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1. APRESENTACAO

Ol3, colaborador(a).

Seja bem-vindo(a) ao time da OrthoMundi, uma das maiores e mais conceituadas marcas de produtos
ortoddnticos do Brasil. Seguindo os quatro pilares da empresa: Seguranca, Qualidade, Eficiéncia e
Atendimento UAU, investimos em uma gestdo empresarial ética e transparente, capacitando o colaborador(a)
e entregando o melhor para o cliente.

Para completar sua integracdo, facilitar a comunicacdo interna e potencializar o seu desempenho,
desenvolvemos este regulamento. Nele vocé encontrard informacdes e regras sobre a empresa, além de suas
responsabilidades e beneficios. Leia com atencao.

Desejamos sucesso, e, esperamos que com sua dedicacdo e conhecimento somados ao apoio da OrthoMundi,
vocé atinja o seu melhor desempenho profissional.

2. PROPOSITO

Ser fa consiste em admirar algo ou alguém, tornando-se um seguidor fiel. Criar fas € estar dedicado a fornecer
um atendimento excepcional, encantando agueles que temos o prazer de encontrar em nosso caminho.

O propdsito da OrthoMundi é Criar Fas e fazemos isso criando vinculos fortes e sélidos com os colaboradores,
fornecedores e clientes, colecionando admiradores dentro e fora da empresa e aplicando a exceléncia em
NOSSOS Servicos.

3. JORNADA DE TRABALHO
3.1 Carga Horaria Semanal

A jornada de trabalho praticada na empresa, em regra, é de 44 (quarenta e quatro) horas semanais com
a compensacao das horas do sabado durante a semana. Também sdo jornadas adotadas pela empresa,
a depender do tipo de profissional, a jornada de 30 (trinta) horas semanais e as jornadas diferenciadas
previstas na legislacdo para estagiarios e aprendizes.

3.2 Registro de Ponto
Os colaboradores devem estar atentos a marcacdo correta e que reflita a realidade dos horarios da jornada
de trabalho no reldégio ponto, seguindo as regras abaixo:

e Diariamente serdo efetuadas 4 marcacgdes: inicio da jornada de trabalho, inicio do intervalo para o
almoco, fim do intervalo para o almoco e fim da jornada de trabalho;

* Sempre que o colaborador precisar se ausentar durante a jornada de trabalho por motivos pessoais
deve avisar previamente o seu gestor e é obrigatdria a marcacdo de ponto na saida e no retorno. Nesses
casos podera ocorrer 6 ou mais marcacdes diadrias;

* O colaborador sé podera efetuar o registro no ponto quando estiver pronto para ocupar o seu posto de
trabalho e iniciar suas atividades;

* O intervalo para almoco é de, no minimo, O1 (uma) hora didria e devera ser obrigatoriamente usufruido na
forma da lei, com excec¢do para cargas hordrias de até 6 (seis) horas que o intervalo sera de 15 (quinze) minutos;

e Durante o periodo de intervalo o colaborador é proibido de permanecer em sua estacdo de trabalho;

» Colaboradores que ndo cumprirem o intervalo para almo¢co de no minimo O1 (uma) hora didria estardo
cometendo falta contra a empresa e poderdo ser penalizados de acordo com o previsto no item 10 deste
Regulamento;

« E expressamente proibido permanecer nas dependéncias da empresa apds a marcacdo do ponto ao
final do expediente.

3.3 Horas Extras
O maximo de horas que vocé pode trabalhar por dia é de 10 (dez) horas. Por isso, as horas extras nao

podem ultrapassar 1 (uma) hora e 15 (quinze) minutos diariamente. Para realizar horas extras é necessaria
autorizacdo prévia do gestor.
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3.4 Banco de Horas

A empresa adota banco de horas como regime de compensacdo de horario.

Conforme Acordo Coletivo firmado entre a empresa e o Sindicato dos Empregados no Comércio de Porto
Alegre (SINDEC), o fechamento do banco de horas ocorre todo o dia 30/31 de cada més. O colaborador
podera acompanhar o seu banco de horas através do seu gestor que lhe informara a quantidade de horas
positivas ou negativas ou na assinatura do ponto no 52 dia util.

4. AUSENCIAS NO TRABALHO
4.1 Justificadas

Pela legislacdo, pode o colaborador faltar ao trabalho, sem prejuizo do salario:

e Até 02 dias consecutivos em caso de falecimento do cbnjuge, de familiares (pai, mae, filhos, irmaos,
avos) ou pessoa que, declarada em sua carteira de trabalho e previdéncia social, viva sob sua dependéncia
econdmica;

* Até 03 dias consecutivos, em virtude de casamento;

» O5 dias consecutivos em caso de nascimento de filho, ado¢do ou guarda compartilhada (ao pai);
* O1 dia por ano para doacao de sangue, mediante comprovacao;

» Até 02 dias consecutivos ou ndo, para fins de alistamento eleitoral,

* No periodo em que tiver que cumprir as exigéncias do servico militar (licenca ndo remunerada);

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

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

* Pelo tempo 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;

* Pelo tempo necessario para acompanhar sua esposa ou companheira em até 6 consultas médicas, ou
em exames complementares, durante o periodo de gravidez;

» O1 dia por ano para acompanhar filho de até 6 anos em consulta médica;

e Até 03 (trés) dias, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de realizacdo de exames preventivos
de cancer devidamente comprovado;

» 02 dias para trabalhar de mesario na eleicdo (por turno de eleicdo);

» Até 15 dias, por motivo de doenca, mediante apresentacdo de atestado médico. Apds 15 dias havera o
encaminhamento ao INSS.

4.1.1 Atestados Médicos

Todos os atestados médicos ou comprovantes de comparecimento a consultas/exames, devem ser
encaminhados de imediato para o WhatsApp do Departamento Pessoal através do telefone: (51) 99631-6827.

Os atestados, comprovantes de comparecimento a consultas/exames fisicos deverdo ser entregues no setor
de Departamento Pessoal. Os documentos que ndo forem entregues, acarretarao faltas nao justificadas.

4.2 Injustificadas

4.2.1 Faltas e Atrasos

As faltas e atrasos ndo justificados, além de trazerem prejuizos ao seu saldrio, serdo descontados do periodo
de férias e 132 salario, obedecidos os limites legais. Caso seja necessario se ausentar da empresa, avise o seu
gestor antecipadamente. Nao sendo possivel, avise-o tdo logo quando puder.
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5. REMUNERAC[\O E BENEFICIOS
5.1 Pagamento do Salario e Beneficios

O pagamento do saldrio mensal é realizado na conta bancaria do colaborador até o 5 dia util do més
subsequente. A op¢do de adiantamento salarial deve ser informada no momento da admissdo ao setor de
Departamento Pessoal e o valor a ser concedido no adiantamento corresponde a 40% do salario fixo do
colaborador. O direito ao recebimento, tem como base 20 dias de efetivo trabalho no referido més.

O pagamento dos beneficios sera efetuado até o primeiro dia util do més. Os beneficios Wellhub e Conexa
Saude sdo concedidos exclusivamente a colaboradores contratados sob o regime CLT, ndo sendo elegiveis
jovens aprendizes e estagidrios. Para ter acesso é necessario que o colaborador realize o cadastro através
dos respectivos aplicativos.

Wellhub - Acesso ao plano basico, dependendo da disponibilidade da regido selecionada. Demais planos
ficam sob responsabilidade do colaborador a realizacdo do pagamento diretamente para o Wellhub.

Conexa Saude - Mensalmente, o colaborador possui 2 teleconsultas com Nutricionista e 2 teleconsultas com
Psicélogos, sem custo. Demais especialidades disponibilizadas no aplicativo sdo de responsabilidade do
colaborador a realizacdo do pagamento diretamente para o Conexa Saude.

5.2 Concessao de Férias

A cada 12 meses de trabalho, o colaborador tem direito a 30 dias de férias. Essas serao concedidas a critério
da empresa, conforme legislacao, e é importante que os funcionarios figuem atentos ao impacto das faltas
injustificadas no direito a férias:

5.3 Pagamento de 132 Salario

O pagamento do 132 saldrio serad efetuado no més subsequente ao aniversario do funcionario, iniciando a partir
do més de marco, ou seja, os aniversariantes de janeiro e fevereiro recebem o pagamento em marg¢o.

Para colaboradores que aniversariam no més de dezembro, o pagamento sera feito no més de novembro. O dia
do pagamento serad definido pelas areas de Departamento Pessoal e Financeiro e o valor a ser disponibilizado
€ 50% do saldrio. O restante do valor sera pago até 20 de dezembro, nos termos do que prevé a lei.

Colaboradores gue estejam no contrato de experiéncia ou aprendizes com menos de 90 dias na empresa,
receberdo o 132 saldrio nos meses de novembro (12 parcela) e dezembro (22 parcela), conforme legislacdo.

5.4 Vale-Transporte

O vale-transporte é concedido ao colaborador que utiliza o sistema de transporte coletivo para deslocamento
da residéncia ao trabalho e vice-versa. Serd descontado, em folha de pagamento, 6% do salario.

O beneficio é creditado nos cartdes de vale-transporte de cada cidade.

5.5 Auxilio-Alimentacao

Para os colaboradores que recebem o beneficio de Vale-alimentacdo é descontado em folha de pagamento
o percentual de 16,66% calculado sobre o valor total concedido.

Para os colaboradores que recebem o beneficio do Vale-refeicdo é descontado em folha de pagamento o
percentual de 20% calculado sobre o valor total concedido.

Os beneficios sdo creditados no cartdo CAJU.

N&o tém direito a esses beneficios os colaboradores nas modalidades de menor aprendiz, estagio,
comissionistas, cargos de gestdo e cargos de confianca.

5.6 Convénio Médico e Odontoldgico
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A empresa disponibilizard o convénio médico e odontoldgico apds o periodo de experiéncia. Cabera ao
colaborador aderir (ou ndo) através do preenchimento de formulario préprio. O plano de saude é contratado
com operadoras e/ou seguradoras que sdo credenciadas pela ANS.

Sendo coparticipativo e de uso exclusivo do funcionario.

O valor do plano é cobrado de acordo com a tabela vigente e seu custo serd informado pelo DP no momento
da opcao pela adeséo.

5.7 Sala para “break”

O colaborador declara estar ciente que a empresa disponibiliza uma sala de recreacdo para ser utilizada
pelos funciondrios somente nos respectivos horarios de intervalos (break).

Para colaboradores com turno de trabalho de 08 (oito) horas e 48 (quarenta e oito) minutos por dia,
serdo permitidos dois intervalos: 10 (dez) minutos pela manha e 10 (dez) minutos a tarde. Para o turno de
trabalho de 6 (seis) horas, é permitido intervalo de 15 (quinze) minutos - a combinar com o gestor. Nao é
necessario efetuar a marcacao no reldgio ponto para o intervalo do “break”, ja que se trata de um intervalo
ndo obrigatdrio concedido pela empresa em beneficio do colaborador.

As salas de break dos demais andares sé podem ser utilizadas para consumo de lanches RAPIDOS, sendo
permitido o aguecimento de sanduiches, salgados do GELB e similares.

No Centro de Distribuicdo, a sala do break fica localizada no anexo externo, na entrada do Centro Logistico,
sendo identificado pela sala nimero 4. Este espaco estd liberado para o consumo dos lanches frios e também
para o aguecimento de alimentos no micro-ondas nos respectivos horarios de break e almoco.

Os alimentos armazenados na geladeira devem ser consumidos no dia. Ndo é permitido armazenar lancheiras
térmicas dentro da geladeira.

5.8 Fumoédromo

O colaborador declara estar ciente de que a empresa disponibiliza um espaco para fumantes no 82 andar
do prédio (terraco). O espaco fica localizado do lado esquerdo na area externa do 82 andar e s6 pode ser
utilizado pelos colaboradores no respectivo horario de almoc¢co e nunca nos horarios de break ou outros
horarios. O espaco deve ser mantido limpo e organizado e estdo proibidas “bitucas” de cigarro no chao.

Caso as condicdes acima ndo sejam respeitas, o espaco pode ser cancelado sem aviso prévio e medidas
disciplinares conforme item 10 deste regulamento, poderdo ser aplicadas.

O centro de distribuicdo ndo dispde de local para fumantes sob responsabilidade da empresa.

5.9 Micro-Mercado

A empresa disponibiliza como um beneficio aos seus colaboradores na sala do break localizada no 2°
andar, o chamado “Micro-Mercado GELB” onde podem ser adquiridos lanches, bebidas sem alcool e outras
guloseimas. O pagamento dos produtos consumidos é de inteira responsabilidade do colaborador e a
OrthoMundi ndo tem qualquer ganho sob a comercializacdo destes produtos.

5.10 Wellhub e Conexa Saude

Os beneficios Wellhub e Conexa Saude sdo concedidos exclusivamente a colaboradores contratados sob
o regime CLT, ndo sendo elegiveis jovens aprendizes e estagiarios. Para ter acesso é necessdrio que o
colaborador realize o cadastro através dos respectivos aplicativos.

Wellhub - Acesso ao plano basico, dependendo da disponibilidade da regido selecionada. Demais planos
ficam sob responsabilidade do colaborador a realizacdo do pagamento diretamente para o Wellhub.
A liberacdo do uso do aplicado Wellhub se da a partir de 10 dias Uteis apds a ativacdo do cadastro no
funcionario(a) no CAJU. Para acessar a plataforma, é preciso ter acesso ao e-mail de boas vindas.

Conexa Saude - Mensalmente, o colaborador possui 2 teleconsultas com Nutricionista e 2 teleconsultas com
Psicélogos, sem custo. Demais especialidades disponibilizadas no aplicativo sdo de responsabilidade do
colaborador a realizacdo do pagamento diretamente para o Conexa Saude.
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6. USO DE TECNOLOGIAS
6.1 Cameras de Video

O colaborador esta ciente que a empresa se utiliza de cAmeras de video para sua seguranca nas dependéncias
da empresa.

6.2 Utilizacao de Telefone Fixo e WhatsApp
e Privacidade das Ligacoes Gravadas

O colaborador fica ciente de que a partir da sua admissao, todas as liga¢des realizadas pelos canais de
relacionamento da empresa sdo de uso exclusivo para atender as demandas empresariais.

Utilizar o telefone fixo ou o celular da empresa para uso pessoal, como ligacdes e envio de mensagens pelo
aplicativo WhatsApp, pode acarretar infracdes previstas na alinea “b” (mau procedimento) do artigo 482
CLT, bem como, a demissdo do empregado por justa causa em caso de reincidéncia, salvo com a autorizagcao
escrita do seu gestor.

Todas as ligacdes realizadas nas dependéncias da empresa, poderdo ser gravadas.

6.3 Ferramentas de Acesso Profissional
e Utilizacao da Internet

A seguir, seguem as principais recomendacdes.

Senhas:

* Seguir a politica de senhas recomendada pelo setor de T.I. que o colaborador recebe quando de sua
admissao;

» Nao revelar/transferir sua senha a ninguém;

* Sua senha € a chave de acesso aos servi¢cos da empresa, caso outra pessoa a utilize para fins ilicitos,
vocé poderd ser responsabilizado e até demitido por justa causa;

« E vedada a divulgacao a terceiros de cddigos ou senhas que sejam destinadas a seu uso particular, de
acesso a equipamentos ou programas;

* O colaborador fica ciente de que sua senha de acesso ao uso do software é sigilosa, pessoal e
intransferivel, ndo podendo ser objeto de qualquer tipo de comercializacao.

Estacdo (mesa) de trabalho:
« E o principal meio de trabalho, e por sua vez, deve ser utilizada com cuidado;

» E permitido o consumo de café nas estacées de trabalho, desde que seja em copos fechados com
tampa;

* Qualguer instalacdo de software (programas) deve ser aprovada previamente pelo setor de informatica;
« E proibida a instalacado e utilizacdo de jogos de computadores;

* A utilizacdo de cd’s, pendrives, cartdes de memoria ou outras midias removiveis, assim como quaisquer
dispositivos que possam ser ligados ao microcomputador, devem ser encaminhados ao setor de
Informatica antes para analise e verificacdo de virus, por exemplo;

* A instalacdo, cépia ou armazenamento legal de programa que seja necessario para uso profissional
somente poderd ser feita por pessoal devidamente autorizado pela empresa, a quem caberd a
responsabilidade pelo seu controle e registro individualizado por equipamento. Em nenhuma hipdtese,
serd aceita qualquer outra forma de procedimento;

« E vedada a divulgacao a terceiros de informacdes de programas e dados utilizados pela empresa e que
sejam consideradas privilegiadas, salvo com sua autorizacdo expressa por escrito.

Correio eletrénico (e-mail):

» Deve-se utilizar o sistema de correio eletrénico (e-mail) da empresa somente para assuntos profissionais
dessa;

* Os e-mails, assim como os telefones, sdo para uso estritamente profissional, ndo pessoal. Sdo ferramentas
de trabalho e devem ser utilizadas somente para este fim. Qualquer comunicacdo que ndo atenda esta

OrthoMundi 7



necessidade ndo serd de responsabilidade da empresa, sendo seu remetente totalmente responsavel pelo
ato;

¢ O colaborador deve desconsiderar e nunca repassar mensagens que sejam sobre outros assuntos que
ndo os das atividades da empresa. Devera, por seguranca, sempre excluir a mensagem antes de abri-la;

¢ O colaborador deve utilizar com cautela arquivos anexos, principalmente os que ndo tiver conhecimento
da origem;

¢ O e-mail corporativo, assim como, outras ferramentas de comunicacdo profissionais, podem ser
controlados e monitorados a critério da empresa;

¢ Evite o uso de letras maiudsculas ou destacadas, pois podem dar a impressdo de que o remetente esta
gritando ou impaciente;

* Ao utilizar a opcdo “responder a todos”, verifique se todos que estdo na linha realmente precisam ler a
mensagem.

Acesso a Internet:

¢ A Internet é um recurso poderoso que da aos usuarios acesso a uma variada gama de softwares
e informacao de dominio publico. A rede da empresa é somente para uso comercial e de pesquisa
direcionado aos interesses da companhia, podendo ser usada apenas dentro dos limites da lei. A
transmissdo de qualquer material em violacdo a qualquer é proibida. Isso inclui, mas ndo se limita a,
material patenteado, material obsceno ou ameacador, ou material protegido por segredo industrial;

¢ O uso da internet é liberado para desempenho das funcdes desenvolvidas na empresa. Os sites
visitados podem ser monitorados pela empresa;

« E possivel, a critério do gestor de cada area, obter relatério com a lista de sites de internet visitados
por cada usuario, além do tempo de conexdo do mesmo;

¢ O conteudo a ser acessado deve representar uma utilidade para o usudrio, qualquer acesso a sites
de bate-papo, pornografia etc., em horario comercial ou fora dele, é vedado, podendo o usuario ser
punido pelos acessos indevidos;

¢ A utilizacdo de softwares de conversacdo ou similares diferentes dos canais de comunicacdo
profissionais disponibilizados pela empresa ndo é permitida, pois estes softwares podem representar
vulnerabilidades para toda a rede da empresa;

 E proibido a todos os colaboradores, quer contratados diretamente ou indiretamente, a utilizacdo de
copias ilegais de programas nacionais ou estrangeiros no ambito da empresa. A proibicdo mencionada
acima compreende, também, a cdpia e armazenamento de tais programas, com a utilizacdo de
equipamentos da empresa, (jogos e programas particulares);

* Ndo é permitido o uso de equipamentos ou programas da empresa para seu uso particular, mesmo fora
do expediente normal, salvo com sua autorizacdao expressa.

7. PROIBICOES

A todos os colaboradores da empresa, € PROIBIDO:

e Ter ou manter contato com ex-colaboradores da empresa, dentro das suas dependéncias, seja por
telefone fixo, por celular, e-mail ou internet. Tais contatos ndo devem ser efetuados e nem recebidos. Tal
pratica se faz necessaria para a protecdo e seguranca das informacdes e confidencialidade da empresa,
dos clientes e fornecedores, bem como o bom andamento do trabalho desenvolvido;

¢ As salas de break so estdo liberadas para o consumo de lanches rapidos (sanduiches, salgados da
GELB);

e Usar ebulidor elétrico (rabo quente) na empresa para esquentar dgua, por questdes de seguranca.
Pode-se utilizar o micro-ondas ou a torneira de dgua quente do bebedouro;

¢ Receber encomendas pessoais nas dependéncias da empresa. Compras pela internet e afins devem ser
entregues no endereco pessoal do colaborador;

e Usar seu telefone celular particular durante o horario de trabalho para receber ou efetuar ligacdes e
mensagens via whatsapp. O aparelho deve ser mantido no modo silencioso e utilizado somente nos
intervalos e na sala do break ou fora das dependéncias da empresa;

« E proibido o uso de aparelhos eletrénicos particulares, tais como smartwatch, tablets, fones de ouvido
e similares, durante o horario de expediente.
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» Vender ou comercializar internamente qualquer produto/servico nas dependéncias empresa;

¢« A alteracdo sem autorizacdo da area responsavel de qualquer material de comunicacao interna ou
desenvolvido para ser enviado aos clientes da OrthoMundi, como por exemplo: banner; folder; comunicado
interno; padrdes de documentos; manuais de treinamento e outros;

¢ Receber brindes, presentes, vantagens indevidas, dinheiro e viagens por parte de parceiros (clientes
e fornecedores da empresa). Toda proposta de algum parceiro (clientes e fornecedores) devera ser
encaminhada para a area financeira da empresa;

» Utilizar as redes sociais particulares, telefone celular/WhatsApp pessoal ou outros meios particulares para
negociar com clientes da empresa. Nessa proibicdo estd incluida, por exemplo, o compartilhamento do
endereco pessoal de redes sociais do colaborador como Linkedin, Facebook, Instagram etc para clientes.
A OrthoMundi possui ferramentas internas oficiais para realizar qualquer tipo de contato/negociacao.
Qualquer atividade contraria ao estabelecido acima, estard sujeita a puni¢cdes disciplinares;

¢ Permitir a entrada de pessoas sem autorizagcdo prévia na empresa;

« Copiar, reproduzir ou fornecer dados sigilosos da empresa, com informacdes ou documentos para pessoas
estranhas ou para uso pessoal;

« Filmar, fotografar, captar imagens e sons dentro da empresa, sem a devida autorizacdo da gestao;

¢ Consumir, portar ou vender bebidas alcodlicas, entorpecentes ou substancias que causem qualquer tipo
de dependéncia, dentro da empresa;

¢ Fumar nos locais ndo permitidos na empresa. Conforme item 5.8 deste regulamento, existe um local
especifico para esta finalidade;

e Praticar jogos de azar, loterias, bingos e outros, dentro da empresa;
* Portar armas, de qualquer espécie, no dmbito da empresa;
* Agredir fisica ou verbalmente outros funcionarios ou pessoas que tenham contato em nome da empresa;

* Ndo é permitido o compartilhamento de nenhuma imagem, relatdrios ou capturas de tela (PRINTS) de
sistemas da empresa, com pessoas de fora da organizacdo. Esta acdo coloca em risco a confidencialidade
das informacdes da empresa e o ndo cumprimento estd sujeito a medidas disciplinares.

» E expressamente proibida a pratica de qualquer conduta desrespeitosa no ambiente de trabalho, incluindo
brincadeiras, comentarios, insinuacdes ou “chacotas” que possam causar constrangimento ou ofensa a outros
colaboradores, especialmente aquelas relacionadas a caracteristicas pessoais, como aparéncia fisica, peso,
género, orientacdo sexual, religido, etnia, condi¢cdo de salde ou qualquer outra particularidade individual.

*« Nao é permitido atribuir, utilizar ou disseminar apelidos no ambiente corporativo, independentemente da
intencdo, devendo todos os colaboradores serem tratados pelo seu nome, de forma respeitosa e profissional.

8. SAUDE E SEGURANCA NO TRABALHO

Todos os colaboradores desde ja ficam cientes de que devem zelar e cumprir rigorosamente as leis, normas e
politicas de salde e seguranca no trabalho, bem como comunicar imediatamente ao seu gestor sempre que
presenciarem qualquer situacdo que possa ameacar a sua integridade fisica ou moral e dos demais.

8.1 Equipamentos de Protecao Individual (EPI’s)

A OrthoMundi preza pela saude e seguranca de seus colaboradores. Por isso, cumprindo as normas
trabalhistas e zelando pela integridade fisica de todos, o uso dos equipamentos de protec¢éo individual - EPI
pelos colaboradores cujas funcdes necessitem de EPI e dos equipamentos ergondmicos sdo obrigatorios.

Conforme a necessidade, cada colaborador recebera o seu kit de equipamentos correspondente e adequado
para sua area de atuacao no primeiro dia de trabalho, sempre antes de iniciar o servico, além de receber
treinamento sobre como usar corretamente cada equipamento, para que possa iniciar seu trabalho com a
devida protecao, assinando o respectivo termo de entrega e treinamento.

N&o serd tolerado o ndo uso ou uso incorreto do EPI ou do equipamento ergondmico, ficando o colaborador
que desrespeitar essa regra sujeito a puni¢cdes disciplinares.

Caso haja duvida sobre o uso correto de qualquer item do kit de EPI ou dos equipamentos ergondémicos, o
colaborador poderd procurar o departamento de Saude e Seguranca do Trabalho da empresa.

O equipamento de protecdo individual - EPI e os equipamentos ergondmicos, sdo de uso individual, ndo
sendo permitido que o colaborador compartilhe seus equipamentos com outros colegas de trabalho.
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E de responsabilidade de cada colaborador a guarda e conservacdo dos EPI's e dos equipamentos
ergondmicos que utiliza para desempenhar sua funcdo. A perda, extravio ou deterioracdo dos equipamentos
por mau uso sujeitard o colaborador a san¢des disciplinares ou, até mesmo, desconto no salario.

8.2 Utilizacao de Mascaras de Protecao

Enguanto durar a pandemia causada pelo virus da covidl9 e durante a vigéncia dos decretos municipais e
estaduais, € obrigatdrio o uso de mascara de protecdo dentro das dependéncias da empresa, a fim de evitar o

contdgio do virus da covid19. As mascaras entregues no momento da admisséo, sdo de inteira responsabilidade
do colaborador e o seu uso é pessoal e intransferivel. Quando ndo houver obrigatoriedade de uso de mascara
de protecao, é sugerido que a mascara seja utilizada em casos de sintoma de gripe ou resfriado. O uso do
alcool gel disponibilizado nos ambientes da empresa também se faz indispensdvel e obrigatodrio.

8.3 NAO E LEGAL: Programa de Combate e Prevencdo ao Assédio
Moral, Sexual e Outras Formas de Violéncia no Ambiente de Trabalho
A OrthoMundi repudia, ndo compactua e ndo tolera toda e qualquer forma de violéncia no ambiente de trabalho.

Por essa razdo, considerando que a empresa deve proporcionar um ambiente de trabalho saudavel, seguro
e pautado na dignidade e no respeito entre as pessoas, foi criado um canal de comunicacdo direto e seguro
com o RH para falar sobre assédio moral, sexual e outras formas de violéncia no trabalho. O portal “N&o é
Legal”: https:/naoelegal.orthomundi.com.br/ estd disponivel para todos os colaboradores que tiverem a
necessidade de falar sobre o assunto.

8.4 Saude e Bem-Estar

A empresa reafirma seu compromisso com a promocao do bem-estar e da saude de seus colaboradores,
comprometendo-se a disseminar informacdes relevantes relacionadas a saude publica, incluindo campanhas
de vacinacdo, acdes preventivas e orientacdes oficiais divulgadas por érgdos competentes.

As comunicacdes serao realizadas com base em informacdes confidveis e atualizadas do Ministério da Saude e
Lei 15.377, de abril de 2026 e estarao publicadas no Instagram - @EquipeOrthoMundi e fixadas nos murais dos
espacos de break (22 e 52 andar) e na cozinha do Centro de Distribuicao.

9. DEVERES, OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES
DOS COLABORADORES

9.1 Atualizacoes Cadastrais

E obrigacdo e responsabilidade do colaborador comunicar ao Departamento Pessoal da empresa qualquer
alteracdo cadastral como mudanca de endereco, telefone, estado civil, nascimento de filhos ou outras
informacdes pertinentes. Ainda, o envio de diplomas ou certificados de cursos de qualificacao devera ser
direcionado aos setores de Recursos Humanos e Departamento Pessoal.

9.2 Apresentacao Pessoal

A imagem do colaborador reflete a imagem da empresa e vice-versa. E fundamental que vocé a preserve,
usando roupas adequadas ao seu ambiente formal de trabalho e cuidando de sua aparéncia e higiene pessoal.
Assim, é importante que cada colaborador siga as regras de vestimentas da empresa, definidas abaixo:

* Nao é permitido usar roupas curtas, decotadas, transparentes ou com a barriga exposta;
* N&o é permitido usar camisas de time ou politica;

* N&o é permitido usar calca legging;

* N&do é permitido usar chinelos;

* Ndo é permitido usar regatas;

* Nao é permitido usar bonés;

e O uso de rasteirinha é permitido somente com suporte atras;
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¢ Saias e vestidos sdo permitidos, desde que o comprimento esteja no joelho;
 E permitido o uso de ténis e mules;

 E permitido o uso de bermudas, desde que sejam jeans ou sarja e o comprimento no joelho.

9.3 Conflito de Interesses - Vinculos Familiares ou Afetivos

Caracteriza-se o conflito de interesses quando, por causa de interesse proprio ou de terceiros, o colaborador
age ou ¢ influenciado a agir contra os objetivos, principios e regras da OrthoMundi, tomando decisdo
inapropriada que prioriza interesses pessoais ou de terceiros ao invés dos da empresa, ou deixando de
cumprir alguma de suas responsabilidades profissionais.

A empresa respeita profundamente a separacdo entre a vida privada e a profissional de seus colaboradores.

Contudo, inumeras situacdes ou relacionamentos podem criar ou parecer conflito de interesses e podem
prejudicar a empresa, seja apresentando riscos de responsabilizacao judicial da OrthoMundi, seja trazendo
inseguranca das informacdes e confidencialidade da empresa, dos clientes e fornecedores, bem como o
bom andamento do trabalho desenvolvido. Portanto, tais situacdes devem ser impedidas.

Exemplos dessas situacdes, e situacdes semelhantes, incluem ser familiar ou ter relacionamento afetivo, por isso:

*« A empresa ndo contrata parentes de 12 grau (pais e filhos);

« A empresa pode contratar parentes a partir do 22 grau (irmaos, tios, avods, sobrinhos, etc.), desde que
para trabalhar em setor diferente do colaborador;

e Estd impedido o relacionamento afetivo entre membros da mesma equipe quando uma das partes exerce
o papel de lideranca (superior hierarquico) sobre outra ou quando de equipes diferentes em situacdes que
possam gerar conflito de interesses.

9.4 Demais Deveres, Obrigacoes e
Responsabilidades dos Colaboradores

e Conhecer os objetivos da empresa e da drea em que atua;
¢ Manter-se atualizado e respeitar as normas e procedimentos existentes na empresa;

e Conhecer as possibilidades de recursos da empresa para realizacdo dos trabalhos, buscando e sugerindo
alternativas;

e Utilizar adequadamente e racionalmente os recursos, como materiais, ferramentas, impressos e
suprimentos. Evitar o desperdicio;

e Zelar pelos equipamentos, maquinas, acessorios e ferramentas colocados a sua disposicdo para o
trabalho;

e Evitar o desperdicio de tempo e empenhar-se no desenvolvimento de um trabalho produtivo com
qualidade;

¢ Manter sigilo sobre os assuntos, documentos e servicos tratados em reunides de trabalho e na empresa.

9.5 Politicas e Objetivos da Qualidade

E dever de todos os colaboradores conhecer e compreender a Politica e os Objetivos da Qualidade da empresa,
reconhecendo sua responsabilidade individual na manutencdo dos padrdes estabelecidos e na melhoria
continua dos processos.

POLITICA DA QUALIDADE

A OrthoMundi compromete-se a fornecer materiais ortoddnticos seguros, eficazes e adequados ao uso
pretendido, atendendo aos requisitos regulatdrios aplicaveis e as necessidades dos clientes.
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A OrthoMundi mantém e melhora continuamente a eficacia do seu Sistema de Gestdo da Qualidade, com foco
no desempenho de suas operacdes, e na conformidade dos produtos ao longo de seu ciclo de vida.

Esta politica € comunicada, compreendida e aplicada em todos os niveis da empresa, e analisada criticamente
para garantir sua adequac¢do continua.

OBJETIVOS DA QUALIDADE

* Obter e manter os alvaras e licencas regulatdrias aplicaveis;

¢ Assegurar o atendimento aos prazos acordados com os clientes;

¢ Monitorar e tratar reclamacdes de clientes;

¢ Assegurar alto nivel de conformidade dos produtos produzidos e liberados para distribuicao;

* Assegurar que colaboradores que impactam a qualidade sejam devidamente treinados e competentes.

10. MEDIDAS DISCIPLINARES

Com o objetivo de manter a ordem e a disciplina no ambiente de trabalho, em caso de comportamentos
inadequados e descumprimentos das leis, normas e politicas da empresa pelos colaboradores, punicdes
disciplinares poderao ser aplicadas.

As medidas disciplinares descritas abaixo poderdo ser aplicadas, na sequéncia ou ndo, de acordo com a
gravidade do ato praticado:

e Adverténcia Verbal;
* Adverténcias Escritas;
e Suspensado de 01, 03 e 05 dias sucessivamente;

¢ Demissdo por Justa Causa.

Observacao

Os dias referentes a suspensdo sdo descontados do saldrio mensal.

11. AUTORIZACOES

11.1 Autorizacao do Uso de Imagem e de Voz

O colaborador autoriza o uso de sua imagem e voz em todo e qualquer material como fotos, documentos,
newsletters e outros meios de comunicac¢ao, para ser utilizada em campanhas promocionais e institucionais
da empresa, sejam essas destinadas a divulgacdo ao publico em geral e/ou apenas para uso interno da
companhia, desde que ndo haja desvirtuamento da sua finalidade.

A presente autorizacdo é concedida a titulo gratuito, abrangendo o uso da imagem acima mencionada em
todo territério nacional.

11.2 Escuta Telefdénica

O colaborador desde ja fica ciente de que todas as ligacdes da empresa serdo gravadas, mediante escuta
telefonica, para fins de controle do atendimento ao publico, a partir do dia de sua admissé&o.

Desse modo, concordando com a escuta telefénica, o colaborador também estd de acordo que a empresa
ndo viola quaisquer de seus direitos fundamentais, quais sejam, a intimidade, a vida privada, a honra etc.

Assim sendo, a existéncia da escuta, em que um terceiro (empresa OrthoMundi) realiza gravacéao telefénica
com o conhecimento de um dos interlocutores (o colaborador da empresa), nas dependéncias dessa, ndo
causa qualquer dano moral as partes envolvidas, sendo medida licita e legitima a adotada pela empresa.
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