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Introducgao

A Friozem espera que vocé seja ético, ou seja, que vocé pense e execute de maneira correta, de acordo
com os valores estabelecidos e aceitos na sociedade em que vocé esta inserido.

A sua responsabilidade mais importante é desenvolver um bom trabalho no que é designado para vocé.

Saber atender, entender, cooperar com seus colegas de trabalho, fornecedores e clientes é fator essencial
para desempenhar um bom trabalho.

Esperamos que todas as acdes e planos da organizacdo sejam sempre baseados no respeito ao ser
humano, com valores éticos e transparéncias em suas relagdes comerciais, para tanto foi criado este
Regulamento, que expressa a preocupacao da empresa em esclarecer a todos os seus colaboradores as
condutas esperadas e banidas no desempenho de suas atividades profissionais.

Objetivo

Disseminar a importancia dos termos de condutas internas formalizadas, para que cada colaborador saiba
seu papel na organizagao.

Esclarecer, orientar e propiciar a compreensdo clara de quais os comportamentos e condutas é
considerado adequado no desempenho das atividades profissionais, criando assim uma cultura
organizacional baseada em conceitos éticos e honestos.

Consideragoes iniciais

Este regulamento é destinado a todos os colaboradores da empresa, terceirizados e fornecedores
independente da atividade profissional que exergcam.

Em virtude da amplitude de situagdes possiveis da empresa, este regulamento ndao tem como objetivo
contemplar todas as praticas e principios de conduta, mas sim atender e esclarecer sobre duvidas
relevantes e servir de base na compreensdo do que consideramos como disciplina e ética. Portanto, em
caso de duvidas, o colaborador devera entrar em contato com o seu gestor.

Leia-o com atencdo. Conheca seus direitos e deveres, utilize-o quando precisar.

Desejamos-lhe sucesso e esperamos que com empenho, forca de vontade, conhecimentos e habilidades,
vocé atinja seus objetivos profissionais e pessoais.

Seja bem-vindo!
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1. Politica de Gente e Gestdao

A politica de Gente e Gestao tem por objetivo de proporcionar um ambiente de trabalho harmonioso,
onde os colaboradores sintam prazer em trabalhar e encontrem reconhecimento e seguranga, de modo
que possam se desenvolver profissional e pessoalmente.

Reconhecemos no valor do desempenho e no potencial realizador das pessoas a base de sustentagao do
nosso negocio.

Essa é a razdo que nos leva a estabelecer, para o gerenciamento e desenvolvimento dos nossos
colaboradores, as premissas:

e Cumprir todas as exigéncias, Normas Regulamentadoras e Convencdes legais pertinentes as
relacdes e ambiente de trabalho, aplicaveis as nossas atividades;

e Promover o desenvolvimento continuo da organizacdo, através da capacitacdo e motivacao das
pessoas;

e Garantir equipes de profissionais competentes para enfrentar as continuas mudancgas e mercados
cada vez mais competitivos;

e Valorizar os colaboradores, através da estimulacdo da criatividade, participacdo e comunicacao.

Entendemos que esta é a principal maneira de um profissional obter, com seu trabalho, satisfacdo pessoal
e recompensa material, ao longo do tempo.

A Politica de Gente e Gestdo é executada por meio de seu departamento de Gente, o qual estd estruturado
nos setores: Recrutamento & Selecao, Desenvolvimento, Treinamento e Administragcdo de Pessoal.

2. Conduta Disciplinar
2.1 Comportamento

o Zele pelos procedimentos da empresa, respeitando-os;

e A Friozem preza por um ambiente de trabalho saudavel e harmonioso, para tanto, contamos com
um relacionamento interpessoal cortés, educado, evitando brincadeiras de duplo sentido e
evitando também o uso de palavras de baixo calao;

e Zele pelos equipamentos e materiais da empresa de maneira a evitar acidentes, perdas estragos e
prejuizos, todo dano causado pelo empregado por negligéncia sera descontado em sua folha de
pagamento;

e Cumpra seu horario de trabalho corretamente;

e Mantenha um bom relacionamento com os colaboradores, evitando discussdes e conflitos durante
a jornada de trabalho;
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e Preserve a ordem e a limpeza em sua mesa, armarios e em todos os recintos da empresa
principalmente aqueles que sdo de uso comum como banheiros, copas, escadas e corredores;

e Seja aberto a novas ideias;

e A empresa possui normas rigidas para quem cometer algum delito/ furto, portanto, trabalhe com
responsabilidade;

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

e Em relagdo ao uso do restaurante, ndo faga com que os horarios para o café se tornem extensos,
e conversas no patio devem ser evitadas mantendo-se a ordem;

e Esteja atento e seja cordial com todos. Muitas oportunidades comegam no trato com pessoas que
achamos “menos importante”;

e Trate o cliente de maneira educada e cortés, evitando tratativas informais;

e Lembre-se que cada cargo ou funcao demanda algumas posturas e responsabilidades diferentes;

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

e Observar diariamente, os quadros de aviso, onde estdo expostos comunicados de interesse dos
colaboradores, os quais serao considerados, para qualquer efeito, de seu conhecimento;

e Jamais entrar nas dependéncias da empresa com bebidas alcodlicas, ingeri-las ou apresentar-se
alcoolizado no hordrio de trabalho;

e Pratique expressdes polidas, como:” por favor”, “obrigado” e “com licenga”.

e Nao sera permitido o uso de calgas de ginastica tipo “legging”, mini saia, bermudas e chinelos. O
colaborador(a) que infringir tal norma estara sujeito a uma adverténcia oral/escrita, bem como
ser impedido de realizar expediente de trabalho.

2.2 Respeito incondicional

Respeite seus colegas de trabalho, ndo apenas profissionalmente, mas também moralmente. A unido da
equipe faz o sucesso da empresa, e consequentemente o sucesso de cada um.

3. Conflitos de interesse e influéncias

Conflito de interesse se da por qualquer oportunidade de ganho pessoal do colaborador que possa
conflitar com as atividades, interesses e imagem da Friozem, bem como exercer qualquer outra atividade
gue conflite com seu horario de trabalho.

Também se entende por conflito de interesse zelar pelas informacdes confidenciais da empresa sendo
expressamente proibida a utilizacdo de cargo, funcdo ou informagdes sobre negdcios e assuntos da
empresa para influenciar decisées que venham favorecer interesses particulares ou de terceiros.
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4. Consumo de bebidas alcdolicas e drogas ilegais

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, treinamentos e refeicdes
de negdcios, exceto se ndao houver mais nenhuma atividade de cunho profissional, a partir do horario de
trabalho utilizando sempre o bom senso.

5. Diversidades étnicas, socioeconomicas, culturais, religiosas e sexuais

E expressamente proibido qualquer tipo de manifestagdo discriminatéria de qualquer natureza (raca, cor,
idade, sexo, orientacdo sexual, religido, incapacidade fisica ou mental, preceitos étnicos, condicdo
sociocultural, nacionalidade ou estado civil) dirigida a qualquer pessoa.

6. Assédio Moral e Sexual

N3do serd admitido nenhum tipo de assédio moral ou sexual que englobe qualquer conduta que afete
negativamente o desempenho do trabalho, que denigra a dignidade de qualquer pessoa ou gere um
ambiente de trabalho intimidador, hostil ou ofensivo. S3o consideradas condutas de assédio sexual
atitudes como propostas repetidas ou insinuagdes sexuais verbais, gestuais ou fisicas.

7. Revista Pessoal

Obedecendo ao principio constitucional da dignidade da pessoa humana e a regra constitucional da
inviolabilidade da honra e intimidade das pessoas (artigo 52, X, CF/1988), a empresa mantém o
acompanhamento continuo da prestacao de trabalho e a prépria vigilancia efetiva ao longo do espaco
empresarial interno através controle de portaria, revistas pessoais e circuito interno de televisao e revista
dos carros/veiculos.

IMPORTANTE: A revista pessoal é realizada no término de cada expediente, no momento da saida do
colaborador na portaria da empresa.
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8. Padroes de Conduta com Fornecedores

As praticas da Friozem com seus fornecedores sao comerciais legais sendo devidamente tratada com
respeito e honestidade em todos os campos da relagdo de negdcio.

Os fornecedores contratados devem pautar seu comportamento condizente com as diretrizes de conduta
da empresa.

9. Padroes de Conduta com Clientes

Manter a cordialidade, agilidade, eficiéncia respeito e ética, fornecendo informacg&es claras e precisas as suas
solicitacdes e reclamacdes.

10. Fumar

E expressamente proibido fumar nas dependéncias da empresa.

Lei n.2 37/2007 - de 14 de Agosto

Aprova normas para a protegao dos cidadaos da exposi¢do involuntaria ao fumo do tabaco e medidas de
reducdo da procura relacionadas com a dependéncia e a cessacao do seu consumo.

Artigo 4.2 - Proibicao de fumar em determinados locais:

e Nos locais de trabalho;

e Nos locais de atendimento direto ao publico;

e Nos recintos das feiras e exposicoes;

e Nos lares e outras instituicdes que acolham pessoas idosas ou com deficiéncia ou incapacidade;

e Nos locais destinados a menores de 18 anos, homeadamente infantdrios, creches e outros
estabelecimentos de assisténcia infantil, lares de infancia e juventude, centros de ocupacdo de
tempos livres, colonias e campos de férias e demais estabelecimentos similares;

e Nos conjuntos e grandes superficies comerciais e nos estabelecimentos comerciais de venda ao
publico;

e Nos parques de estacionamento cobertos;

e Nos elevadores, ascensores e similares;

e Todos os colaboradores que ainda sdo dependentes do vicio de fumar, sé poderao fazé-lo fora das
dependéncias da Empresa, antes da jornada e no hordrio da refeicdo, devendo utilizar o
reservatério de areia para o depdsito de cinzas e bitucas de cigarro, em respeito ao meio ambiente.
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11. Veiculos de Comunicagao Interna

Meios Eletronicos (e-mail, telefone, maquina fotografica e internet)

Os servicos de comunicacgdo sdo recursos da empresa. Inclui correio eletrdnico, uso da Internet e telefone. Se
voceé tiver acesso continuo ao telefone, ndo abuse desse recurso com ligacdes pessoais frequentes. Faca uso
eficiente do sistema de comunicagdo eletronica e limite—se a utiliza-lo para fins comerciais. Se for detectado
a ocorréncia de uso abusivo de forma pessoal a empresa tomard as medidas cabiveis.

IMPORTANTE: E proibido utilizar os meios eletrénicos da empresa para o envio ou recebimento de
piadas, correntes, mensagens de despedida, convites, e-mail com conteudo pornografico, arquivos
anexos como fotos, videos ou outros arquivos com contetido particular.

Os recursos e equipamentos usados na atividade profissional sao de propriedade da empresa e devem
ser utilizados para uso exclusivo de seu interesse.

Assim para preservar este uso, a empresa se reserva o direito de controlar e monitorar seus contetidos
e formas de utilizagao.

12. Ameacgas da Internet

S3o inUmeras as ameagas a que estamos expostos, a seguranca é um fator de extrema importancia para o
negocio da Friozem.

Mantemos sempre nosso firewall e antivirus atualizados e contamos com a colaboracdo de todos para os
cuidados basicos.

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

13. Aparelho de Celular, Maquina Fotografica e Fones de Ouvido

E expressamente proibido o uso de celular, maquina fotografica e fone de ouvidos durante o expediente para
os setores da Operacdo e Manutencgao, por ser objeto de contaminacdo fisica além da distracdo que pode
ocasionar acidentes. No setor administrativo somente é permitido o uso de fone se for necessario para
realizacdo das atividades.
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14. Direitos Autorais — Cessao de Direitos Autoriais e de Imagem

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

A maioria dos eventos da empresa (Workshops, Feiras de Negdcios, Comerciais, etc...) sdo gravados e alguns
sdo transmitidos online em tempo real e arquivados nos sites de divulgacdo, o colaborador deve estar ciente
de que caso participe de algum destes eventos sua imagem podera ser utilizada.

Tanto para as cameras de circuito interno de imagem e as gravacdes dos eventos citadas nos paragrafos acima,
o colaborador autoriza a empresa a utilizar o teor da sua apresentacao e imagem registrada no periodo dos
eventos e por tempo indeterminado para fins de divulga¢do comercial e fins legais como: ocorréncias policiais,
morais, furtos e outros, desde que mantido o teor do conteludo apresentado.

15. Representacgodes, Visitas e Contatos Externos

A Friozem preza por qualidade e busca constante de inovagdes. Em todos os nossos contatos devemos ter isso
em mente. Em ocasides nas quais estamos em contato com clientes, fornecedores, consumidores em geral,
imprensa e publicos diversos estd sendo padronizado com a imagem pré-determinada pela empresa.

Sugerimos que o colaborador ndo critique e ou desqualifique nossos produtos, a empresa e nossos servigos
perante os outros, isso demonstra falta de comprometimento para com a empresa, seus produtos e seus
colegas.

Em espirito de unido, todo e qualquer problema deve ser apontado e trabalhado internamente.
16. Recebimento de Correspondéncias/Mercadorias

Os colaboradores ndo estao autorizados a receber correspondéncias diversas ou mercadorias, salvo aqueles
gue tém como sua atividade este compromisso/tarefa.

O recebimento indevido de correspondéncias/mercadorias pode acarretar problemas de cunho financeiro a
empresa, portanto, somente pessoas previamente autorizadas estdo habilitadas a fazerem este tipo de tarefa.
Caso a empresa sofra algum tipo de cobranca em funcdo de recebimento indevido, os responsaveis pelo
recebimento poderdo sofrer punicdes e/ou demissdes por justa causa.

Os colaboradores ndo devem divulgar o endereco da empresa para recebimento/entrega de correspondéncias
e/ou encomendas particulares “de qualquer tipo”, pois é expressamente proibida a divulgacdo do endereco
da empresa para estes fins.
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17. Meio Ambiente

A Friozem desenvolve suas atividades sempre com o intuito de reduzir ao maximo os impactos ambientais.
Constantemente reavalia e implanta procedimentos que aperfeicoem o uso de energia elétrica, dgua,
reciclagens e outros. Procure seguir estes procedimentos de maneira a colaborar com a empresa e com o
meio-ambiente.

Criticas destrutivas serdo desconsideradas podendo trazer consequéncias para o colaborador.
18. Uso Indevido de Imagens Dentro da Empresa

E terminantemente proibido qualquer forma de registro de imagens através de cadmeras pessoais (maquina
fotografica, aparelho celular, etc.) no interior da empresa, sem qualquer autorizacdo, bem como sua
reproducdo em redes sociais ou outras paginas pessoais na internet, sob pena de aplicacdo das sancdes
administrativas cabiveis.

19. Gente e Gestao

Em caso de duvidas sobre qual deve ser a conduta mais correta a adotar, o colaborador deve procurar ajuda
de seu superior imediato ou do setor de Gente e Gestdo Corporativo, no telefone (11) 4789-8200.

20. Criticas e Sugestoes

Criticas e sugestdes que visem agregar e estimular melhorias para a empresa é extremamente construtivas e
bem-vindas. Dessa maneira, as criticas e sugestdes deverdo ser encaminhadas para o seu superior que dard
andamento ao departamento responsavel.

21. Violagdo do Regulamento de Normas e Procedimentos, Conduta Disciplinar e Etica

O conhecimento das politicas e praticas expressa neste regulamento de Normas e Procedimentos, Conduta
Disciplinar e Etica é de inteira responsabilidade de cada colaborador.

Caso seja constatada a violacdo de qualquer norma estabelecida neste regulamento, serdo adotadas as
medidas disciplinares cabiveis, sujeitas inclusive a adverténcias, suspensées e demissdes, sempre garantindo
o pleno direito de defesa e argumentacgao das partes envolvidas.
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A iniciativa de confessar viola¢cdes de condutas éticas serad levada em conta no momento de se determinar a
acao disciplinar adequada a ser tomada.

A omissdo diante do conhecimento de possiveis violagdes por terceiros (demais colaboradores) serdo
igualmente considerada conduta antiética.

O sigilo sobre a identidade daqueles que relataram ou participaram da investigacdo da violacdo do
regulamento de Normas e Procedimentos, Conduta disciplinar e Etica serdo mantidas pela empresa.

22. Termo de Ciéncia e Comprometimento

Todos os colaboradores deverdo ler atentamente o regulamento de Normas e Procedimentos, Conduta
Disciplinar e Etica, preencher e assinar o Termo de Ciéncia e Comprometimento, destacar do regulamento e
entregar para o setor de Gente e Gestdo.

Este termo ficard arquivado com o histdrico do colaborador.




