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Seja bem-vindo ao GRUPO INTEGRANDO SOLUGOES!

- Estamos felizes em té-lo como membro de nossa familia. -

Nossa empresa estd inserida num mercado competitivo e dindmico, onde o nosso
sucesso é diretamente proporcional aos resultados positivos que geramos para nossos
clientes. Mas, para oferecermos este diferencial e vivermos este valor diariamente,
precisamos trabalhar com muita qualidade e dedicagdo.

Tracamos um programa onde arealizacao pessoal e profissional de nossos empregados,
e metas possam ser atingidas dentro de um clima de respeito miituo. Sabemos que o
sucesso de uma empresa depende do crescimento do seu mercado, mas o seu bom anda-
mento é proporcional ao bom desempenho de cada setor e, cada setor depende de cada
pessoa quetrabalhanele. Portanto, aempresaprecisadevocé.

Ser referéncia na Integragao de Solucdes Graficas, Design, Personalizagdo
de Documentos, Manuseio e Postagem, sendo reconhecido por nossa eficiéncia na
prestacdo desses servicos.

Desenvolver e Integrar Solucdes Criativas e Eficazes para as necessida-
des empresariais de nossos clientes, melhorando seus resultados e superando suas
expectativas.

Integrar Solucoes e Disponibilizd-las a Sociedade afim de
otimizar recursos egarantir plena excelénciana prestagdo de servicos amesma.

Desejamos avocéfelicidade total no desempenho de suas funcoes. Sejabem-vindo!

Emerson Scholze
Presidente

Este manual traz as informacoes sobre a empresa, para que vocé possa comecgar a
conhecé-la e também ter uma ideia do que é esperado de vocé. Apresenta também seus
direitos, deveres eresponsabilidades como empregado.

Leia-o atentamente, pois estas informacoes serdo parte importante da sua vida
profissional. Desejamos que vocé usufrua bons momentos entre nds, mas se vocé ja
trabalha conosco e conhece a empresa é muito importante relembrar as normas e
integrar-se.
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XAVIER DA SILVA POSTAGENS LTDA
AGF Xavier da Silva / Vila Bancaria

A empresa Xavier da Silva Postagens, em 07/1998 foi adquirida e atuava como
franquia da Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos utilizado uma Grea de 40 m? Em
2001jd adquirida a sede propria com 160 m? de drea 1til, na rua Padre Natal Pigatto 680,
jaatuavacomomodelodeContrato de ACF.

Ao longo dos anos de 2009 até meados de 2014 vieram inumeras mudancas por
determinag¢do/imposi¢do do Ministério Piblico Federal.

Passamos por processo licitatorio nesse periodo e, de acordo com as novas regras
determinadas pelos Correios.

Em 16/03/2013 encerramos nossas atividades como ACF e reabrimos as portas em
18/03/2013 ja como AGF.

Iniciamos os trabalhos com um novo modelo de agéncia denominado AGF (por isso AGF
Vila Bancaria), e essas mudancas nos trouxeram maiores oportunidades de negécios,
visando atender ademanda de servigos postais.

Valeressaltar que essa mudanca causou inimeros transtornos a toda equipe que aqui
estava, devido tanto com amudanga do sistema operacional, quanto com a adapta¢do da
estrutura fisica que teve que ser realizada em apenas 45 dias sem interrompermos a
operacao, afim de nao prejudicarmos nossos clientes. Apesar das dificuldades durante o
processo de migra¢do (mudanga de sistema e reformas), sempre buscamos trabalhar
prezando pelo atendimento aos nossos clientes e conseguimos manter a qualidade na
prestacao do servico.

Devido ao perfil empreendedor de nossos administradores, hoje a empresa possui sede
propria com modernasinstalacoes e equipamentos de ultima geracdo, para atender com
maxima eficiéncia eeficdcia, buscando altosindices de qualidade.

Trabalhamos continuamente em busca de melhorias visando atender novas deman-
das e também as constantes exigéncias por parte do mercado e dos Correios, buscando
angariar maisnegdcios e também evitar punicdes por parte denosso Franqueador.

Eimprescindivel em nossonegécio a atuacéo de pessoas capacitadas e comprometidas
com o resultado final, por isso estamos constantemente nos atualizando através de

treinamentos.
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WORLD LASER IMPRESSOES LTDA - WL Impressdes
Um novo conceito de negdcio foi criado para melhor atender aos nossos clientes.

Emmeados de 2007, ao constatar diferentes demandas surgidas por contadeja
atuarmos no mercado de postagem, surgiu a ideia da constituicdo de uma nova
empresa, cuja vocacdo seria trazer resultados eficazes e rapidos para clientes
doscorreios.

Nesse momento nasceu a World Laser Impressoes, ofertando assim agilidade
na impressao e comodidade no envio de todo material produzido em uma sé
estrutura. A World Laser ja nasceu com a vocac¢do de ser muito mais que uma
grafica...

A constituicdo da grafica com essa formatacdo possibilitou o fornecimento de
solucdes completas que passam desde a avaliacdo de uma necessidade, geracdo
deideias, desenvolvimento delayout, impressao, acabamento, personalizacdo e
até mesmo envelopamento. Consolidou-se entdo o slogan: INTEGRANDO
SOLUCOES dentro denosso grupo.

Hoje, ja somos bem mais que uma grafica. Somos parte de um processo de
integracdo de outros servicos (off set/ digital) tais como manuseio, impressao de
dados variaveis/ cobrancas/promocionais, gerenciamento de encomendas
através do SGPWEB, gerenciamento deinformacdes através doSGleetc.

Onde para muitos, o processo acaba na impressdo, para nés o trabalho sé
termina com a entrega dos produtos ao destinatdrio final, encerrando assim
nosso ciclo produtivo, cumprindo nossa missao, entregando solugoes e conforto

anossosparceirose clientes.
Qualidade, Transparéncia nos Processos e Respeito a pontualidade da entrega

sdorequisitosindispensaveis para o sucesso emnossas parcerias.

Com o passar dos anos, a marca World Laser foi se reinventando e surgiu a WL
Impressades e, nos dias atuais, temos o propdsito de atender clientes e parceiros
com aresponsabilidade de estar sempre a frente das necessidades dos mesmos,
surpreendendo-os em suas expectativas. Temos um compromisso com a
evolucdo constante de nossos processos afim de superar constantemente as
demandas demercado.

ENTAO, SEJAM BEM-VINDOS
AO MUNDO DAS GRANDES IDEIAS E DAS MELHORES IMPRESSOES
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EXITOINF TECNOLOGIA DE PROCESSAMENTO LTDA -Exitolnf
Solugdes em Tecnologia para sua Empresa.

A EXITOINF, nasceu em 2007 e é uma empresa de tecnologia da informagao do grupo
INTEGRANDO SOLUCOES, focada em desenvolver solucdes no seguimento de postagem
através de sistemas desenvolvidos para atender a necessidade de mercado, especialmen-
teno queserefere d gestdodepostagensegerenciamento eletrénico de documentos.

Assim nasceu o SGP Web, ferramenta que vem sendo aprimorada continuamente de
acordo com as demandas dos clientes, trazendo hoje ao mercado o que hd de mais
moderno e confiGvel no segmento de gerenciamento de postagens.

0 SGI que também é uma ferramenta desenvolvida por nds, proporciona a nossos
clientes e parceiros, assim como a todos os empregados, o acompanhamento online de
NOSSOS processos.

Cultivamos junto a nossos parceiros, uma relacdo de confianca e transparéncia,
evidenciado um trabalho de qualidade, suporte técnico rapido, descomplicado e platafor-
masmodernas, seguras e eficientes.

Um dos grandes desafios da empresa ao longo do tempo tem sido entregar solugoes que
se integrem gerando resultado. Nesse cendrio onde tempo é dinheiro, ferramentas de
tecnologia facilitam o dia a dia através do gerenciamento dos processos alcancando
assimmaioresindices de performance e produtividade.

ProjetoBalanca

A Exitoinf, em Marco de 2014 foi pioneira no desenvolvimento de uma balanca de
cubagem automadatica (sistema de Dimensionamento e Pesagem Automadtica de volumes),
que integrada ao SGPWEB, agiliza a conferéncia dos objetos dentro das AGF's, aliando
aumento de produtividade e confiabilidade dos dados. Hoje esse projeto tornou-se
realidade.

Aintegracdo das empresas do grupo possibilita ao cliente uma série de solugdes em um
solugar.

Integrar énecessdario ebuscar solugoes é fundamental;

A nossa estrutura tem por objetivo levar aos clientes esse diferencial, buscando com
issoummodelode trabalho.
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DIREITOS E DEVERES
DOS EMPREGADOS

No momento da admissao, 0o empregado firma um compromisso com a empresa. De um
lado ela zelara pelos seus direitos, buscando amplid-los e procurando garantir-lhe boas
condicgoes de trabalho; por outro lado, o empregado assume deveres e responsabilidades
afim demanter aaltaqualidade dos servicos.

DIREITOS

Carteira assinada no ato da contratagao;
Exames médicos de admissdo e demissdo, além dos periddicos;
Repouso semanal remunerado;

Primeira parcela do 13° saldrio paga até 30 de novembro e segunda parcela até 20 de
dezembro;

Férias com acréscimo de 1/3 do salario;

Licenca maternidade de 120 dias, conforme CLT;

FGTS: depbsito do percentual do salario em carteira em conta bancaria a favor do
empregado;

Garantia de 12 meses em caso de acidente de trabalho;

Aviso prévio, em caso de demissdo;

Seguro desemprego;

Vale Refeicdo;

Vale Transporte;

BENEFiCIOS

Todos os empregados terdo direito aos beneficios, com descontos em folha de acordo com
alegislacdo vigente.

Plano de Satude: para os empregados que ultrapassarem o periodo de experiéncia serd
concedidoplano de satide com desconto de 50%. O valor oferecido pela empresa, caso isso seja
opcdo do empregado, o qual se responsabilizara pelo custeio de co-participagdes (caso haja).
Para aqueles que desejam estender o beneficio aos seus dependentes o custo do plano serd
integralmente pago pelo empregado.

E nosso objetivo desenvolver seus talentos e habilidades. Estaremos dando instrucdes e
experiénciaspradticas (no trabalho) para ajudd-lo a aperfeicoar-se.

Todos devem sentir-se a vontade para discutir qualquer problema de importdncia junto
asgeréncias, RHoudirecdo.

A todo empregado é garantido o direito de formular sugestdes e reclamacoes acerca de
qualquer assunto pertinente ao trabalho e as atividades da empresa, logo nao é permitido
comentar insatisfacdes pessoais ou outros incitamentos que prejudiquem o ambiente.
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DEVERES E DEFINICOES

a) Hordrio de expediente:

0 horario de trabalho é definido juntamente a chefia imediata, assim como o intervalo
para refeicoes (vide contrato de trabalho), os cumprimentos destes horarios sdo de
responsabilidade do empregado, podendo ele ser advertido, casondao cumpra esse dever.

b) Marcacdo de Ponto:

A marcacdo do ponto é feita no relégio de ponto eletrénico, somente podendo fazer esta
marcagdo no momento que estiver pronto para assumir seu posto laboral e iniciar suas
atividades.

O hordrio de trabalho devera ser rigorosamente respeitado, tanto na entrada como na
saida, sendo que o0 empregado terd, a critério da sua geréncia e conforme a justificativa,
direito aum abonono cartdo, ou seja, ela poderd abonar oundo o cartdo de ponto durante
omés, conforme ajustificativado empregado.

Caso haja necessidade, o empregado poderda fazer Hora Extra de acordo com a
solicitacdodesuachefiaimediata.

Efalta graveregistrar o ponto enédo comparecer ao seulocal de trabalho.

Vocé deverd registrar o ponto apenas 5 (cinco) minutos antes do inicio e até 5 (cinco)
minutos apds o encerramento do expediente.

Observacdo: Qualquer falha na marcacdo de ponto poderad trazer sérios prejuizos; caso
ocorra comvocé, comunique imediatamente a sua chefia.

c) Assiduidade:

Vocé émuito importante para o bom andamento dos servicos da empresa. Seu atraso ou
falta acarretard dificuldade para o perfeito atendimento das tarefas da empresa,
portanto, caso necessite ausentar-se, comunique antecipadamente seu superior e o setor
de RH. Em casos imprevistos, telefone para o seu superior - ou peca que o facam -
comunicando sua auséncia.

As auseéncias do expediente de trabalho, deverdo ser solicitadas verbalmente e com
registro por escrito ou por e-mail, com antecedéncia e diretamente enderecadas ao seu
superior imediato. O superior informara ao setor de RH o fato ocorrido, para controle e
providencias.

Para faltas de consultas ou outras necessidades, nos comunique com 1 semana de
antecedéncia, para que possamos re-programar as atividades nesse seu periodo de
auséncia.

d)Licencas:

Ocorrerdo mediante comprovacdo através de documentos especificos, com o visto da
chefia e encaminhadas ao Setor de RH. Vocé devera comunicar verbalmente, com
confirmacdo por e-mail, e com antecedéncia o fato imediatamente ao seu superior, para
queela possaprever sua auséncia etomar as medidasnecessdrias paraobom andamento
doservico.
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Licenca Médica:

0 empregado que se ausentar do trabalho por motivo de satide, devera trazer atestado
meédico contendo: identificacdo do empregado, identificagcdo da instituicdo que emitiu o
atestado, com endereco e telefone da mesma, identificagdo do médico, com carimbo e
CRM, identificacdo da doenca (CID), visto do superior do cargo.

Prazodeentrega:
O empregado deverd entregar seu atestado médico no Setor de RH até 02 (dois) dias
uteisacontar do dia do afastamento.

O Fechamento da folha no Grupo Integrando Solucoes ocorre do dia 01 ao dia 30. Se o
atestado for no periodo deste fechamento, por exemplo dia 30, deverd ser entregue ao RH
atédia 01do préoximomés.

Na impossibilidade de comparecer pessoalmente, vocé devera enviar seu atestado
através deumapessoa de confianca.

Licenca Maternidade:
Ao receber de seu médico, o atestado de licenga maternidade, a empregado a devera

entregd-lo no Setor de RH, onde receberd informacdes e orientacdes. Para receber o
beneficio da licenca, devera procurar um posto do INSS mais préximo de sua residéncia.
Apos este prazo, serd contada a licenca a partir do dia da entrega do atestado, ficando os
dias anteriores considerados como faltainjustificada.

Licenca Casamento:

Conforme CLT o empregado tem direito a 03 (trés) dias consecutivos de licenca a partir
da data de seu casamento no civil. Para tanto deverad apresentar junto ao Setor de RH a
certiddo de casamentono prazo de08 (oito) dias a partir da data do casamento.

LicencaFalecimento:

0 empregado terd licenca de 02 (dois) dias tGteis a contar da data do dbito, de conjuge,
parentes ascendentes e descendentes, (avds, pais e filhos), irméos ou pessoa declarada em
sua CTPS, que viva sob sua dependéncia econémica.

Para tanto deverd apresentar junto ao RH a certiddo de dbito no prazo de 06 (seis) dias
uteis.

LicencaPaternidade:

0 empregado terd 05 (cinco) dias titeis de licenca a partir da data do nascimento de seu
filho. Apresentar junto ao Setor de RH a certiddo de nascimento, no prazo de 08 (oito) dias
uteis.

e) Periodo de Experiéncia:

Apos a admissdo, o empregado terd um periodo de experiéncia de 45 dias podendo ser
renovado pelo mesmo periodo. O superior do cargo fara a avalia¢do do empregado para
confirmar oundo a sua efetivacao.
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f)Férias:

0 empregado terad direito a férias depois de completado um ano de trabalho e podera
goza-las até a data anterior ao vencimento de seu segundo periodo de férias. Planeje sua
saida junto a sua geréncia e ao Setor de RH com antecedéncia de 60 (sessenta) dias.
Lembre-se que as faltas injustificadas ou concessdo de prolongamento de feriados sem
compensacdo prévia interferem no seu periodo de gozo de férias.

g) Saldrio Familia:

Eum direito do empregado que recebe em torno de 1 (um) saldrio minimo mensalmente,
para cada filho menor de 14 anos ou invdlido, um valor definido por lei, mediante
apresentacdo da certiddo de nascimento, comprovante de frequéncia escolar e carteira
devacinagdo.

h) AcidentedeTrabalho:
E quando o empregado estd a servico da empresa, podendo ocorrer dentro ou fora da

mesma, provocando direta ou indiretamente lesdo, perturbagdo funcional, doenca ou
que interfira no andamento normal do trabalho. E necessdrio que o empregado ou
familiar, comunique o ocorrido ao Setor de RH, dentro de 24 horas para a elaboragdo da
CAT - Comunicacdo de Acidente do Trabalho. Se o acidente ocorrer em final de semana,
comunicar ao Setor de RHno primeiro dia iitil sub-sequente ao acidente.

i) Faltas:
Todas as faltas deverdo ser comunicadas, se possivel com antecedéncia, a geréncia
diretaeosatestados deverdo ser entreguesno Setor de RH, conforme aLicen¢a Medica.

Na internacdo hospitalar de conjuge, companheiro (a) e filhos serd
concedido 01 (um) dia delicenca mediante comprovacdo de atendimento hospitalar.

j)AtualizacdodeDados:

Colabore com o Setor de RH mantendo seus dados sempre atualizados, tais como:
endereco, estado civil, nimero de dependentes, escolaridade, cursos de aperfeicoamento
eetc.

k) Vestudrio:

Deverd ser observada a vestimenta adequada ao local de trabalho, evitando roupas
decotadas, curtas, transparentes (para as mulheres) ou regatas (homens). Ndo é
permitido a utilizagdo de camisas de time, bermuda, bonés e chinelos.

O uniforme padrdo oferecido pelas 3 empresas do grupo: Camiseta de Gola Polo
(dependendo da drea de atuacgdo) ejaqueta.

Os empregados que recebem uniforme da empresa tém seu uso obrigatdrio e deverdo
manter seuasseio econservacao.

1) Uso de Equipamentos/ Informacdes da Empresa:
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Sempre estar atento ao manuseio de maquinas, para nao ocorrer acidentes. Evitar
conversar comoperadores de mdquina durante a opera¢do damesma.

Hoje estamos com um programa de otimizacdo de uso darede, criando regras de acesso
para conteudos relacionados ao trabalho visando seguranca das informacdes e menor
tempo perdido por instabilidade de internet. Os computadores vém sendo atualizados e
estamosfazendoinvestimentos em equipamentos parafacilitar o trabalho.

Asmaquinasestdo sendobloqueadas parainstalacao de aplicativosnao autorizados.

As informaco6es dos postos de trabalho os materiais de expediente e equipamentos sdo
deuso exclusivo para a empresa. A utilizagdo de equipamentos, softwares e impressdo de
trabalhos particulares sé serdo permitidas com o consentimento do seu superior
imediato, assim como a divulgacado e utilizacdo de informacdes do posto de trabalho sao
estritamente proibidas.

Fica vetado a utilizacdo e instalacdo de jogos, ICQ, Messenger, Facebook,
Instagram, Twitter, Badoo, Twiter, Linkedin , etc, ou softwares diferentes dos utilizados
pela empresa nos seus microcomputadores, bem como baixar arquivos pessoais,
musicas, filmes, jogos, pornografia, etc, exceto os casos em que possam ser benéficos ao
desenvolvimento do seu trabalho, desde que devidamente autorizados por escrito por
seusuperiorimediato.

Manter sistema de antivirus ativo e comunicar imediatamente ao Suporte de TI
qualquer defeito oudano ocorrido. (ti@wlimpressoes.com.br)

m) Uso eAtendimento do Telefone:

A utilizacdo de celular na empresa é permitida somente para o uso em comunicagoes
sobre trabalho, e pedimos respeito no uso de assuntos nao relacionados ao mesmo. Os
excessos serdo notificados. Evite ao madximo o uso do telefone fixo para assuntos pessoais,
vistoaprioridade da empresa ser o atendimento dos clientes externos einternos.

0 atendimento ao telefone devera ser padronizado dizendo o nome da empresa, seu
nomeeasaudagdo (bomdia, boa tarde), salvo nos atendimentos internos onde devera ser
usado apenasonome.

n)UsodeE-mailda Empresa:

0 e-mail que vocé recebe ao vincular-se a empresa é para uso unico e exclusivo do
trabalho, ndo sendo permitido seuuso parafins particulares.

o) Prudéncia na conducdo dos veiculos da empresa;

Temos frota propria adequadamente identificada, rastreada, adesivada com o 0800
dos Correios e estamos sempre prontos a atender ademanda de servigos.

Todos devem respeitar as leis de transito, ndo utilizar o celular enquanto dirige, e ser
cordialno transito.
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p) Respeito aos colegas detrabalho;

Todos temos nossas opinioes e personalidade, devemos respeitar um ao outro. Ndo
precisamos concordar com a opinido de todos mas temos que buscar o melhor para
empresaenquanto estivermos trabalhando

Aoterminar seutrabalho verificar como pode ajudar seu colega de trabalho.
Ndo tem como ajudar? Aprenda um pouco da funcdo do seu colega de trabalho.

q) HorariodeCafé;
Ointervaloparacaféserdde até 15 minutos no periodo da tarde:

Correioas16:00;
WL eExitoas 17:00.

Obs.: Caso a pausa de para café ndao seja respeitada, estaremos adicio-
nando 15 minutos ajornadade trabalho.

Horario de almoco das 12:00hrs as 14:00hrs a cozinha estard aberta.

OQUENAO E PERMITIDO:

Desrespeitar clientes, fornecedores, colegas, chefias e subordinados em seus valores
morais, usando tratamento ofensivo;

Utilizar e-mail corporativo para fins pessoais;

Alterar valores da Politica Comercial da empresa junto aos clientes sem prévia
autorizacdodaDirecdo;

Assumir qualquer compromisso financeiro em nome da empresa sem prévia autorizagao
dadiretoria;

Fumar nas dependéncias internas da empresa nem ultrapassar o limite de 10 minutos
paraestefim, durantetoda ajornada de trabalho mensal visto que, caso isso ocorra, esse
tempo excedido serd acrescentadonajornadadetrabalho;

Retirar qualquer material, documento ou produto sem consentimento do superior;

Utilizar aplicativos de comunicacdo via internet que nao seja o determinado pela
empresa, ou ainda utilizar o aplicativo para conversacoes pessoais com pessoas nao
vinculadas d empresa.

Ausentar-se da empresa sem comunicar o superior do cargo.
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Importante: atransgressdo destasregraspoderdimplicar em:

adverténciasverbais,
adverténcias por escritoe

suspensoes disciplinares que ocasionam desconto no saldrio e interferem no tempo
degozodeférias.

Todos esses fatos prejudicardo a sua avaliagdo de desempenho e futuras promocoées de
cargooudefaixasalarial.

Regrasbdsicaspara ser bem-sucedido em seulocal de trabalho:

- Cumprir as atribuicdes que lhe forem determinadas respeitando as ordens de seu
superiorimediato.

-Cumprir hordrio detrabalho determinado pela empresa.

- Submeter-se ds normas, procedimentos e rotinas vigentes na empresa por meio de
manuais, circulares, comunicagdo interna, bem como descricdo das funcoes.

-Contribuir comideias paramelhoriasemtodasasatividades da empresa.

- Evitar desperdicio de tempo e de materiais, revisando textos na tela antes da
impressao, reutilizando folhas para rascunho, configurando impressoras para modo
econdémico para trabalhos de menor necessidade de defini¢do de imagens ou caracteres
eoutrasatitudes que auxiliem no controle de gastos.

- Manter local de trabalho e equipamentos sempre limpos e em perfeitas condicoes de
uso.

- Manter sigilo sobre assuntos e atividades da empresa, dos clientes, bem como os
relacionados diretamente asrotinas de servicos.

- Respeitar o nivel hierarquico da empresa quando se tratar de tomadas de decisdes ou
procedimentos que possamrefletirnoandamento do trabalho interno.

- Atender ao cliente interno e externo com qualidade, cortesia e real desejo de resolver o
seuproblema.

- Notrabalho, aceite todas asresponsabilidades desde o principio.

- Seja assiduo e pontual. Evite faltar ao trabalho, mas se precisar fazé-lo por motivo
superior, telefone a sua chefiaimediata dando uma satisfacao.

- Cuide de sua apresentacdo pessoal, pois ela vai mostrar sua disposi¢do para o
trabalho.

-Sejaleal com aqueles com quem vocé trabalha e honesto consigo mesmo.

- Procure servir bem as pessoas em seu ambiente de trabalho; esteja sempre pronto a
fazer mais do que é exigido.

GRUPO INTEGRANDO SOLUGOES. 13



- Tenha iniciativa. Comece um trabalho necessdrio mesmo antes de lhe pedirem que o
faca.
-Nuncadeixe paraamanhd o quepode ser feitoimediatamente.

- Seu sucesso no trabalho depende de sua habilidade em trabalhar com os outros. Dé a
este pontouma atencdo especial.

-Controleseustress.

-Sejacomprometido com seu trabalho. Utilize bem osrecursos.
-Seja ético.Mantenha suaintegridade.

-Executeastarefas daformamaiseficaz.

-Encare seu colegade trabalho como um cliente valioso.

-Verifique o quanto os outros estdo satisfeitos com seus esfor¢os.

-Lembre-se: as pessoas sdo contratadas por seus talentos e, na grande maioria das vezes,
demitidas por seus comportamentos.

-Estabeleca sua propria contagem de qualidade e crescimento pessoal.

-Fixemetas de Qualidade Pessoal, estabeleca passos e persiga suameta.

O teor deste regulamento faz parte do contrato de trabalho. Sendo assim, é passivel de
adverténcias verbais e por escrito para aquele que transpor estas normas.

14 GRUPO INTEGRANDO SOLUGOES.




- ACREDITAMOS EM VOCE -

Vocé foi admitido por reunir condi¢des e caracteristicas adequa-
dasasnossasnecessidades.

Estamos certos de que vocé ndo terd dificuldades em adaptar-se
a sua nova vida profissional. O departamento de Recursos
Humanos esta a sua disposi¢do para ajudd-lo no que for preciso e
prestar-lheesclarecimentos sobre eventuais davidas.

Sua missdo como colaborador do Integrando Solug6es comeca
agora. Seu esforco, somado ao de todos, contribuira para tornar

maior o sucesso donosso empreendimento eo seuem particular.

Seu sucesso profissional depende muito de vocé, ou seja, de seus
conhecimentos, atitudes, eficiéncia, interesse, disposicdo e, por

- BEM-VINDO -

GRUPO INTEGRANDO SOLUGOES. 15
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A RESPONSABILIDADE
DE RESPEITARE
CUMPRIR ESTE
CODIGO EDE

TODOS

0 cédigo de Conduta estabelece as
orientacdes necessdrias para o cumprimen-
to dos Principios de Negé6cio do Grupo
Integrando Solucées. Ele, no entanto, nao
detalha todas as leis, normas e regulamen-
tosaplicaveis a empresaeassuasatividades
de negdcio, bem como também ndo fornece
informacdes minuciosas sobre cada politica
interna que possa ser aplicavel a determina-
dasituagdo.

Cada colaborador do Grupo Integrando
Solucdes é responsdavel por assegurar o
cumprimento da Lei aplicdvel aos negdcios
da empresa, e, por conhecer todas as
politicas internas do Grupo, ndo somente
aquelas aplicaveis a sua funcdo e drea de
trabalho. N6s todos temos responsabilidade,
tanto para com o grupo como uns emrelacdo
aos outros, de trabalhar com integridade e
bom senso, respeitando a Lei e as politicas da
empresa.

GRUPO INTEGRANDO SOLUGOES. 17




- Os colaboradores, clientes, fornecedores, parceiros comerciais e concorrentes devem
ser tratados com respeito e profissionalismo. Eventuais publica¢cdes em midias sociais
envolvendo colegas de trabalho (tanto do Grupo, quanto decorrentes de relagées com
parceiros comerciais) devem solicitar aprovacado prévia.

- 0 Grupo ndo tolerard declaracdes discriminatérias, difamatdrias, obscenas,
ameacadoras, ou intimidadoras a respeito da empresa, seus empregados, clientes,
fornecedores, parceiros comerciais, concorrentes e terceiros de modo geral que
mantenhamrelacionamento.

- 0 Colaborador do Grupo Integrando Solucoes, deve ter cautela em suas postagens, de
forma evitar a publicagcdo de informacoées falsas ou boatos. Sugerimos evitar exageros,
linguagem pitoresca, adivinhacoes, obscenidades, conclusoes ilegais e observagoes ou
caracterizacoes depreciativas.

- Postagens de videos ou fotos de eventos que possam ser claramente identificados como
um evento patrocinado pela empresa devem ser evitadas, salvo com o consentimento
expresso do Grupo.

- Evite fazer postagens ou identificar nas fotos ou videos outros empregados, clientes ou
fornecedores do grupo, salvo mediante permissdo das pessoas fotografadas. Neste caso,
quando requerido, devem-se eliminar imediatamente os itens que forem solicitados pelo
grupo ou por qualquer empregado, cliente ou fornecedor da empresa que o solicite.

- 0 Grupo Integrando Soluc¢des ndo tolera agressoes fisicas ou moral (ofensas) na relacdo
entrecolegasdetrabalho, prestadores de servico eterceiros.

18 GRUPO INTEGRANDO SOLUGOES.



RELACI&N&B&I&I’& OMOO

0 envio de informacoes ao Governo deve se dar de forma
completa, exata e suficiente para o esclarecimento da questdo, de
maneira a cumprir rigorosamente as normas aplicdveis. Deve ser
analisado se a informacao prestada tem a indicacdo “confidenci-
al” e se foram tomadas medidas adequadas para proteger sua
confidencialidade.

RELACIO?MENTO C?M Cg

O grupo nao discrimina clientes, seja por origem, porte
econdmico ou localizac¢do. No entanto, reserva-se o direito de
encerrar uma relacdo de negécio com um cliente sempre que
houver prejuizo de seus interesses ou desconsideracdo de
questdes legais, sociais, tributdrias, de integridade, de conformi-
dade e de meio ambiente, satde e seguranca.

As informacoes sobre nossos produtos devem ser sempre claras
everdadeiras, dados técnicos, em especial requisitos de seguran-
ca, saude e meio ambiente, serdo obrigatoriamente informados
aos clientes. Cada produto deve seguir rigorosamente as exigénci-
as legais do mercado ao qual se destina.

FORNECEDORES

Os fornecedores dever ser escolhidos com base em critérios de
independéncia, objetividade e transparéncia, conciliando os
interesses da empresa com as melhores condicoes e relaciona-
mentos estdveis com agentes éticos e responsdveis.

GRUPO INTEGRANDO SOLUGOES.
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TRABALHO

INFANTIL OU ESCRAVO

O GrupoIntegrando Solucées ndo aceita, tanto dentro de suas empresas quanto
em empresas de seus fornecedores (inclusive em subcontratados destes) e
parceiros de negdcios, trabalho forcado, escravo ou em condi¢do andloga,
tampouco o uso de mao de obra infantil ou ainda qualquer forma de exploracdo
sexual de crian¢as ou adolescentes.

ASSEDIO

Oscolaboradores e terceiros tém o direito de trabalhar em um ambiente em que
as pessoas sejam tratadas comrespeito. O Grupo Integrando Solucées ndo tolera,
em nenhum hipétese, assédio no local de trabalho. O assédio inclui conduta
verbal, visual ou fisica que crie um ambiente de hostilidade, humilha¢do ou

intimidacao.
- Exposicdo ao ridiculo; - Comportamento intimidativo
. . ou ameacador;
- Linguagem ofensiva;

, . . . - Insinuacdo sexual;
- Calinias raciais, de

género ou religiosas;

Os colaboradores e terceiros devem, portanto, evitar a¢ées ou comportamen-
tos que sdo ou possam ser entendidos como assédio. Qualquer forma de
preconceito, discriminagdo ou assédio deve ser denunciada. Aqueles que
cometerem atos de assédio estardo sujeitos a medidas disciplinares, incluindo
término de relacdo empregaticia.
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E expressamente proibido fumas nas
dependéncias fechadas da empresa. Lei n°
37/2007 - de 14 de agosto aprova normas para a
protecdo dos cidaddos da exposicdo involuntad-
ria ao fumo do tabaco e medidas de reducdo da
procura relacionadas com a dependéncia e a
cessacdo do seu consumo. Se vocé fuma sé
poderad fazé-lo fora das dependéncias fechadas
das empresas do grupo, devendo utilizar o
reservatorio proprio para o depésito de cinzas
e bitucas de cigarro, em respeito ao meio
ambiente.

Ndo sera tolerada a posse ou uso de droga e
dlcool, e nem a permanéncia no ambiente de
trabalho em estado alterado pelo uso dessas
substdncias, o que pode afetar a seguranca e o
desempenho tanto do profissional, quanto de
seus colegasdetrabalho.

Paratodos os empregados diretos e indiretos
da empresa, administradores, representantes,
fornecedores e prestadores de servigos, é
proibido a ingestdo de bebidas alcodlicas no
hordrio de trabalho dedicado ao grupo, assim
como o exercicio da fungdo profissional em
estadodeembriaguez.

Armas de nenhuma espécie sdo permitidas
nas dependéncias da empresa, salvo para
profissionais expressamente autorizados para
tal (por exemplo, area de Vigildncia e
Seguranca)
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PRESERVACAO

DO MATERIAL E EQUIPAMENTO

Cuide bem de tudo o que a empresa lhe confiar, como maquinas, ferramentas,
computadores, mdveis, armdrios, telefones e materiais. Acione a drea responsavel
sempre que notar algum defeito nos equipamentos, instrumentos ouinstalagoes.

Lembre-se que é de sua responsabilidade guardar sues equipamen-
tos, instrumentos e ferramentas de trabalho, bem como desligd-los e
cobri-los, quando for o caso, antes de sair de seu localde trabalho.

Quando em viagem a trabalho, é de sua responsabilidade a guarda das ferramentas e
instrumentos em seu poder. NGo é permitido a saida de funciondrios do grupo com
qualquertipo de equipamento ou material sem autorizagdo prévia.

0 Grupo Integrando Solucdes ndo tolera, sob hipotese alguma, a pratica de desviar,
furtar ou roubar ativos ou valores da empresa, uma vez que esse ato fere gravimente a
éticaeosvalores daempresa.
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DESPERDICIO

DE MATERIAL

0 uso indevido e desnecessdrio de material
aplica em um aumento de custos. Isto ndo é bom
nem para vocé nem para a empresa. Portanto
procure utilizar adequadamente e racionalmente
todos os materiais, ferramentas, impressos e
suprimentos.Evite o desperdicio.

CONSERVACAO

DO AMBIENTE

Preserve o seu local de trabalho mantendo-o
limpo e higienizado. Lembrando que em seu local
de trabalho sé é permitida a entrada de funciona-
rios devidamente identificados.

A protecdo e o respeito pelo meio ambiente é um
dos pilares bdsicos de nossas operacoes, manifes-
tando pelo cumprimento dos padroes de sustenta-
bilidade dos setores que operamos.

Todos os empregados do grupo devem atuar de
acordo com os critérios de respeito e sustentabili-
dade, adotando hdbitos e condutas coerentes com
as boas rpaticas ambienteais.
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SUSTENTABILIDADE

4Rs

Para garantirmos um mundo mais sustentavel é necessdrio o
consumo correto, com consciéncia e sem desperdicio. Para atingirmos
esseideal e termos um futuro melhor para nosso planeta, devemos por
emprdtica os 4Rs.

1. REPENSAR 2. REDUZIR

3. REUTILIZAR 3. RECICLAR
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POTENCIAIS

CONFLITOS DE INTERESSE

Decidir sobrenegécios com fornecedores, clientes, competidores, parceirosde
negdcios ou terceiros em geral quando esses negdcios envolverem empresas
ouqualquer outro tipodeentidade desua propriedade ou gestdo, que
pertencaouesteja sob ageréncia de parentes ou amigos proéximos;

Solicitar oureceber presentes, brindes, favores ou qualquer vantagem, seja
elaprofissional ou pessoal, parasi, seus parentes, amigos proximos ou
quaisquer terceiros;

Nao oferecer, conceder, solicitar ou aceitar, direta ouindiretamente, subor
nos, presentes ou doagdes, favores ourenumeracoes, em dinheiro em espécie,
independentemente danatureza, seja de entidades publicas ou privadas, que
possaminfluenciar no processodetomada de decisdesrelacionadas as
funcgéesderivadas de qualquer que seja o cargo;

Executar servicosou trabalhos alheios aos determinados Grupo Integrando
Solucdes sejam eles internos ou externos, remunerados oundo, que possam
caracterizar concorréncia ou conflito com as atividades enegécios da
empresa;

Utilizar osrecursos, horasde trabalho, equipamentos ou materiaisda
empresa paraexecutar servigos que prejudiquem odesempenho dasativida
desdetrabalhoouosinteresses do GrupoIntegrando Solucoes;

Utilizar sua posi¢do ouinfluénciana empresapara propiciar vantagemna
contratacdo de pessoas, supervisionar oubeneficiarindevidamente
familiares, parentes ou pessoas de seu conhecimento, ou ainda utilizar sua
posicdoparasebeneficiarindevidamente em atividades externas endo
relacionadas com o Grupo Integrando Solucoes.
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VIOLACAO

DO CODIGO DE CONDUTA

INSTRUGOES SOBRE AS DENUNCIAS

Quaisquer violacédo ao Codigo de Conduta Etica deve ser reportada por meio de
um dos canais decomunicacao disponibilizados pela empresa, entreeles;

Superiorimediato;
Gerente ou Representante de Departamento de Recursos Humanos;

GrupoIntegrando Solu¢des nao toleraranenhumtipo deretaliagdo contra
qualquer pessoa querelate de boa-fé uma violag¢do de Conduta.
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EFEITOS

DA VIOLACAO

Aviolagdo das disposi¢oes do Cédigo ou de quaisquer leise/ou politicas internasdo
Grupo Integrando Solu¢des podem trazer consequénciasgraves para osenvolvi
dos etambém paranosso grupo. Os colaboradores que violarem o Cédigode
Condutaou quaisquer leis ou politicas internas do Grupo Integrando Solugdes
estardo sujeitos amedidasdisciplinares, incluindo o término derelagdo
empregaticia oujustacausa.

Deacordocomasregrasdoart. 482 daCLT, alguns motivos para aplicacdoda
justacausa;

Atodeimprobidade;

Incontinéncia de conduta oumau procedimento;

Negocia¢dohabitual por conta prépria ou alheia sem permissao do
empregador;

Condenacdo criminal doempregado;

Desidiano desempenho dasrespectivasfuncaes;

Embriaguezhabitual ou emservico;

Violacdo de segredo daempresa;

Atodeindisciplina oudeinsubordinacao;

Abandono deemprego;

Ato lesivodahonraoudaboafama praticadono servigco contra colegas, ou
ofensasfisicas, salvoem caso delegitima defesa, prépria oude outrem;

Ofensamoral (calinia, injaria ou difamacgado) oufisica praticada contrao
empregador ou contra superior hierdrquico do empregador;

Pradtica constantedejogosdeazar.

Qualquer violag¢do do cédigo de Conduta envolvendo um ato criminoso serd reportada as
autoridades competentes e poderd aindaresultar em processo criminal contra os envolvidos.
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IMAGEM

E REPUTACAO
CORPORATIVA

Aimagemeareputacgdo corporativa do Grupo Integrando Solucées sdo os
ativosmaisvaliosos daempresaealicerce para amanutencdo da confianca
dosgruposdeinteresses envolvidos em nossas atividades. Deve ser dedica
daamadxima atengdo anossaimagem ereputacdo emtodasasatividadesdo
empregados.

OGrupoIntegrando Solu¢desrespeita aliberdade deexpressdoeodireitode
osindividuos se expressarem livremente. Entretanto, somente empregados
formalmente autorizados podem fazer declaracdes que possam ser, direta
ouindiretamente, atribuidas a empresa.

Todos osfunciondrios do Grupo Integrando Solu¢des devem seguir os
valoreseapolitica dainformacdo da empresa ao utilizaremredes sociais e
aoparticiparem em foruns de debate ou websitesno caso dereferénciasao
GrupoIntegrando Solugoes, afetar areputagdo da empresa ou comprometer
asegurancaeaprotecdo decolaboradores, clientes e do ptiblico em geral.
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MIDIAS

SOCIAIS

Informacoes confidenciais do Grupo Integrando Solugoes, seus empregados, cliente
outerceirosrelacionados nunca devem ser postados em midias sociais.

Para osfins desta politica, sdo consideradas informacées confidencias aquelas
assimdefinidas:

Custos daempresa;

Niveldecapacidade e planos da expansdo;

Estratégias de marketing;

Precificacdo de produtos;

Principaisclientes e descontos assegurados;

Salarios de empregados;

Principaisfornecedores e termos de contratos com eles celebrados;

Informacgées ndo publicas sobre marcas e patentes e pesquisa de desenvolvimento;
Planosdeaquisi¢oes futuras;

Estratégias competitivas, etc.
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CANAI:

DE COMUNICACA
INTERN

Para manter nossos colaboradores sempre muito bem informado utiliza-
mososseguintes canais:

o Informativo RH:enviado por e-mail.
© Murais: painéis com asinformacoesimpressas e Informativo RH.

© RHResponde: atendimento telefénico através dos niimeros 3032-7822
das08has17h48,

¢ E-mailFale com o RH: diividas, sugestdes ereclamacées, através do
rh@wlimpressoes.com.br
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GRUPO

®

INTEGRANDO SOLUCOES

Chegamos ao fim donosso Cddigo de Conduta. Buscamos trazer aquio mdximo de
informacdes possivel para manter vocé, colaborador do Grupo Integrando Solu¢des, por
dentrodetudo que émaisimportante para a empresa. Sabemos que sdo muitasinforma
cOes, mas sempre que tiver uma duvida, volte aler esse documento, ele é seu.

Agradecemosasuacompressao!
Grupo Integrando Solugées
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GRUPO

Manual do Colaborador

®

INTEGRANDO SOLUCOES

O teor deste regulamento faz parte do contrato de trabalho. Sendo assim, é passivel de
adverténcias verbais e por escrito para aquele que transpor estas normas.

Este material foi desenvolvido por WL Impressoes Ltda. Todos os direitos reservados e
protegidos pela Lei n"5.988 de 14/12/1973. Nenhuma parte deste material poderd ser
reproduzida ou transmitida sejam quais forem os meios empregados. Autoria: RH -
Integrando Solugdes.

Estou ciente do conteudo do Manual de Integragao WL Impressdes Ltda, Exitoinf e Xavier
Postagens Ltda, assim como estou ciente das minhas responsabilidades no exercicio de
minhas atividades perante a empresa, sabendo que estarei sujeito (a) as normas nele
estabelecidas.

Nome:

Assinatura: Data:___ [/ [/

(Esta folha deve ser destacada e anexada ao contrato de trabalho do empregado)
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