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1. OBIJETIVOS
Organizar e identificar a entrada, permanéncia movimentacdo interna e saida de colaboradores nas

dependéncias da empresa e minimizar acessos indevidos.

2. ABRANGENCIA

Unidade Varzea Paulista

3. DEFINICAO
Todos os colaboradores com contrato de trabalho por tempo determinado e indeterminado, estagidrios da

empresa, sem excecdo, inclusive aqueles em férias, afastados ou em gozo de licenca médica.

4. ENTRADA E USO DE APARELHOS ELETRONICOS DE PROPRIEDADE DE COLABORADORES E OUTROS BENS
S3o considerados aparelhos eletronicos: celulares com ou sem cdmera fotografica e/ou filmadora, cdmeras
fotograficas e filmadoras em geral, midias eletronicas em geral de gravacao e reproducdo de som, imagem, texto
e voz.

Ndo é permitido aos colaboradores tirar qualquer tipo de fotografia ou filmagem nas dependéncias da empresa,
em qualquer local ou sob quaisquer alega¢Ges, salvo mediante autorizagdo prévia formal da Diretoria ou da
Geréncia de Recursos Humanos.

Ndo é permitido fazer cdpias ou gravacées de quaisquer arquivos eletrénicos ou fisicos, portanto, fica proibida
a conexao de aparelhos nos computadores e redes da empresa.

A conexdo de computadores e equipamentos de armazenagem ou gravac¢do de dados na rede, bem como a
instalacdo de qualquer tipo de programa operacional ou aplicativo diretamente nos computadores ou através
de conexdo a rede da empresa, somente podera ser realizada com prévia e formal autorizacdo do Gerente de Tl
ou do Gerente da area do colaborador, depois de explicados os motivos e tomadas as precaucdes de seguranca

da informacao.

5. AGCOES DISCIPLINARES
O descumprimento das disposi¢cdes contidas nesta norma sujeita o colaborador infrator as san¢des disciplinares
estabelecidas no art. 482 e alineas da Consolidagdo das Leis do Trabalho e na norma interna sobre Agles

Disciplinares.
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6. USO DO CRACHA DE IDENTIFICACAO

O colaborador devera apresentar documento de identificagdo com foto na Portaria de acesso, a qual confirmard
sua situacao junto ao sistema de controle de acesso. Em caso de duvida o colaborador deverd entrar em contato
com o Departamento Pessoal.

Autorizada a entrada, sera vinculada a matricula do colaborador um cracha provisério, que dard acesso as
dependéncias da Empresa. No momento da Marcacdo do ponto, o colaborador deverd dirigir-se ao RH para
formalizar a ocorréncia.

Sem apresentacao de documento de identificacdo com foto a liberacdo de entrada sé sera efetivada mediante
liberacdo do supervisor direto, através de e-mail para portaria.

O uso do cracha de identificacdo para acesso as dependéncias da empresa, a pé, de veiculo particular ou fretado
é obrigatdrio a todos os colaboradores e devera ser utilizado de forma visivel.

O cracha é de uso individual sendo proibido o empréstimo ou uso por outros colaboradores. Nos casos em que
for constatado empréstimo ou uso indevido o colaborador estara sujeito as a¢des disciplinares.

O mau uso do cracha, definitivo ou provisério, sujeitara o colaborador transgressor a processo administrativo
para apuracgao de responsabilidade civil e criminal.

E de exclusiva responsabilidade do colaborador zelar pelos objetos cedidos pela empresa.

Perda e deterioracdo do cracha

Perda: O colaborador devera imediatamente informar a perda do cracha ao Departamento Pessoal, o qual
providenciara a confeccdo de um novo crachd. O custo da 22° via sera descontado no contracheque seguinte
do colaborador, em caso de ma utilizacdo ou o descuido na sua manutencao.

Deterioragdo: os crachas deteriorados, sem condi¢cGes de uso, deverdo ser devolvidos ao RH que fornecera ao
colaborador novo cracha sem custo (salvo nos casos de mau uso).

Cabera ao RH bloquear o cracha perdido ou deteriorado no sistema controle de acesso.

7. PORTARIA DE ACESSO

Os acessos as dependéncias da Empresa serao realizados através da cancela, catraca e fretado, mediante a

utilizagdo do crachd de identificagdo pessoal no sistema de controle de acesso.
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O quadro a seguir estabelece as formas de acesso razdo do cargo/funcdo dos colaboradores para efeito desta

politica.

Acessos Portaria Controle

A pé Com veiculos Fretado Registro Responsavel
Colaboradores

Diretores .
. . . Sistema Controle .
e Acesso Livre Acesso Livre Acesso Livre Portaria
de Acesso
Gerentes
Coordenador

. . . Sistema Controle .
e Acesso Livre Acesso Livre Acesso Livre Portaria

. - de Acesso
Supervisores/Especialista
. Conforme Conforme .
Demais trat Conforme contrato trat Sistema Controle Portari
contrato contrato ortaria
Cargos de trabalho e item 9. de Acesso
€ de trabalho de trabalho

8. ACESSO E ESTACIONAMENTO DE VEiCULOS

A empresa manterad locais apropriados para servir de estacionamento aos veiculos dos colaboradores, mas ndao
se responsabilizara pelos veiculos e por objetos deixados no interior deles.

Os colaboradores que acessam a Empresa via fretado e esporadicamente desejam acessar com veiculo préprio,
deverdo fazer um cracha de identificagdo provisério do veiculo para liberagao didria. Nestes casos é obrigatdria

a apresentagdo da CNH vdlida. Essas vagas sao limitadas a disponibilidade do local.

9. ENTRADA DE COLABORADORES

9.1.Acesso Colaboradores

Os colaboradores deverao passar pelos acessos existentes na Portaria, cancela, catraca e torniquete.
Colaboradores que acessam a Empresa via fretado, deverao deixar o cracha de identificacdo funcional em local
visivel.

9.2. Acesso fora do horario normal de trabalho

Colaboradores isentos da marcagao do ponto tem permissao para acessar as dependéncias da empresa sem
autorizagdo superior.

Colaboradores sujeitos a marcagao de ponto poderao acessar as dependéncias da empresa via autorizagdo no
sistema controle de acesso.

No caso de entrada para participagdo em atividades de treinamento, fora do hordrio normal de trabalho, o

acesso deverad ser realizado via autorizagdo sistema controle de acesso.
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9.3. Entrada de colaborador em férias, de licenca ou afastado
A entrada de colaboradores em férias, de licenca ou afastados fica condicionada a autorizacdo via sistema

controle de acesso, como visitante pelo Ambulatério ou Departamento Pessoal.

10. SAIDA DE COLABORADORES

Colaboradores deverao passar pelos acessos existentes na Portaria, cancela, catraca, torniquete e via fretado.

11. REVISTA
A empresa podera realizar a qualquer momento, sem necessidade de aviso anterior revista dos pertences dos
colaboradores/fretados/carros, objetivando detectar a tentativa de entrada/saida de produto e equipamentos
gue possam trazer risco para a qualidade do produto de acordo com as normas sanitarias e/ou risco para a
integridade fisica dos demais colaboradores. A revista observara os requisitos da impessoalidade, discricao,
urbanidade e civilidade.
Durante a permanéncia na empresa os colaboradores poderao passar pela revista e conforme orientagées do
Vigilante deverao submeter-se ao sistema de revistas de pertences pessoais, vestimentas e veiculos.
A revista de veiculos serd realizada tanto no acesso de entrada quanto no acesso de saida a critério da
Segurancga Patrimonial.
Na unidade produtiva, a equipe de seguranc¢a podera revistar os armarios. Nesse caso a revista serd realizada
por um membro da equipe de seguranga, acompanhado por membro do SEMST, por Supervisor direto e pelo
usudrio do armario objeto da revista.
Recusar-se a revista acarretara a reten¢do do cracha e registro de ocorréncia pela Segurancga Patrimonial que
encaminhara o respectivo relatdrio ao RH, para tomada de a¢des disciplinares cabiveis.
A revista sera conduzida por pessoas do mesmo sexo que o revistado.
A Ad’oro garante que as revista, quando realizadas, observam os limites e cuidados em respeito a intimidade,

honra e aimagem dos colaboradores.

12. MOVIMENTAGAO INTERNA DE COLABORADORES
A movimentacdo é de acordo com as liberagGes cadastradas no sistema controle de acesso, com excegdo de

areas restritas: Salas de Servidores da Informatica, Salas de Arquivos de Documentos e Sala de Maquinas.
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Os deslocamentos internos dos colaboradores da unidade produtiva durante o hordrio de trabalho para
comparecimento as dreas de Enfermaria, RH e Seguranca do Trabalho, devem ser comunicados e autorizados
pela lideranca imediata a fim de haja substituicdo do empregado no posto da Producao.

O colaborador surpreendido fora do seu posto de trabalho ou em dareas restritas sem autorizacdo ou
identificacdo mencionada acima estarao sujeitos as san¢des disciplinares.

Colaboradores da area administrativa podem circular livremente, exceto nas areas restritas.

13. ACESSO REFEITORIO

O acesso ao refeitdrio da empresa sera através de cracha funcional e somente nos intervalos pré-definidos de
cada turno.

13.1. Saida de alimentos do refeitério

Fica expressamente proibido a saida de qualquer tipo de alimento do refeitério por qualquer colaborador a fim
de garantir o cumprimento das normas internas, legislacao sanitaria vigente e BPF. O descumprimento implicara

em falta a ser tratada através da norma de conduta disciplinar interna.

14. FUMANES
Fica expressamente proibido fumar fora de locais previamente estabelecidos e sinalizados dentro das
dependéncias da Empresa. O descumprimento deste, implicard em falta grave e sujeitard as medidas

disciplinares cabiveis.

15.RESPONSABILIDADES

15.1 Das chefias (Lideres, Encarregados, Supervisores, Coordenadores, Gerentes e Diretores):
Fica sobre responsabilidade das chefias:
e Evitar que suas equipes abandonem os postos de trabalho antes do encerramento do expediente.
e Monitorar a chegada aos postos de trabalho apds o inicio do expediente e apds os intervalos de
descanso e refei¢des.
e Controlar os deslocamentos internos sem necessidade ou nao autorizados.
e Observar a permanéncia dos colaboradores que estejam fora dos locais de trabalho por periodos

superiores ao estritamente necessario.
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e Observar e monitorar nas areas e postos de trabalho os colaboradores que estejam portando aparelho
celular ou outros objetos eletrénicos, produtos ou substancias que possam ameacar segredo industrial
e a seguranca do empregado e as normas sanitarias.

e QOrientar ou proibir os colaboradores para nao utilizarem aparelho celular em hordrio de trabalho.

e Utilizar e exigir a utilizagdo do cracha de identificagcdo funcional ou de visitantes nas dependéncias da
empresa.

e Utilizar e exigir a utilizacdo do uniforme e equipamentos de protecao individual nas dependéncias da

empresa.

15.2. Da Seguranga Patrimonial: Lideres, Controladores, Recepcionistas e Vigilantes
Controlar e registrar as entradas e saidas de pessoal, observar a movimentacdo interna de colaboradores,

efetuar diligéncias necessarias para verificar o cumprimento das determinacées estabelecidas.

15.3. Dos colaboradores

Cumprir todas as determinagdes desta politica. Todos os casos de infragdes as determinagdes desta, devem ser

comunicados ao RH pela area responsavel.
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