S.H BRASIL AUTO PECAS

Manual do Funcionario

S.H BRASIL AUTO PEGCAS

INTRODUGAO

Vocé estd recebendo o manual do funciondrio que ira ajuda-lo na sua ambientagdo e adaptagdo na empresa. Em seu contetdo vocé
encontrard diversas orientagdes, normas e procedimentos, que deverdo ser estritamente cumpridos para o seu sucesso e o da
empresa. Nosso objetivo é o de estabelecer diretrizes para todos os funcionarios, em especial, normas de comportamento quando

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

0O manual é composto da seguinte forma:

Tépicos

12 parte — Histdrico.

22 parte — Normas de Conduta da Corporagédo

32 parte — Relato de ViolagGe:

42 parte — Regulamento Interno.

52 parte — Politica de Seguranga da Corporagao.

62 parte — Transporte.
72 parte — Politica de Antissuborno, Anticorrupgao e Escalagdo Sobre Etica

82 parte — Politica Contra Assédio Moral e Sexual na Empresa ...
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S.H BRASIL AUTO PEGAS

1 - HISTORICO
A SH Fabricagdo de Auto Pegas Brasil Ltda., fundada em Novembro de 2023, oferece servigos de inspegdo de

qualidade e entrega de produtos.

Empresa especializada na importacdo de pegas automotivas provenientes do Paraguai, executando
minuciosas inspe¢des de qualidade e fornecendo para o plano de produgdo da HMB.

Alcangando seus objetivos no tocante ao desenvolvimento tecnoldgico, atingindo exceléncia na qualidade de
seus produtos, destacando-se dentre outras na inspegdo e comercializagdo de chicotes e fios automotivos.

Buscando sempre melhoria continua, pesquisa novas tecnologias em seu ramo, se aperfeicoando e se
desenvolvendo com exceléncia.

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

A partir de sua fundagdo em 2023, a SH Auto Brasil procura crescer e se desenvolver tornando-se uma das
principais empresas de inspe¢do e comercializagdo de auto-componentes no Brasil, esforgando-se também
para o crescimento da industria automobilistica e a economia da nagdo.

Priorizamos investimentos no desenvolvimento de novas tecnologias, satisfazendo desta forma o cliente no
que diz respeito a eficiéncia 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 familia SH Auto Brasil.
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2 - NORMAS DE CONDUTA DA CORPORAGAO

As presentes normas foram criadas para servir como uma diretriz aos funciondrios sobre o padréo ético de conduta que deveréo adotar, enquanto
trabalham para a empresa. A Presidente podera modificar ou adicionar outras normas, se necessério e, disciplinar aqueles funciondrios que
porventura tenham infringido questGes mesmo que ndo relacionadas especificamente nestas normas.

Relacionam-se agbes que sdo terminantemente proibidas, e sua violagdo podera es (adverténcias verbais, por escrito ou
suspensdes) e, conforme o caso, o imediato desligamento da empresa, por aquele que mfrmgm porjusta causa, caso haja comprovagdo do ato.

1. Furto, tentativa de furto, ou remoc&o de bens e quaisquer materiais da companhia sem autorizacdo apropriada, qualquer bem ou material
pertencente a outro funcionario od fornecedor/prestador de servigo.

2. Conduta de desordem ou imoralidade na fabrica, brincadeira, ou qualquer agéo que possa resultar ou resulte em acidente de um individuo
ou dano a propriedade.

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

4. Trazer ou portar bebidas alcodlicas ou drogas ilegais, beber ou usar drogas no horario de trabalho, apresentagdo ao trabalho sob influéncia

de alcool ou drogas.

5. ?rraj%;r nas dependéncias da companhia, provocar ou instigar uma briga, ameagar, colocar em risco a seguranga de um companheiro de
6. Falsificagdo de qualquer registro ou documento pertencente as operagdes da empresa, ou comportamento desonesto.

7. Deliberadamente danificar ou destruir bens da companhia, bens de outros funcionarios, ou qualquer equipamento de fornecedores.
8. Dormir no servigo durante as horas de trabalho.

9. Faltas ou atrasos excessivos.

10. Fumar ou carregar cigarros, charutos ou cachimbos acesos na fabrica exceto nas dreas designadas.

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

12. Violagdo das proibigdes e regras da fabrica.

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 seguranga.

15. Falta de cuidado que prejudique a seguranga do funcionario.

16. Causar ou contribuir com condi¢es de higiene precarias ou limpeza/organizagdo deficiente.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23,

24,

25.

26.

27.

S.H BRASIL AUTO PECAS

Falhar ao reportar imediatamente a supervisdo sobre um acidente, independente da gravidade, ou recusa ao seguir
tratamento de primeiros socorros.

Molestar ou discriminar outros funciondrios ou qualquer comportamento deste tipo.
Qualquer agdo que exponha os interesses ou reputagdo da companhia ou de seus funcionarios.

Desempenhar insatisfatoriamente o trabalho.

Jogar ou fazer apostas no ambiente de trabalho.

Recusa em realizar treinamentos propostos pela empresa.

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

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

Utilizar aparelhos eletrénicos de dudio, video ou de comunicagdo (jogos, MP3, MP4, celulares, etc.) no local de trabalho.
Em casos de emergéncia (Ex. pessoas da familia doentes) o atendimento as ligagdes de celulares sera permitido, mediante
prévia comunicagao e autorizagdo junto ao lider ou superior imediato.

Respeitar os horarios de trabalho (Inicio de turno, apés o intervalo de café e almogo), ct lo ao seu deter
local de sem atraso.

Permanecer no seu determinado local de trabalh na éncia de tarefas ligadas a produgdo, realizando
atividades que contribuam com melhoria da organizagdo, limpeza, habilidade e conhecimento sobre a fungdo
desempenhada. Salvo excegdes, quando o deslocamento para outros locais seja necessério para solucionar duvidas ou
ao tr.

pr relacionad

28. Usar roupas inadequadas para o trabalho tais como:

- Bermuda (somente fornecida pela Empresa)

- Boné;

- Calga 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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3 - RELATO DE VIOLACOES

Qualquer funcionério que fique ciente de uma violagdo da Politica da SH Auto Brasil com relagdo as Normas de
Conduta da Corporagdo ou cré que uma violagdo possa ocorrer no futuro, tem que relatar o fato através dos canais
apropriados. Vocé pode relatar violagdes de varias maneiras:

Fale para seu supervisor, lider direto

Fale diretamente o setor do RH

E importante que o seu relatério contenha informagdes especificas o suficiente para permitir uma investigagdo
objetiva.

Qualquer investigagdo com respeito a atividades ilegais ou antiéticas alegadas serd conduzida de forma
competente e justa, respeitando-se igualmente os direitos individuais e os objetivos da Empresa. Qualquer funcionério
que tenha violado as Politicas da SH Auto Brasil na Conduta de Negdcios estara sujeito a ter a sua relagdo empregaticia
terminada.

Para assegurar que um funciondrio que tenha relatado uma violagdo seja protegido de represalias, pedidos por
anonimato serdo respeitados desde que ndo resultem na violagdo dos direitos de outro funciondrio, ou impossibilitem
conduzir uma investigagdo apropriada. Qualquer tentativa de represalia contra tal funcionario sera punida severamente.
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S.H BRASIL AUTO PECAS

4 - REGULAMENTO INTERNO DA EMPRESA — PARTE |

CAPITULO |
Da admissdo

Art. 12 - A admissdo de empregado condiciona-se aos exames de selegdo técnica e médica e mediante
apresentagdo dos documentos exigidos, em prazo fixado.

Art. 22 - E previsto prazo de experiéncia de 45 dias, ressalvado o direito & prorrogagdo desde que ndo
superior a 90 dias. Este periodo tem como objetivo de verificar a adaptagdo do colaborador junto a
empresa.

Art. 32 - Casos de readmissdo serdo analisados pela Geréncia respectiva da empresa.

CAPITULO Il
Horario de Trabalho

Art. 42 - O horario de trabalho estabelecido no Contrato de Trabalho, deve ser cumprido rigorosamente
por todos os empregados, podendo, entretanto, ser alterado conforme necessidade de servigo.

Art. 52 - Os empregados deverdo estar nos respectivos lugares a hora inicial do trabalho, ndo sendo
permitidos atrasos, exceto se as justificativas apresentadas estiverem em consonancia com as normas
internas da empresa.

Art. 62 - Os trabalhos extraordinarios deverdo ser previamente comunicados e autorizadas por escrito,
sendo pagos de acordo com o estabelecido por lei, ou Convengdo Coletiva de Trabalho.

CAPITULO Il
Da marcagdo de entrada, saida e intervalo para refei¢do e descanso.

Art. 7° - O hordério de expediente deve ser rigorosamente observado, cabendo ao funciondrio efetuar
sua marcagdo de ponto (que pode ser via crachd ou digital), O horério de intervalo para refeigdo e
descanso deve ser respeitando, sendo 60 minutos. Para as unidades que utilizam crachd para
marcagdo, E TERMINANTEMENTE PROIBIDO que um funcionario efetue a marcagdo por outro.
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Art. 82 - Todos os funcionarios, obrigatoriamente, devem efetuar marcagdo de ponto. Eventuais enganos
ou problemas na marcagdo devem ser comunicados ao Departamento de RH.

O ndo cumprimento as normas especificadas acima, serdo passivos de orientagbes, adverténcias e
suspensdes, podendo contribuir para o desligamento por justa causa.

CAPITULO IV
Das Licengas — Afastamentos pelo INSS, Gestantes, Auxilio Doenga

Art.92 - Conforme CLT ou Convengdo Coletiva.
4 - REGULAMENTO INTERNO DA EMPRESA — PARTE Il

CAPITULO V
Das auséncias e atrasos

Art. 102 - Qualquer auséncia injustificada ao trabalho, ou seja, faltar sem notificar a
empresa, é passivel de adverténcia verbal, por escrito ou suspensdo.

Art. 112 - A notificagdo da auséncia ao superior imediato, n&o isenta o funcionario de
sangdes, ou seja, dependendo da avaliagdo do superior acerca da auséncia
(reincidéncia, razdes ou outros) havera aplicagdo de adverténcia verbal ou por escrito
ou suspensdo conforme o caso.

Art. 122 - Ndo serdo toleradas faltas ou atrasos excessivos. O funcionario com este tipo
de conduta pode ser passivel de adverténcia verbal, por escrito ou suspensdo.

Art. 132 - Ndo é permitido estar presente nas dependéncias da empresa fora do
horario de trabalho sem autorizagdo.

Art. 1492 - Ndo sera permitido compensagdo de horario, caso o funciondrio se atrase para registar a digital.

CAPITULO VI
Dos atestados médicos, declaragdo de comparecimento, faltas justificadas

Art. 142 - O atestado médico é documento reconhecido pela empresa para justificativa de auséncia. E

necessaria utilizagdo de atestado reconhecido pela Associagdo Paulista de Medicina no caso da unidade SH
Auto Brasil localizada no estado de Sdo Paulo.
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Art. 152 - O receituario médico ndo sera aceito como atestado (unidade da SH Auto Brasil estado de S&o Paulo). O
atestado tem que ser emitido em formuldrio préprio (ja citado no artigo 149).

Art. 162 - O atestado de acompanhamento (nos casos de maes/pais que acompanham

filhos) pode ser emitido no receituario médico.

Art. 172 - O informe de comparecimento ao pronto socorro é vélido para abono

somente das horas utilizadas no atendimento e com o visto do superior imediato.

Art. 182 - O prazo para entrega do atestado médico na empresa é de 48 horas (2 dias)

apos a data de emissdo do mesmo. A entrega podera ser feita somente pelo préprio funciondrio.

Art. 192 - Caso o atestado seja entregue fora do prazo, o mesmo ndo serd considerado

para fins de abono.

Art. 202 - O atestado deve conter CID (c6digo internacional de doengas) e ndo pode conter rasuras.

Art. 212 - A empresa reconhece e aceita o atestado de acompanhamento desde que

apresentado pelo funcionario na condigdo de mae/pai acompanhante.

Art. 222 - Ndo serdo aceitos atestados retroativos, ou seja, o atestado para fins de

abono é vdlido a partir da data de emissdo.

Art. 232 - As consultas eletivas (agendadas previamente) devem ser comunicadas a

empresa (superior imediato) com 3 dias de antecedéncia a realizagdo da mesma.

Das avaliagdes de desempenho

Art.249- Faz parte da cultura da companhia, a politica de avaliagdo de desempenho com a finalidade de
acompanhar o funciondrio, seu desenvolvimento, crescimento e comprometimento com a empresa.

Este Processo abrangerd a todos os funcionarios ndo sendo permitido que o funciondrio opte por ndo querer a
avaliagdo, nesses casos o funcionario esta sujeito a sansdes.

Trés itens fazem parte desta avaliagdo:

- A capacidade para realizar o trabalho.

- Alintegragdo do funciondrio com a cultura da empresa.

- A organizagdo pessoal.

Dos treinamentos
Art.252 - A companhia fard regularmente treinamentos variados, conforme a sua necessidade ou se detectado
em seus funciondrios, alguma necessidade especifica.

Este processo abrange todos os funcionarios quando houver necessidade, caso o funcionario opte por ndo
realizar o treinamento proposto pela companhia, estara sujeito a penalidades.
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5 - POLITICA DE SEGURANGA DA CORPORAGCAO

E politica da companhia: Preservar a integridade fisica e a salide de todos que interagem com seus
processos, prevenindo acidentes e controlando os riscos do ambiente de trabalho.

A filosofia basica da SH Auto Brasil é que todos os acidentes podem e devem ser prevenidos. Enquanto a
responsabilidade de seguranga comega e termina com a Presidente, esta responsabilidade é compartilhada
por toda a companhia. Desta forma também, todos os individuos sdo responsdveis pela sua propria
seguranga. Portanto ndo ha lugar na organizagdo para o empregado descuidado e desatento.

Esperamos que todos os funciondrios de qualquer nivel aceitem completamente as responsabilidades para
melhorar a sua prépria seguranga e a de todos com quem trabalham.

A companhia manterd um rigoroso programa de seguranga em cada local de trabalho e disponibilizard os
recursos necessarios para assegurar o desenvolvimento de um trabalho seguro e saudavel.

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 lago muito forte entre
a SH e colaboradores, alcangando o menor custo possivel para o melhor transporte disponivel.

DUVIDAS FREQUENTES
a. Em qual ponto devo embarcar no fretado?
A SH Auto Brasil fornece aos seus colaboradores um mapa seguido do itinerario da linha que mais se aproxima da
residéncia do colaborador. Sendo assim, o funcionario 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 ndo passou o fretado, como Proceder?

Para isso, existe um canal de comunicagdo do colaborador. Basta ligar no telefone abaixo onde o mesmo
receberd a informagdo do motivo do atraso do fretado, e o tempo de espera.

. SH Auto Brasil - Portaria: (19) 3417-9314 *N&o aceita ligagBes a cobrar.
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c. Na saida da empresa acabei perdendo o transporte, como vou embora?

Existe um acordo que todos os fretados deverdo sair da empresa 10 minutos ap6s 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 devera buscar uma outra maneira para regressar do trabalho. N3o
cabendo a SH Auto Brasil se responsabilizar pelo transporte do mesmo.

d. Preciso fazer uma reclamagdo, sugestdo, ou denuncia sobre o fretado.
Para isso, o colaborador podera usar o canal de comunicagdo de Sugestdes, Criticas e Dentincias da SH Auto
Brasil. O processo serd analisado e as devidas providéncias serdo tomadas.

e. 0 dnibus passou e eu ndo estava no ponto.
Nesse caso, a SH Auto Brasil ndo assumira a responsabilidade em fornecer um transporte extra para o
colaborador. Sendo assim, o0 mesmo devera encontrar uma melhor maneira de se deslocar para o trabalho.

7 - POLITICA DE ANTISSUBORNO, ANTICORRUPCAO E ESCALACAO SOBRE ETICA

Esta politica tem a finalidade de evitar ao maximo a exposi¢do de empresas geradas por fatos associados a
corrupgdo, assédio moral, condutas antiéticas, fraudes, impactos ambientais e outras varias falhas de
“compliance” que possam resultar em litigios, multas financeiras, restrigdes regulatérias e danos a reputagdo
da pessoa juridica.

Todos os colaboradores e terceiros que atuam em nome da SH Auto Brasil, estdo proibidos de receber,
oferecer, prometer, fazer, autorizar ou proporcionar (direta ou indiretamente) suborno, vantagem indevida,
pagamentos, presentes, viagens, entretenimento ou transferéncia de qualquer coisa de valor para qualquer
pessoa, para recompensar qualquer agdo, omissdo, tratamento favoravel ou decisdo de tal pessoa em
beneficio da Empresa.

8- POLITICA CONTRA ASSEDIO MORAL E SEXUAL NA EMPRESA

E expressamente proibido qualquer ato de assédio moral ou sexual dentro da empresa, incluindo, mas no se
limitando a comportamentos que possam criar um ambiente de trabalho hostil, humilhante ou intimidador.

Os colaboradores sdo encorajados a relatar qualquer incidente de assédio imediatamente ao departamento

de Recursos Humanos ou a Comissdo de Etica, assegurando que todas as dendncias serdo tratadas com a
maxima confidencialidade e seriedade.

Manual do Funcionario 11

S.H BRASIL AUTO PECAS

O descumprimento das disposi¢des sobre assédio moral e sexual resultard em medidas disciplinares que podem
incluir adverténcias, suspensdo ou demissdo, conforme a gravidade da infragdo.

A empresa se compromete a realizar treinamentos periddicos para todos os colaboradores sobre prevengdo de

assédio moral e sexual, promovendo um ambiente de respeito e dignidade.
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