhas aos servicos da mesma;

9.Transmitir mensagens com conteudo discriminatorio ou vinculado a assuntos, como raga, crenca religiosa,
sexo e politica;

10 . Utilizar os recursos, materiais e ferramentas da empresa (como impressoras, computadores,
maquinas, dentre outros) para uso particular;

11.Escrever, rabiscar ou colocar cartazes nas paredes, vidros, mesas, veiculos ou em quaisquer bens da
empresa;

12 Comunicacao particular via e-mail, sendo vedada, inclusive, a consulta de e-mail de contas particulares
em equipamento da empresa;

13 Ocupar-se de atividades alheias aos interesses da empresa, como compra, venda ou locacdo de bens
produtos ou servigos nas dependéncias da empresa;

14 Comercializagdo de quaisquer tipos de produtos no interior da empresa, como alimentos, roupas
cosméticos, entre outros. Somente se admite a comercializagdo na parte externa do refeitdrio (varanda),
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com prévia autorizacdo do setor de RH, e desde que o Colaborador n&do esteja em horario de
trabalho;
15 Fumar nas dependéncias da Repressu (Lei Municipal n.° 13.254 de 2009);
16 Fazer apologia ao trabalho escravo / infantil
17 Efetuar contratacOes/ admissdes sem se utilizar das normas do treinamento aplicados pela
Repressu.

PENALIDADES
Os Colaboradores que infringirem o presente regulamento interno estarao sujeito as seguintes penalidades
previstas em lei: Adverténcia verbal e/ou escrita; Suspensao (01 a 03 dias); Demissao por justa causa.

Qualquer penalidade acima podera ser aplicada, ndo sendo necessario obedecer a ordem que estdo
escritas dependendo da gravidade da falta cometida.



