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APRESENTAQAO DA EMPRESA
Histérico da empresa

A Bendsteel da Amazdnia foi fundada em Outubro de 2008, com a finalidade de
atender o mercado da Zona Franca de Manaus. Integrante do grupo da
Bendsteel Industria e Comércio de Estampados de Metais Ltda., com sede em
Sao Paulo, fundada em 18 de novembro de 1997, com o fim especifico de
produzir pecas estampadas de metal, corte, dobra e repuxo profundo e aramados
de metal. Mediante a uma filosofia de atender plenamente as necessidades e
expectativas do mercado.

INFORMACOES GERAIS
Identificacdo Funcional
A BENDSTEEL conta com o sistema de ponto eletrbnico, ao qual sera
cadastrada a biometria do colaborador para marcar a entrada e saida do mesmo.
O colaborador recebe um cracha, cujo uso é obrigatério, durante a permanéncia
na empresa. Ele deve ser usado, do lado esquerdo do peito, com a foto para
frente.
E proibido o empréstimo de cracha sob quaisquer circunstancias, caso isso
aconteca podera gerar adverténcia, conforme CLT.
Se algum dia vocé esquecer seu cracha, solicite imediatamente um cracha
provisério ao Departamento de Recursos Humanos, e em caso de perda, pela
primeira vez, vocé podera adquirir um novo crachd, sem custo nenhum, mas se
perder pela segunda vez, vocé tera que pagar por ele, a importancia de R$ 5,00
(cinco reais), assim a cada perda, a empresa sera reembolsada pelo mesmo
valor.
Aparéncia e conduta pessoal
A boa apresentagdo pessoal e uma conduta exemplar séo fatores importantes
na vida profissional. Assim, a BENDSTEEL solicita a todos os seus
colaboradores que observem os seguintes itens:
* Apresentar-se no local de trabalho em trajes adequados (uniformizados) e em
satisfatoria condi¢do de higiene.
* No horério de inicio da jornada, o colaborador devera estar em seu posto de
trabalho, para iniciar as suas tarefas.
* Respeite as normas e procedimentos da empresa, trate com respeito seus
colegas e superiores e zele pelo patrimdnio da empresa (Maquinas, ferramentas,
instalacdes, etc)

* Colaborar para a manutencéo da limpeza e higiene nas dependéncias da

Principios Eticos e Orientac&o de Conduta
Os principios éticos da Bendsteel que o0s colaboradores devem
constantemente buscar e praticar sdo:

a) Orespeito as diferencas e diversidade de condicéo étnica, religiosa, social,
cultural, linguistica, politica, estética, etaria, fisica, mental e psiquica, de
género, de orientacdo sexual e outras;

b) Justica;

c) Equidade;

d) Coeréncia entre o discurso e a pratica necessarios para uma boa
convivéncia e resultados esperados pelo cargo exercido;

e) Discurso respeitoso em todas as situacdes

A Bendsteel promove, busca e dissemina aos colaboradores o respeito a
diversidade e busca combater todas as formas de preconceito e discriminacéo,
por meio de politica transparente de admisséo, treinamento, promog&o na carreira,
ascensdo a cargos e demissdo. Nenhum empregado ou potencial empregado
recebera tratamento discriminatorio em consequéncias de sua raga, cor de pele,
origem étnica, nacionalidade, posi¢éo social, idade, religido, género, orientacdo
sexual, estética pessoal, condicéo fisica, mental ou psiquica, estado civil, opinido,
conviccao politica, ou qualquer outro fator de diferenciagdo individual.

Entre outras diretrizes ndo discriminatérias, ndo conflitantes e com foco em
ambiente calmo e respeitoso, temos:

- Nao praticar nem se submeter a atos de preconceito, discriminacao,
ameaca chantagem, falso testemunho, assédio moral, assédio sexual ou
qualquer outro ato contrario aos principios e compromissos deste Manual
de Integracdo, Orientacdo e Conduta, e denunciar imediatamente os
transgressores, por meio dos seguintes meios:

a) Caixa de sugestéo (Préxima do relégio de ponto)
b) Telefone para Denlncias / Reclamag6ées: (92) 98169-0125

NOTA: Formulario para preenchimento fica disponivel ao lado da caixa
ou no setor de SGQ.



- Reconhecer o direito de livre associagdo de seus empregados, respeitar e
valorizar sua participacdo em sindicatos e néo praticar qualquer tipo de
discriminacdo negativa com relacdo a seus empregados sindicalizados;

-Agir de forma honesta, justa, digna, cortés, com disponibilidade e atencao a
todas as pessoas com as quais se relacionam, internamente e externamente,
respeitando quaisquer diferencas individuais;

BOAS VINDAS A BENDSTEEL DA AMAZONIA LTDA.
Prezado colaborador,

Comecar um emprego novo, com novos colegas de trabalho, nem sempre é facil.
Acreditamos que se vocé for bem informado sobre a nossa empresa, as diretrizes
e beneficios, vocé desenvolvera bem o seu trabalho.

O futuro da BENDSTEEL depende do talento, da capacidade e do desempenho
de todos os nossos colaboradores. Garantimos que a equipe da BENDSTEEL
colaborard com vocé de todas as formas possiveis.

POLITICA INTEGRADA DA QUALIDADE

Alta Direcdo da Bendsteel Estamparia da Amaz6nia assegura seu COmpromisso
com o Sistema de Gestédo da Qualidade nos processos de estampados e conjuntos
soldados para o0 seguimento da indlstria de autopegcas, moto pecas,
eletroeletrénico, mecéanica e elétrica.
v' Assegurar a conformidade no atendimento dos requisitos dos clientes,
partes interessadas e requisitos estatutarios e regulamentares aplicaveis.
v" Assegurar a disponibilidade de recursos necessarios para melhoria
continua da infra-estrutura, proporcionar um ambiente adequado para suas
operagoes.
v" Assegurar a disponibilidade de recursos para atender o conhecimento
organizacional de seus processos e elevar a competéncia de seus
funcionarios.



Em conformidade com a NR-1, a empresa elabora o Programa de
Gerenciamento de Riscos — PGR, visando a melhoria continua das condi¢bes
da exposicdo dos trabalhadores por meio de acfes multidisciplinares e
sistematizadas.

Ao entrar ou sair das dependéncias da empresa, 0s seus objetos em suas maos
ou em seu veiculo poderao ser vistoriados, assim como € obrigatéria a exibicédo
da identidade funcional;

E proibida a entrada de objetos estranhos ao servico do colaborador tais como:
aparelhos diversos; como por exemplo; objetos cortantes (facas) ou armas.
Somente sera permitida a entrada de objetos previamente apreciados e
autorizados pela Diretoria / Geréncia;

As saidas durante o expediente, somente poderdo ser feitas mediante
autorizacéo escrita, previamente autorizado pela Chefia / Geréncia apresentada
pelo colaborador na portaria;

A entrada dos colaboradores fora do expediente (doengas, férias, maternidade,
paternidade, etc) somente poderdo ser feitas com autorizagéo de sua chefia,
Departamento de Recursos Humanos ou SESMT;

Entrada em final de semana, fora do expediente, permanéncia, etc. O
colaborador devera estar devidamente autorizado pela Geréncia, mediante
autorizacdo a ser entregue na Portaria.

Seguranga e saude no trabalho: Tem como objetivo principal a prevengédo da
salde e a integridade dos colaboradores através da antecipacao,
reconhecimento, avaliagdo e consequente controle da ocorréncia de riscos
ambientais existentes ou que venham existir no ambiente de trabalho.

A BENDSTEEL DA AMAZONIA disp6e do SESMT (Servicos Especializados em
Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho), compostos por médico do
trabalho, Técnico de Seguranca no trabalho e Auxiliar de Enfermagem no
Trabalho, e da CIPA (Comisséo Interna de Prevencéo de Acidentes), que tem
como objetivo promover a saude, proteger a integridade fisica do trabalhador e
prevenir acidentes e doencgas decorrentes do trabalho.

Normas Internas de Seguranca: Apresentamos algumas normas bésicas que sédo
determinadas e acompanhadas na empresa, tais como néo fumar no interior da
fabrica; ndo correr, ndo brincar ou brigar com os colegas, ndo pegar carona has
empilhadeiras, ndo limpar, consertar, maquinas em movimento, ndo trabalhar
com bermudas, camisetas sem mangas e sandélias havaianas.

EPI — Equipamento de Protecéo Individual — E todo dispositivo de uso individual
destinado a proteger a integridade fisica do trabalhador.

A empresa fornece gratuitamente, EPI adequado ao risco e em perfeito

Refeitério

Para seu maior conforto a BENDSTEEL DA AMAZONIA possui um refeitorio
onde séo servidas trés (3) refeicdes (café, almoco e lanche) preparadas por pessoal
especializado, com valor nutritivo balanceado e com rigoroso critério de higiene.

O colaborador podera dirigir-se ao refeitério somente nos horarios pré-determinados
(conforme quadro abaixo), levando em consideracdo seu turno, a duracdo do
intervalo e dias de trabalho.

O intervalo para repouso e alimentacao dos turnos é de 01 (UMA) hora, conforme
Portaria da DRT/AM N° 01, datada de 08/01/02, publicada no DOU de 01/02/02, se¢&o
1, pagina 111.

Assisténcia Médica

A Bendsteel conta com um plano de Saide HAPVIDA, o colaborador é incluido 90
dias ap6s a experiéncia, em caso de urgéncia/emergéncia podera ser atendido
portando o CPF do titular na Unidade Central, sito a Rua Alexandre Amorim n° 470-
Aparecida, € deduzido R$ 1,00 (Um real) mensais em Folha Pagamento.

Plano Odontoldgico

A Bendsteel tem convénio odontolégico ODONTO MAIS, que mediante solicitagdo
do colaborador sera custeado o valor integral de R$ 30,13 (por dependente), o
mesmo devendo vir ao RH fazendo preenchimento da solicitag&o, serdo deduzidos
mensalmente em Folha de Pagamento.

Cesta Bésica

A cesta béasica € um beneficio que sera disponibilizado aos colaboradores que
tiverem 100% de assiduidade, ap6s 90 dias de experiéncia, no montante de uma
cesta bésica, pago até o 5° dia util do més subsequente, através do beneficio
entregue no Departamento Pessoal.

Salério-Familia

O salario familia é direito de todo funcionario que possua filhos menores de 14 anos
de idade ou 07 maiores invalidos. Para recebé-lo é necessario que apresente alguns
documentos. Veja junto ao Setor de Pessoal. Este direito é apenas para aqueles
que o total da remuneracdo mensal ndo ultrapasse o teto fixado pelo INSS.

Seguro de Vida

A Bendsteel conta com seguro de vida TOKIO MARINE SEGURADORA, o
colaborador é incluido 90 dias apés a experiéncia, recebendo o cartdo da
seguradora com dados de contato, podendo ser atendido conforme necessidade.



Sala de Treinamento

A empresa possui uma sala de treinamento com capacidade para 30 pessoas,
onde sdo ministrados os cursos de reciclagem, aperfeicoamentos, integracao
com novos colaboradores, eventos da SIPAT, reunides da CIPA, etc.

Area de Descanso e Recreacao

Nas areas externas, temos areas para lazer para que os colaboradores possam
descansar nos intervalos do almogo e nos intervalos dos lanches fornecidos pela
empresa.

Convénio Otico

A empresa mantém um convénio com a Otica Avenida, para obter, basta que o
colaborador comparega ao RH munido do Exame Médico e Guia de Autorizagdo
e se dirja em umas das 11 filiais espalhadas na Cidade de Manaus, e é
descontado em Folha de Pagamento conforme o valor consumido pelo
colaborador no convénio.

Convénio Farmécia

O convénio firmado com as Farmacias Farma bem, Santo Remédio, Flex Farma
(Laranja) que disponibiliza mais de 20 filiais em toda cidade de Manaus, onde o
colaborador apresenta o RG para efetuar suas compras com limite até R$ 150,00
(cento e cinquenta reais) por més, descontados em Folha de Pagamento mensal,
conforme o valor consumido pelo colaborador no convénio.

Punicbes

Comercializa¢éo interna.
A comercializacao interna ndo € permitida nas dependéncias da fabrica, assim
como quaisquer formas de arrecadacéo de dinheiro.

Atos de Agiotagem.
N&o é permitido a pratica negécios ilicitos, tal como a agiotagem, cobrando juros
exorbitantes de colegas, e quaisquer outras formas de empréstimos.

empresa.
* Manter sigilo dos segredos profissionais, bem como do seu salario e demais
assuntos, cuja divulgacéo podera prejudicar a empresa ou gerar conflitos de ordem
interna.

* Procure sempre auxiliar seus colegas. Sempre que possivel trabalhe em equipe,
rende muito mais e cansa muito menos.

Maquinas e Equipamentos

No inicio do expediente, verifiqgue se as maquinas e equipamentos estao em perfeita
ordem. Constatando qualquer irregularidade, comunique ao seu superior imediato.
Evite tomar iniciativas nesses casos. Os reparos sdo efetuados pelo pessoal
gualificado, pois a falta de habilidade podera causar acidentes pessoais ou maiores
danos aos mesmos.

Verificar no final da jornada de trabalho se todos o0s equipamentos que o setor utiliza
estdo desligados.

Para saida antes do término do expediente, o colaborador devera encerrar a sua
tarefa em andamento, colocar os objetos e ferramentas em ordem, fazendo limpeza
dos mesmos e do local de trabalho, para entéo se retirar.

N&o utilizar objetos e equipamentos da empresa para fins particulares, nem
confundi-los com os seus pertences pessoais.

Seguranca e Prevencédo de Acidentes

SESMT (Servicos Especializados em Engenharia de Seguranca e em Medicina
do Trabalho)

Nosso objetivo é promover a salde e proteger a integridade fisica do colaborador.
Para isso, oferecemos eficientes equipamentos de protecdo individual a cada
colaborador, de acordo com o tipo de servigco que vai executar (NR-6), que devem
observar com rigor a sua utilizagdo nas areas em que forem necessarios.

E obrigatéria a utilizacdo de calcados fechados na producéo da empresa.

E proibida, por motivo de seguranca, a utilizacio de anéis, aliancas, pulseiras, com
superficies cortantes nas atividades de trabalho.

Os colaboradores que nao utilizarem os EPI's - Equipamentos de Protegéo
Individual, indicados para a atividade, estardo sujeitos as penaliza¢gBes legais,
conforme as normas vigentes no Pais.

A BENDSTEEL DA AMAZONIA, de acordo com a NR-5 (Norma Regulamentadora),
constitui anualmente a Comisséo Interna de Prevencéo de Acidentes - CIPA, que
tem como objetivo a prevencéo de acidentes e doencas decorrentes do trabalho, de
modo a tornar compativel permanentemente o trabalho com a preservacao da vida
e a promocao da saude do colaborador, e esta promove a Semana Interna de
Prevencéo a Acidentes do Trabalho - SIPAT em cada gestéo



Cartdo de Ponto

Todos os proventos e descontos séo relacionados explicitamente no envelope
de Pagamento.

Diariamente o colaborador, devera fazer suas marcacdes de entrada e saida,
passando sua digital no rel6gio biométrico, durante o periodo de apontamento
mensal que comeca no dia 16 de um més e vai até o dia 15 do més seguinte.
Auséncias e Saidas

Todo e qualquer colaborador, independentemente de seu nivel hierarquico e
profissional, € muito importante para nés. Se vocé ndo fosse importante para a
empresa, ndo estaria sendo contratado.

A cada auséncia sem justificativa (até trés) o colaborador sera advertido por
escrito e a partir da quarta auséncia sem justificativa ficara suspenso de suas
atividades, conforme a lei.

Sao abonadas as auséncias ao trabalho previstas na CLT na Convencéo
Coletiva de Trabalho e a servigo da empresa.

Para esclarecimento, detalhamos algumas auséncias que sdo abonadas, desde
gue devidamente comprovado, conforme CLT ou Convencéo Coletiva:

Tempo de Auséncia
Motivo da auséncia
Até 120 dias

Colaboradora gestante (o equivalente a 4 semanas antes e
13 semanas apds o parto);

2 dias Falecimento do cbnjuge, companheiro (a), pais, filhos,

irmaos e avos;

Até 3 dias Casamento do colaborador (a)
5 dias Nascimento de filho(a)
1 dia Internacdo hospitalar de dependentes devidamente

registrado na Previdéncia Social, excluida a internacédo da
esposa, companheira, para fins de parto.
Paragrafo 1° - E prerrogativa exclusiva de o empregado renunciar total ou
parcialmente ao gozo dos beneficios desta clausula, ficando o seu exclusivo
critério dispor dos mesmos.
Os comprovantes devem ser entregues ao Departamento De Pessoal, dentro do
prazo de 48 horas ap0s a ocorréncia.

Horas Extras

As horas extras somente serdo autorizadas mediante a programacdo das
mesmas, feita pela chefia da area executante e submetidas a aprovacédo da
geréncia. As horas extras para os finais de semana, ou feriados, deverdo ser
entregues ao RH na quinta-feira até as 15:00 h, para encaminhamento da
solicitacdo junto a Delegacia Regional do Trabalho (DRT).

As horas extras sdo remuneradas conforme CLT ou Convencao Coletiva de

Trabalho: 110% (cento e dez por cento) de acréscimo a hora normal, quando
trabalhadas em qualquer dia entre segunda-feira e sabado, e 150% (cento e
cinquenta por cento) quando trabalhadas nos repousos semanais remunerados
e feriados.

Férias

Do direito as férias ou perda deste direito. Embora explicito no capitulo IV secéo |
da CLT, todo colaborador apds cada 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho,
terd direito ao gozo de um periodo de férias, sem prejuizo da remuneracéo, na
seguinte proporg¢ao:

30 (trinta) dias corridos, quando ndo houver faltado ao servico mais de 5 (cinco)
vezes;

24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver tido de 6 (seis) a 14 (quatorze)
faltas;

18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido de 15 (quinze) a 23 (vinte e trés)
faltas;

12 (doze) dias corridos, quando houver tido de 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta e duas)
faltas; (art. 130, incisos | a IV, da CLT)

As férias serdo concedidas em épocas de conveniéncia da empresa dentro do prazo
de 11 (onze) meses subsequente ao periodo aquisitivo;

E facultado ao colaborador converter em dinheiro (abono pecuniario) 1/3 (um tergo)
da remuneracao das suas férias e gozaréa 2/3 (dois terco) das férias em descanso;
Para usufruir dessa faculdade, o colaborador deve requerer até 15 (quinze) dias
antes do término do periodo aquisitivo;

Para os colaboradores que o requerem em Janeiro de cada ano, metade do 13°
salario podera ser pago por ocasido do inicio das férias, se estas forem gozadas
entre os meses de Fevereiro e Novembro.

Salério

O sistema de pagamento € mensal para todos os cargos, sendo efetuado
adiantamento de 40% do salario no dia 15 de cada més, e o restante do pagamento
no ultimo dia Gtil do més. O depdsito do salario é feito diretamente em conta corrente
bancéria aberta para esse fim.

A empresa ndo concedera o adiantamento nos casos seguintes:

Duas (2) ou mais faltas injustificadas, férias e afastamento ndo remunerados;
Motivo de for¢ca maior, conforme definido na CLT ou Convencéo Coletiva.



Custeio Sindical

O desconto no valor de R$ 15,00 (Quinze reais) mensais, é obrigatorio,
amparado por lei com respaldo em clausulas firmada em Convencéo Coletiva e
gue |he garante usufruir dos servicos mantidos através do Sindicato de
Categoria.

Atualizacao de Dados

Visando a atualizac&o permanente dos registros, todas as alteracfes devem ser
comunicadas o mais breve possivel ao RH:

* endereco ou telefone

* estado civil

* nUmero de dependentes

* escolaridade

* documentos em geral

* férias, salérios e contribui¢éo sindical (Feitas na carteira de Trabalho digital).

Punicdes (Art. 482 - CLT)
As puni¢cBes por cometimento de faltas ao/ou no trabalho, pelo colaborador,
serdo conforme a sua gravidade, independentemente da ordem da enumeracéao
sdo as seguintes:

2.9.1.1 — Adverténcia verbal

2.9.1.2 — Adverténcia escrita

2.9.1.3 — Suspensao

2.9.1.4 — Demissdao por justa causa

BENEFICIOS

Transporte

Para facilitar o percurso BAIRRO — BENDSTEEL- BAIRRO, a BENDSTEEL
implantou rotas de 6nibus (pontos pré-determinados) que partem de diversos
bairros da cidade. Desde ja, certifique-se sobre o itinerario dos dnibus e os
respectivos pontos de parada.

O colaborador deverd informar o percurso residéncia-trabalho e vice-versa,
através de comprovante de residéncia atualizado.

Em caso de mudanca de endereco, informar imediatamente ao Departamento de
Recursos Humanos com o comprovante residencial atualizado, para
determinacéo de rota a ser utilizada.

O custo desse beneficio também é de apenas R$ 1,00 (Um real), no salério, que
sera descontado no holerite.

Estado de conservacao e funcionamento ao colaborador, como: protetor auditivo,
capacete de seguranga, luva de latex, botas de seguranca, 6culos de protecao,
respirador descartavel e outros equipamentos de seguranca para atender as
necessidades do colaborador em suas tarefas.

Cabe ao empregado, usa-los apenas para a finalidade que se destina, bem como
responsabilizar-se por sua guarda e conservacao.

Uniformes

Os uniformes sédo fornecidos gratuitamente aos colaboradores da area fabril. Na
admissao, cada colaborador recebe duas camisas e duas calgas, de acordo com a
funcdo, que devem ser usados diariamente. Quando os mesmos estiverem sem
condi¢6es de uso poderdo ser substituidos, mediante apresentagdo dos velhos.
Cuide bem de sua apresentagdo pessoal, mantendo o seu uniforme sempre limpo
e em ordem.

A limpeza e lavagem dos uniformes sdo de responsabilidade do colaborador.

Nao é permitido fazer alteracdes nos uniformes de trabalho (como retirar mangas,
bainhas, bolsos, etc) a ndo serem alteragbes para ajuste.

Nao é permitido usar fita adesiva, clipes, solda ou pegas para fechar o uniforme de
trabalho, nem riscar ou escrever seus nomes nos capacetes.

Os uniformes ndo devem ser embrulhados quando forem levados para casa, para
nao dificultar a saida na portaria no momento da revista.

Colaborador em treinamento — E disponibilizado aos colaboradores novatos um
BRACELETE DE TREINAMENTO NA COR AMARELA para identificacdo que os
mesmos estdo em experiéncia pelo prazo de 90 (Noventa) dias.

Vestiario

A empresa disponibiliza a cada colaborador um armario de uso individual, munidos
de fechaduras, cujas chaves sdo de sua responsabilidade, devendo deixar uma
copia na Portaria. Em caso de perda, o colaborador deve solicitar a copia que
entregou a portaria. Em caso de perda das 02 chaves sera descontado o valor de
R$ 10,00 (dez reais) por um cadeado novo.

A empresa também ndo se responsabiliza por objetos pessoais de valor
extraviados.

N&o é permitido dormir nos banheiros e vestiarios.

N&o é permitida a permanéncia nos vestiarios apds o horario de expediente, evite
sair além dos 15 (quinze) minutos de tolerancia, conforme CLT.

A qualquer momento, por motivo de seguranga, podera haver revistas nos armarios.



