
INTRODUÇÃO

Você está recebendo o manual do funcionário que irá ajudá-lo na sua ambientação e adaptação na empresa. Em seu conteúdo você

encontrará diversas orientações, normas e procedimentos, que deverão ser estritamente cumpridos para o seu sucesso e o da

empresa. Nosso objetivo é o de estabelecer diretrizes para todos os funcionários, em especial, normas de comportamento quando

representando os interesses da empresa, independente das funções exercidas, sempre usando o critério da mais alta justiça.

O manual é composto da seguinte forma:

Tópicos

1ª parte – Histórico.....................................................................................

2ª parte – Normas de Conduta da Corporação...........................................

3ª parte – Relato de Violações....................................................................

4ª parte – Regulamento Interno.................................................................

5ª parte – Política de Segurança da Corporação.........................................

6ª parte – Transporte..................................................................................

7ª parte – Política de Antissuborno, Anticorrupção e Escalação Sobre Ética

8ª parte – Politica Contra Assédio Moral e Sexual na Empresa ..................
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2 – NORMAS DE CONDUTA DA CORPORAÇÃO

As presentes normas foram criadas para servir como uma diretriz aos funcionários sobre o padrão ético de conduta que deverão adotar, enquanto
trabalham para a empresa. A Presidente poderá modificar ou adicionar outras normas, se necessário e, disciplinar aqueles funcionários que
porventura tenham infringido questões mesmo que não relacionadas especificamente nestas normas.

Relacionam-se ações que são terminantemente proibidas, e sua violação poderá ocasionar punições (advertências verbais, por escrito ou
suspensões) e, conforme o caso, o imediato desligamento da empresa, por aquele que infringiu, por justa causa, caso haja comprovação do ato.

1. Furto, tentativa de furto, ou remoção de bens e quaisquer materiais da companhia sem autorização apropriada, qualquer bem ou material
pertencente a outro funcionário ou fornecedor/prestador de serviço.

2. Conduta de desordem ou imoralidade na fábrica, brincadeira, ou qualquer ação que possa resultar ou resulte em acidente de um indivíduo
ou dano à propriedade.

3. Conduta de insubordinação ou recusa de trabalho conforme designado ou instruído, ou uso de linguagem abusiva no tratamento com o
supervisor.

4. Trazer ou portar bebidas alcoólicas ou drogas ilegais, beber ou usar drogas no horário de trabalho, apresentação ao trabalho sob influência
de álcool ou drogas.

5. Brigar nas dependências da companhia, provocar ou instigar uma briga, ameaçar, colocar em risco a segurança de um companheiro de
trabalho.

6. Falsificação de qualquer registro ou documento pertencente às operações da empresa, ou comportamento desonesto.

7. Deliberadamente danificar ou destruir bens da companhia, bens de outros funcionários, ou qualquer equipamento de fornecedores.

8. Dormir no serviço durante as horas de trabalho.

9. Faltas ou atrasos excessivos.

10. Fumar ou carregar cigarros, charutos ou cachimbos acesos na fábrica exceto nas áreas designadas.

11. Negligência ou falta de cuidado no desempenho do trabalho ou utilização dos produtos, materiais e equipamentos da companhia.

12. Violação das proibições e regras da fábrica.

13. Trabalhar para um concorrente ou manter um relacionamento com outra companhia onde esteja envolvido um conflito de interesses.

14. Recusar ou falhar ao cumprir com as regras de segurança.

15. Falta de cuidado que prejudique a segurança do funcionário.

16. Causar ou contribuir com condições de higiene precárias ou limpeza/organização deficiente.
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1 - HISTÓRICO

A SH Fabricação de Auto Peças Brasil Ltda., fundada em Novembro de 2023, oferece serviços de inspeção de 
qualidade e entrega de produtos.

Empresa especializada na importação de peças automotivas provenientes do Paraguai, executando 
minuciosas inspeções de qualidade e fornecendo para o plano de produção da HMB.

Alcançando seus objetivos no tocante ao desenvolvimento tecnológico, atingindo excelência na qualidade de 
seus produtos, destacando-se dentre outras na inspeção e comercialização de chicotes e fios automotivos.

Buscando sempre melhoria contínua, pesquisa novas tecnologias em seu ramo, se aperfeiçoando e se 
desenvolvendo com excelência.

Juntos, construiremos uma empresa sólida e respeitada no Brasil e seu grande investimento será o capital 
humano, juntamente com a qualidade superior de nossos produtos.

A partir de sua fundação em 2023, a SH Auto Brasil procura crescer e se desenvolver tornando-se uma das 
principais empresas de inspeção e comercialização de auto-componentes no Brasil, esforçando-se também 
para o crescimento da indústria automobilística e a economia da nação. 

Priorizamos investimentos no desenvolvimento de novas tecnologias, satisfazendo desta forma o cliente no 
que diz respeito a eficiência e qualidade de nossos produtos.

A SH Auto Brasil tem dois objetivos: tornar seus produtos conhecidos e respeitados de forma globalizada e 
com isso influenciar positivamente no ambiente futuro, respeitando e vivendo em harmonia com nossos 
clientes, colaboradores e parceiros estratégicos.

Sejam bem vindos a nossa companhia, e obrigado por fazerem  parte da família SH Auto Brasil.
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3 - RELATO DE VIOLAÇÕES

Qualquer funcionário que fique ciente de uma violação da Política da SH Auto Brasil com relação às Normas de
Conduta da Corporação ou crê que uma violação possa ocorrer no futuro, tem que relatar o fato através dos canais
apropriados. Você pode relatar violações de várias maneiras:

• Fale para seu supervisor, líder direto

• Fale diretamente o setor do RH

É importante que o seu relatório contenha informações específicas o suficiente para permitir uma investigação
objetiva.

Qualquer investigação com respeito a atividades ilegais ou antiéticas alegadas será conduzida de forma
competente e justa, respeitando-se igualmente os direitos individuais e os objetivos da Empresa. Qualquer funcionário
que tenha violado as Políticas da SH Auto Brasil na Conduta de Negócios estará sujeito a ter a sua relação empregatícia
terminada.

Para assegurar que um funcionário que tenha relatado uma violação seja protegido de represálias, pedidos por
anonimato serão respeitados desde que não resultem na violação dos direitos de outro funcionário, ou impossibilitem
conduzir uma investigação apropriada. Qualquer tentativa de represália contra tal funcionário será punida severamente.
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17. Falhar ao reportar imediatamente à supervisão sobre um acidente, independente da gravidade, ou recusa ao seguir
tratamento de primeiros socorros.

18. Molestar ou discriminar outros funcionários ou qualquer comportamento deste tipo.

19. Qualquer ação que exponha os interesses ou reputação da companhia ou de seus funcionários.

20. Desempenhar insatisfatoriamente o trabalho.

21. Jogar ou fazer apostas no ambiente de trabalho.

22. Recusa em realizar treinamentos propostos pela empresa.

23. Recusa em participar de avaliações de desempenho, recurso utilizado usualmente pela empresa.

24. Levar qualquer tipo de bebida ou comida ao local de trabalho e consumi-los. Isto é permitido apenas no refeitório, nos
horários de intervalo pré-estabelecidos.

25. Utilizar aparelhos eletrônicos de áudio, vídeo ou de comunicação (jogos, MP3, MP4, celulares, etc.) no local de trabalho.
Em casos de emergência (Ex. pessoas da família doentes) o atendimento às ligações de celulares será permitido, mediante
prévia comunicação e autorização junto ao líder ou superior imediato.

26. Respeitar os horários de trabalho (Início de turno, após o intervalo de café e almoço), chegando ao seu determinado
local de sem atraso.

27. Permanecer no seu determinado local de trabalho, mesmo na ausência de tarefas ligadas à produção, realizando
atividades que contribuam com melhoria da organização, limpeza, habilidade e conhecimento sobre a função
desempenhada. Salvo exceções, quando o deslocamento para outros locais seja necessário para solucionar dúvidas ou
problemas relacionados ao trabalho.

28. Usar roupas inadequadas para o trabalho tais como: 
- Bermuda (somente fornecida pela Empresa)
- Boné; 
- Calça Legging
- Blusa regata ou decotada
- Roupas com logotipo de time
- Roupas transparentes
- Saia; Shorts
- Rasteirinha e Chinelo
- Sobre adornos: é proibido o uso de adornos de grande porte (brincos, correntes, aneis, pulseiras, etc..)
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Art. 8º - Todos os funcionários, obrigatoriamente, devem efetuar marcação de ponto. Eventuais enganos
ou problemas na marcação devem ser comunicados ao Departamento de RH.

O não cumprimento às normas especificadas acima, serão passivos de orientações, advertências e
suspensões, podendo contribuir para o desligamento por justa causa.

CAPÍTULO IV
Das Licenças – Afastamentos pelo INSS, Gestantes, Auxílio Doença

Art.9º - Conforme CLT ou Convenção Coletiva.

4 - REGULAMENTO INTERNO DA EMPRESA – PARTE II

CAPÍTULO V
Das ausências e atrasos

Art. 10º - Qualquer ausência injustificada ao trabalho, ou seja, faltar sem notificar a
empresa, é passível de advertência verbal, por escrito ou suspensão.
Art. 11º - A notificação da ausência ao superior imediato, não isenta o funcionário de
sanções, ou seja, dependendo da avaliação do superior acerca da ausência
(reincidência, razões ou outros) haverá aplicação de advertência verbal ou por escrito
ou suspensão conforme o caso.
Art. 12º - Não serão toleradas faltas ou atrasos excessivos. O funcionário com este tipo
de conduta pode ser passível de advertência verbal, por escrito ou suspensão.
Art. 13º - Não é permitido estar presente nas dependências da empresa fora do
horário de trabalho sem autorização.
Art. 14º - Não será permitido compensação de horário, caso o funcionário se atrase para registar a digital.

CAPÍTULO VI
Dos atestados médicos, declaração de comparecimento, faltas justificadas

Art. 14º - O atestado médico é documento reconhecido pela empresa para justificativa de ausência. É
necessária utilização de atestado reconhecido pela Associação Paulista de Medicina no caso da unidade SH
Auto Brasil localizada no estado de São Paulo.
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4 - REGULAMENTO INTERNO DA EMPRESA – PARTE I

CAPÍTULO I
Da admissão

Art. 1º - A admissão de empregado condiciona-se aos exames de seleção técnica e médica e mediante
apresentação dos documentos exigidos, em prazo fixado.

Art. 2º - É previsto prazo de experiência de 45 dias, ressalvado o direito à prorrogação desde que não
superior a 90 dias. Este período tem como objetivo de verificar a adaptação do colaborador junto à
empresa.

Art. 3º - Casos de readmissão serão analisados pela Gerência respectiva da empresa.

CAPÍTULO II
Horário de Trabalho

Art. 4º - O horário de trabalho estabelecido no Contrato de Trabalho, deve ser cumprido rigorosamente
por todos os empregados, podendo, entretanto, ser alterado conforme necessidade de serviço.

Art. 5º - Os empregados deverão estar nos respectivos lugares à hora inicial do trabalho, não sendo
permitidos atrasos, exceto se as justificativas apresentadas estiverem em consonância com as normas
internas da empresa.

Art. 6º - Os trabalhos extraordinários deverão ser previamente comunicados e autorizadas por escrito,
sendo pagos de acordo com o estabelecido por lei, ou Convenção Coletiva de Trabalho.

CAPÍTULO III
Da marcação de entrada, saída e intervalo para refeição e descanso.

Art. 7° - O horário de expediente deve ser rigorosamente observado, cabendo ao funcionário efetuar
sua marcação de ponto (que pode ser via crachá ou digital), O horário de intervalo para refeição e
descanso deve ser respeitando, sendo 60 minutos. Para as unidades que utilizam crachá para
marcação, É TERMINANTEMENTE PROIBIDO que um funcionário efetue a marcação por outro.
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5 – POLÍTICA DE SEGURANÇA DA CORPORAÇÃO

É política da companhia: Preservar a integridade física e a saúde de todos que interagem com seus
processos, prevenindo acidentes e controlando os riscos do ambiente de trabalho.

A filosofia básica da SH Auto Brasil é que todos os acidentes podem e devem ser prevenidos. Enquanto a
responsabilidade de segurança começa e termina com a Presidente, esta responsabilidade é compartilhada
por toda a companhia. Desta forma também, todos os indivíduos são responsáveis pela sua própria

segurança. Portanto não há lugar na organização para o empregado descuidado e desatento.

Esperamos que todos os funcionários de qualquer nível aceitem completamente as responsabilidades para
melhorar a sua própria segurança e a de todos com quem trabalham.

A companhia manterá um rigoroso programa de segurança em cada local de trabalho e disponibilizará os
recursos necessários para assegurar o desenvolvimento de um trabalho seguro e saudável.

6 – TRANSPORTE
Visando o bem estar dos nossos colaboradores, a SH Auto Brasil busca firmar parcerias com as

melhores empresas no ramo de transporte de fretados. Sendo assim formamos um laço muito forte entre
a SH e colaboradores, alcançando o menor custo possível para o melhor transporte disponível.

DÚVIDAS FREQUENTES
a. Em qual ponto devo embarcar no fretado?
A SH Auto Brasil fornece aos seus colaboradores um mapa seguido do itinerário da linha que mais se aproxima da
residência do colaborador. Sendo assim, o funcionário pode se aproveitar do trajeto para embarcar em qualquer
ponto desejado, desde que seja facilmente identificado pelo motorista e o local seja seguro e livre para a parada
do fretado.

b. Estou no ponto aguardando, mas ainda não passou o fretado, como Proceder?
Para isso, existe um canal de comunicação do colaborador. Basta ligar no telefone abaixo onde o mesmo
receberá a informação do motivo do atraso do fretado, e o tempo de espera.
• SH Auto Brasil - Portaria: (19) 3417-9314 *Não aceita ligações a cobrar.
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Art. 15º - O receituário médico não será aceito como atestado (unidade da SH Auto Brasil estado de São Paulo). O
atestado tem que ser emitido em formulário próprio (já citado no artigo 14º).

Art. 16º - O atestado de acompanhamento (nos casos de mães/pais que acompanham
filhos) pode ser emitido no receituário médico.
Art. 17º - O informe de comparecimento ao pronto socorro é válido para abono
somente das horas utilizadas no atendimento e com o visto do superior imediato.
Art. 18º - O prazo para entrega do atestado médico na empresa é de 48 horas (2 dias)
após a data de emissão do mesmo. A entrega poderá ser feita somente pelo próprio funcionário.
Art. 19º - Caso o atestado seja entregue fora do prazo, o mesmo não será considerado
para fins de abono.
Art. 20º - O atestado deve conter CID (código internacional de doenças) e não pode conter rasuras.
Art. 21º - A empresa reconhece e aceita o atestado de acompanhamento desde que
apresentado pelo funcionário na condição de mãe/pai acompanhante.
Art. 22º - Não serão aceitos atestados retroativos, ou seja, o atestado para fins de
abono é válido a partir da data de emissão.
Art. 23º - As consultas eletivas (agendadas previamente) devem ser comunicadas à
empresa (superior imediato) com 3 dias de antecedência à realização da mesma.

Das avaliações de desempenho

Art.24º- Faz parte da cultura da companhia, a política de avaliação de desempenho com a finalidade de
acompanhar o funcionário, seu desenvolvimento, crescimento e comprometimento com a empresa.
Este Processo abrangerá a todos os funcionários não sendo permitido que o funcionário opte por não querer a
avaliação, nesses casos o funcionário está sujeito a sansões.
Três itens fazem parte desta avaliação:
- A capacidade para realizar o trabalho.
- A integração do funcionário com a cultura da empresa.
- A organização pessoal.

Dos treinamentos

Art.25º - A companhia fará regularmente treinamentos variados, conforme a sua necessidade ou se detectado
em seus funcionários, alguma necessidade específica.
Este processo abrange todos os funcionários quando houver necessidade, caso o funcionário opte por não
realizar o treinamento proposto pela companhia, estará sujeito a penalidades.
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O descumprimento das disposições sobre assédio moral e sexual resultará em medidas disciplinares que podem
incluir advertências, suspensão ou demissão, conforme a gravidade da infração.

A empresa se compromete a realizar treinamentos periódicos para todos os colaboradores sobre prevenção de
assédio moral e sexual, promovendo um ambiente de respeito e dignidade.
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c. Na saída da empresa acabei perdendo o transporte, como vou embora?
Existe um acordo que todos os fretados deverão sair da empresa 10 minutos após o término do turno, tempo
suficiente para o colaborador se organizar e embarcar no fretado. Salvo por motivos de trabalho,
devidamente autorizado, o colaborador que
mesmo assim perder o transporte deverá buscar uma outra maneira para regressar do trabalho. Não
cabendo a SH Auto Brasil se responsabilizar pelo transporte do mesmo.

d. Preciso fazer uma reclamação, sugestão, ou denuncia sobre o fretado.
Para isso, o colaborador poderá usar o canal de comunicação de Sugestões, Criticas e Denúncias da SH Auto
Brasil. O processo será analisado e as devidas providências serão tomadas.

e. O ônibus passou e eu não estava no ponto.
Nesse caso, a SH Auto Brasil não assumirá a responsabilidade em fornecer um transporte extra para o
colaborador. Sendo assim, o mesmo deverá encontrar uma melhor maneira de se deslocar para o trabalho.

7 – POLITICA DE ANTISSUBORNO, ANTICORRUPÇÃO E ESCALAÇÃO SOBRE ÉTICA

Esta politica tem a finalidade de evitar ao máximo a exposição de empresas geradas por fatos associados a
corrupção, assédio moral, condutas antiéticas, fraudes, impactos ambientais e outras várias falhas de
“compliance” que possam resultar em litígios, multas financeiras, restrições regulatórias e danos à reputação
da pessoa jurídica.

Todos os colaboradores e terceiros que atuam em nome da SH Auto Brasil, estão proibidos de receber,
oferecer, prometer, fazer, autorizar ou proporcionar (direta ou indiretamente) suborno, vantagem indevida,
pagamentos, presentes, viagens, entretenimento ou transferência de qualquer coisa de valor para qualquer
pessoa, para recompensar qualquer ação, omissão, tratamento favorável ou decisão de tal pessoa em
benefício da Empresa.

8 – POLITÍCA CONTRA ASSEDIO MORAL E SEXUAL NA EMPRESA

É expressamente proibido qualquer ato de assédio moral ou sexual dentro da empresa, incluindo, mas não se
limitando a comportamentos que possam criar um ambiente de trabalho hostil, humilhante ou intimidador.

Os colaboradores são encorajados a relatar qualquer incidente de assédio imediatamente ao departamento
de Recursos Humanos ou à Comissão de Ética, assegurando que todas as denúncias serão tratadas com a
máxima confidencialidade e seriedade.
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