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Regimento
Interno
Supermercados
Tropical LTDA.

I1-INTRODUGAO

O GRUPO TROPICAL, 1 CD (matriz), 11 filiais, a inddstria e 2
Restaurantes, todos juntos com aproximadamente 1200
colaboradores, tem como principal ativo a confianca conquistada
junto a seus clientes, fornecedores, comunidade e, sobretudo,
seus colaboradores.

Ao longo dos anos, consolidou-se como uma das principais
referéncias no setor varejista de alimentos na cidade de
Rondondpolis — MT e arredores, gracas a qualidade dos seus
servicos, produtos e ao compromisso com a ética, a exceléncia e
0 respeito as pessoas.

Com o objetivo de reforcar a harmonia e a eficiéncia das relacoes
no ambiente de trabalho, este Regimento Interno foi elaborado
como complemento ao Cédigo de Etica da empresa. Ele visa
garantir clareza, equidade e padronizacdo nas normas internas,
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valorizando a cultura organizacional e o respeito muituo entre
todos os niveis hierdrquicos.

Este documento estd fundamentado na legislacao trabalhista
vigente, especialmente o artigo 444 da CLT, e deve ser
respeitado por todos os colaboradores, independentemente da
unidade em que atuam.

Sua aplicacdo é extensiva a todas as dreas do supermercado,
sejam elas administrativas, operacionais (acougue, padaria,
hortifruti, mercearia, frente de loja, estoque, CD, indUstria,
restaurante, etc.), ou de apoio.

Reforcamos a importancia da leitura atenta deste Regimento
Interno, que é parte integrante do contrato de trabalho de cada
colaborador. Seu cumprimento é essencial para a construcao de
um ambiente de trabalho produtivo, seguro e ético,
contribuindo diretamente para o bom desempenho individual e
coletivo, a prevencao de perdas e o fortalecimento da imagem
do GRUPO TROPICAL
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DISPOSICOES INICIAIS E
CONVENCAO COLETIVA
DA CATEGORIA

1. AGRUPO TROPICAL, além da legislacdo vigente, adota
como referéncia as disposi¢oes da Convencado Coletiva de
Trabalho (CCT) firmada entre o Sindicato dos Empregados no
Comércio de Rondondpolis (SECRO) e o Sindicato do Comércio
Varejista de Rondonépolis (Sincom-Roo), conforme registrado
junto ao Ministério do Trabalho, e as suas normas internas
(Cédigo de Conduta, Regimento Interno e demais politicas
internas divulgadas para todos os colaboradores).

2.. Atualizag¢oes da Convengao Coletiva de Trabalho;
Todos os anos a Convencao Coletiva de Trabalho (CCT) entre
SECRO e Sincom-Roo é atualizada, podendo trazer mudancas
significativas para o setor do comércio varejista local,
especialmente em relacdo a saldrios, jornada de trabalho em
fFeriados e incentivo ao primeiro emprego, portanto a GRUPO
TROPICAL respeitara estas determinagdes, como:

2.1. Piso salarial;

2.2. Reajustes salariais escalonados para salarios acima do
piso:

2.3. Incentivo ao primeiro emprego;

2.4. Trabalho em Feriados e domingos;

2.5. Inicio do periodo de férias;

2.6. Abono de Faltas;

2.7. Controle de ponto eletronico;

2.8. Horarios especiais em datas comemorativas;

2.9. Anuénio.
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RECURSOS HUMANOS
E DEPARTAMENTO
PESSOAL

2. Beneficios

A Tropical Supermercado fornece beneficios aos seus
funcionarios, conforme Politica de Beneficios publicada
anualmente.

Os beneficios previstos na Politica de Beneficios da empresa
possuem natureza estritamente indenizatéria e liberal, sendo
concedidos por mera liberalidade da empresa, no exercicio do
seu poder diretivo, nos termos do art. 2° da CLT', ndo se
caracterizando, em nenhuma hipdtese, como saldrio,
remuneracao ou contraprestacao direta pelo trabalho.

Nos termos do art. 457, §2° da CLT ?, as importancias, ainda que
habituais, pagas a titulo de plano de salde, auxilio farmacia,
conta saldrio, prémios e abonos, entre outros e conforme
abaixo discriminados, ndo integram a remuneracao do
empregado, ndo se incorporam ao contrato de trabalho e nao
constituem base de incidéncia de encargos trabalhistas e
previdencidrios, razao pela qual os beneficios ora previstos nao
geram reflexos salariais, inclusive para fins de férias, 13° salario,
FGTS e contribuicdes previdencidrias.

1 Art. 2°— Considera-se empregadora a empresa, individual ou coletiva, que, assumindo os riscos da atividade econémica, admite,
assalaria e dirige a prestagao pessoal de servico. § 1° Equiparam-se ao empregador, para os efeitos exclusivos da rela¢do de emprego,
os profissionais liberais, as instituicées de beneficéncia, as associagées recreativas ou outras instituicoes sem fins lucrativos, que
admitirem trabalhadores como empregados. § 2° Sempre que uma ou mais empresas, tendo, embora, cada uma delas, personalidade
juridica propria, estiverem sob a dire¢ao, controle ou administragdo de outra, constituindo grupo industrial, comercial ou de qualquer
outra atividade econémica, serdo, para os efeitos da relagdo de emprego, solidariamente responsdveis a empresa principal e cada
uma das subordinadas.

2 Art. 457, § 2°- As importdncias, ainda que habituais, pagas a titulo de ajuda de custo, auxilio-alimentagdo (vedado o seu
pagamento em dinheiro), didrias para viagem, prémios e abonos, ndo integram a remuneragédo do empregado, ndo se incorporam ao
contrato de trabalho e ndo constituem base de incidéncia de qualquer encargo trabalhista e previdencidrio.
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A concessao dos beneficios estd inserida na estratégia
corporativa de valorizacdo de pessoas, retencao de talentos e
incremento da eficiéncia operacional, devendo, contudo, ser
interpretada sob a ética de gestdo responsavel de recursos e
mitigacao de riscos, especialmente no que se refere a
prevencao de passivos trabalhistas e a sustentabilidade
financeira da organizacao.

Nesse contexto, a empresa poderd, a qualquer tempo, instituir,
revisar, suspender, substituir ou extinguir beneficios, total ou
parcialmente, conforme critérios de conveniéncia e
oportunidade, sempre em observancia as diretrizes de
governanca, as condicoes econdmicas e as estratégias do
negdcio, mediante comunicacdo interna adequada.

A adesao aos beneficios oferecidos pela empresa implica na
ciéncia inequivoca e na aceitacdo integral, pelo colaborador, das
condicOes estabelecidas na Politica de Beneficios publicada,
bem como dos regulamentos especificos, contratos firmados
com fornecedores e demais instrumentos normativos
correlatos.

A utilizacdo indevida, fraude, desvio de finalidade ou qualquer
conduta em desconformidade com a Politica de Beneficios, ou
com o Regimento Interno, ou com Cédigo de Etica e Conduta da
empresa serd considerada infracdo disciplinar, sujeitando o
colaborador as medidas cabiveis, sem prejuizo de eventual
responsabilizacdo civil e/ou criminal.

3. Uniforme e Cracha

3.1. O uso do uniforme completo é obrigatorio em todas as
unidades, inclusive nos turnos extras, domingos e feriados.
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3.2. Atroca do uniforme segue a periodicidade por setor:
Setores operacionais:

* estoque;

e acougue:
« padaria;

« limpeza;

*  reposicao;
¢ etc):

Trocas 1 vez por ano.
Setor administrativo: Trocas a cada 2 anos.

3.3. Uniformes danificados ou em mau uso devem ser
informados ao lider imediato.

3.4. O uso correto, limpo e conservado do uniforme é
obrigatdrio.

3.5.. E vedado utilizar o uniforme da empresa fora do
ambiente de trabalho e da jornada laboral.

3.6. E obrigatério o uso do cracha para os setores que
estiverem dentro da politica de identificacdo. Em caso de perda,
serd cobrada a emissao de um novo.

3.7. Colaboradores afastados por prazo indeterminado
deverdo devolver o crachg, o uniforme e demais itens da
empresa que estao sob sua responsabilidade.

4. Jornada de Trabalho

4.1. A jornada de trabalho sera definida conforme contrato
individual e podera envolver turnos diurnos, noturnos, escalas
6x1, revezamentos e domingos alternados, conforme legislacao
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e convencao coletiva, respeitando o determinado em lei as
regras para as mulheres neste tipo de escala.

4.2. O expediente regular da empresa se inicia conforme
consta no contrato de trabalho de cada funcionério,
dependendo das funcoes exercidas.

4.3. Tolerancia maxima de atraso: 10 minutos apds o hordrio.

4.4. O registro de ponto é uma obrigacao pessoal
intransferivel. O colaborador deve estar devidamente
uniformizado para o trabalho, tanto no registro da entrada
quanto na saida do expediente.

4.5. E inadmissivel e imperdoavel uma outra pessoa registrar
0 ponto para o colaborador. Em qualquer hipétese, é
considerado falta grave.

4.6. Quando, por algum motivo, o colaborador ficar
impossibilitado de marcar seu ponto, deve procurar
imediatamente seu superior hierdrquico para justificar-se.

4.7. A falta de marcacao de ponto , implica em desconto na
folha de pagamento das horas ndo apontadas, a menos que seja
acolhida pela empresa justificativa apresentada pelo
colaborador.

4.8. Seguem abaixo as Faltas remuneradas permitidas
(abonadas) conforme art. 473 da CLT, mediante
apresentacao de documento original:

4.8.1. Casamento (certiddo de casamento): até 3 dias
corridos;

4.8.2. Falecimento de conjuge, ascendentes, descendentes,
irmaos ou dependentes legais (certiddo de ébito): até 05 (cinco)
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dias corridos.

4.8.3. Nascimento de Filho para funciondrio homem (certidao
de nascimento): até 05 (cinco) dias corridos;

4.8.4. Doacao de sangue: (atestado médico): 01 (um) dia, em
cada 12 (doze) meses de trabalho.

4.8.5. Licenca maternidade: 120 dias corridos a partir da dada
do inicio da licenca.

4.9. Pontualidade e assiduidade sao o espelho da sua vida.

4.10. Todo colaborador devera observar seu horario de
trabalho previamente estabelecido, o qual podera ser
alterado, mediante aviso prévio e conforme necessidade da
empresa ou pela decorréncia da prépria natureza do servico. De
acordo com as necessidades do trabalho e em conformidade
com a legislacao, a empresa podera dividir a realizacdao dos
servicos em turnos ou periodos de trabalho diurno, noturno ou
misto, revezaveis ou nao. O registro do ponto sé podera ser
feito dentro do horario estipulado previamente.

4.11.So diretores, gerentes e/ou seus substitutos podem
autorizar trabalhos de hora extra.

4.12. O relogio de ponto esta disponivel
Até 15 minutos antes do inicio da jornada;
Até 10 minutos apds o fim da jornada.

4.13. O colaborador somente pode bater o ponto no
momento em que estd apto a iniciar o trabalho, como por
exemplo estar devidamente uniformizado.

4.14. O colaborador que por motivo de for¢a maior, ndo
puder comparecer ao servico, devera comunicar a sua auséncia
a0 seu superior imediato ou ao Departamento Pessoal.
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4.15. O colaborador deve obedecer aos horarios para
refeicao marcar o ponto do intervalo intrajornada, e lanche,
mesmo quando isento da marcacao do ponto.

4.16. O colaborador s6 podera Fazer horas extras com
autorizacdo do seu superior hierdrquico e no maximo 02 (duas)
horas extraordinarias por dia, sob pena de ser advertido.

4.17. O trabalho em Home OFfice somente serd permitido em
casos excepcionais, mediante autorizacao do Diretor do Setor
onde o funcionario executa suas atividades, com assinatura de
Termo Aditivo ao Contrato de Trabalho ,no qual conterd todas
as regras do periodo a ser estabelecido para este tipo de
prestacdo dos servicos, e comunicacao ao Setor de Recursos
Humanos e Departamento Pessoal.

5. Refeicoes, Vestiario e Estacionamento

5.1. Alimentacao nas dependéncias da empresa Com o
objetivo de preservar a higiene, a organizacao do ambiente de
trabalho, a satde dos colaboradores e a adequada conservacao
de documentos, equipamentos e mercadorias, a alimentacao
devera ser realizada exclusivamente nos locais destinados para
esse fim.

Nao é permitido consumir alimentos nas estacdes de trabalho,
mesas individuais, baias administrativas, areas operacionais,
estoques, salas técnicas ou quaisquer outros ambientes que ndo
sejam formalmente designados como refeitdrio ou espaco de
convivéncia.

5.1.1. O descumprimento poderd ensejar as medidas
disciplinares previstas neste Regimento Interno.

5.2. O vestiario deve ser mantido limpo pelos préprios
colaboradores. A empresa nao se responsabiliza por objetos
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deixados nesse local.

5.3. Nos setores da empresa em que o colaborador faz uso de
armarios e do vestiario, deve manter limpo, organizado com o
seu armario devidamente fechado.

5.4. A empresa nao se responsabiliza por perdas, , furtos e
danos a pertences de funcionarios deixados no vestiario.

5.5. O estacionamento do Supermercado ¢ para os clientes,
portanto seu uso é limitado e exclusivo para este fim.

5.6. A empresa nao se responsabiliza por furtos ou danos em
veiculos dos funciondrios e colaboradores.

5.7 - Pertences Pessoais, Armarios e Controle de Acesso
esta norma estd interligada com a Politica de Compliance e
Prevencao de Perdas

5.7.1. Finalidade da Regra

Esta norma integra o:

« APolitica de Compliance;

+ Politica de Prevencdo de Perdas;

 Sistema de Gestdo de Riscos.

Seu objetivo é:

« Proteger o patriménio da empresa;

« Reduzir riscos operacionais;

« Garantir transparéncia e integridade nos processos;

« Preservar todos os colaboradores.

Aregra decorre do poder diretivo do empregador (art. 2° da
CLT), que autoriza a organizacao e fiscalizacdo das atividades
internas.
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5.7.2. Areas Operacionais - Regras Especificas

Nas areas operacionais dos supermercados ndo é permitido

entrar com mochilas, bolsas, sacolas ou similares.

Consideram-se areas operacionais:

* Loja/déreadevendas

« Estoque/CD

« Recebimento de mercadorias/ CD

« Camaras frias

«  Areade producdo/manipulacio/industria

« Prevencdo de perdas

« Demais dreas com circulacao de mercadorias;

5.7.2.1. O que fazer antes de iniciar a jornada:

« Guardar todos os pertences pessoais Nos armarios
individuais fornecidos pela empresa.

« Manter o armario devidamente trancado.

Essa medida é preventiva e protege tanto a empresa quanto o

préprio colaborador.

5.7.3. Area Administrativa Na drea administrativa é permitido

entrar com mochilas e bolsas, considerando que:

« Nao hd armazenamento de mercadorias para venda;

« Nao haja circulacdo simultdnea em area operacional
portando pertences;

« Sejam observadas as normas internas de seguranca.

5.7.4. Inspecao Visual de Armarios Para fins de controle e
prevencao de riscos, a empresa podera realizar inspecoes visuais
nos armarios, observando rigorosamente:

« Caradter geral, impessoal ou por amostragem;

+ Preferencialmente na presenca do colaborador;

« Respeito a dignidade, honra e intimidade (art. 5°, X, CF);

« Proibicdo absoluta de revista intima;

« Vedacdo a qualquer pratica vexatoria ou discriminatéria

A inspec¢ao é medida de governancga preventiva, ndo
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punitiva.

5.7.5. Tratamento de Dados e LGPD Deve ser realizado o:
* Registro de inspecoes

* Lavratura de relatério

* Guardade imagens de CFTV

* Armazenamento de evidéncias

O tratamento dessas informacoes observara a Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais (Lei n° 13.709/2018),
especialmente:

» Finalidade legitima (seguranca patrimonial e compliance);
» Necessidade e minimizacao de dados;

* Acesso restrito as dreas responsaveis (Compliance e RH);
» Guarda pelo prazo estritamente necessario;

» Protecdo contra acesso nao autorizado;

Os dados nao serao utilizados para finalidade diversa daquela
que justificou sua coleta.

5.7.6. Matriz de Riscos - Prevenc¢ao de Perdas Esta politica
estd vinculada a Matriz de Riscos do setor de Prevencao de
Perdas, considerando:

: o Controle

*  Desviointerno de - Financeiro/ *  Restricdo de entrada
mercadorias; Reputacional; com pertences;

»  Alegacdoindevida «  Trabalhista; »  Uso obrigatério de
contra colaborador; armarios;

e Falhade *  Compliance; *  Inspecdo
rastreabilidade; padronizada;

*  Vazamentode e Legal/LGPD; *  Controle de acesso e
informacao sensivel. monitoramento.

A medida esta alinhada aos principios de:
» Segregacao de funcoes

« Controles preventivos

* Monitoramento continuo



* Cultura deintegridade

5.7.7. Consequéncias pelo Descumprimento
O descumprimento destas normas podera ensejar medidas
disciplinares previstas neste Regimento e na legislacao vigente.

5.7.8. Sempre sera assegurado ao empregado:
Apuracado interng;

Registro formal;

Direito de manifestacdo do colaborador;

Importantissimo deixar claro que essa regra ndo é sobre
desconfianca. E sobre protecao, organizacao e
responsabilidade compartilhada.

Compliance e prevencao de perdas sao compromissos de
todos.

6. Pagamento

6.1. 0 pagamento mensal do salario é feito com os descontos
legais e autorizados.

6.2. O adiantamento do pagamento quinzenal (quando
aplicavel), ocorre no dia 20 de cada més e o mensal até o 05°
dia (til de cada més.

6.3. A empresa nao faz empréstimos para colaboradores.

7. Repouso Semanal Remunerado

7.1. Todo colaborador possui o direito ao Repouso Semanal
Remunerado o qual serd definido mediante escala;
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7.2. O colaborador que nao cumprir integralmente a sua
jornada de trabalho conforme estabelecido na legislacao em
vigor, ou seja, 44 horas semanais, terd desconto no RSR;

7.3. O colaborador que se ausentar da empresa por motivos
particulares,sem apresentar justificativa aceita legalmente,
terd o seu Repouso Semanal Remunerado (RSR) descontado,
além das horas perdidas de trabalho do dia de auséncia. Nao se
enquadram em tal regra as faltas justificadas com base no art.
473 da CLT? (falecimento de parentes, casamento, nascimento
de filhos, doacao de sangue, alistamento eleitoral, cumprimento
de exigéncias do servico militar, realizacdo de prova de exame
vestibular e comparecimento em juizo) e em atestados médicos
auténticos que comprovem que o colaborador estd
impossibilitado de desenvolver suas atividades.

8. Férias

8.1. O colaborador tem direito a 30 (trinta) dias de Férias a
serem gozadas em periodo a ser fixado segundo conveniéncia
da empresa, apods cada periodo de 12 (doze) meses de trabalho.

8.2. E vedado descontar, do perfodo de férias, as faltas do
colaborador ao servico, exceto o que permite o artigo 130,
incisoslalV,da CLT*.

8.3. O periodo das Férias sera computado para todos os
efeitos, como tempo de servico.

3 Art. 473 - O empregado poderd deixar de comparecer ao servigo sem prejuizo do saldrio: (Redagdo dada pelo Decreto-lei n° 229, de 28.2.1967) | - até 2 (dois) dias
consecutivos, em caso de falecimento do cénjuge, ascendente, descendente, irméo ou pessoa que, declarada em sua carteira de trabalho e previdéncia social, viva
sob sua dependéncia econémica; (Inciso incluido pelo Decreto-lei n° 229, de 28.2.1967); Il - até 3 (trés) dias consecutivos, em virtude de casamento; (Inciso incluido
pelo Decreto-lei n° 229, de 28.2.1967); Ill - por 5 (cinco) dias consecutivos, em caso de nascimento de filho, de ado¢do ou de guarda compartilhada; (Redagao dada
pela Lei n° 14.457, de 2022); IV - por um dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doagao voluntdria de sangue devidc comp da; (Inciso
incluido pelo Decreto-lei n° 229, de 28.2.1967);

V- até 2 (dois) dias consecutivos ou néo, para o fim de se alistar eleitor, nos térmos da lei respectiva. (Inciso incluido pelo Decreto-lei n° 229, de 28.2.1967); VI - no
periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servico Militar referidas na letra c do art. 65 da Lei n°4.375, de 17 de agosto de 1964 (Lei do Servico
Militar). (Incluido pelo Decreto-lei n° 757, de 12.8.1969); VII - nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular para ingresso em
estabelecimento de ensino superior. (Inciso incluido pela Lei n°9.471, de 14.7.1997); VIl - pelo tempo que se fizer necessdrio, quando tiver que comparecer a juizo.
(Incluido pela Lei n° 9.853, de 27.10.1999); IX - pelo tempo que se fizer necessdrio, quando, na qualidade de representante de entidade sindical, estiver participando
de reunido oficial de organismo internacional do qual o Brasil seja membro. (Incluido pela Lei n° 11.304, de 2006); X - pelo tempo necessdrio para acompanhar sua
esposa ou companheira em até 6 (seis) consultas médicas, ou em exames complementares, durante o periodo de gravidez; (Redagdo dada pela Lei n° 14.457, de
2022); XI- por 1 (um) dia por ano para acompanhar filho de até 6 (seis) anos em consulta medlca (Incluido dada pela Lein® 13.257, de 2016); XIl - até 3 (trés) dias,
em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de realizagdo de exames p ivos de cancer devid. P da. (Incluido pela Lei n° 13.767, de 2018).
Pardgrafo unico. O prazo a que se refere o inciso lll do caput deste artigo serd contado a partir da data de nasclmento do filho. (Incluido pela Lei n° 14.457, de 2022)
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9.Normas Gerais

9.1. E de responsabilidade do colaborador zelar pela
conservacao das ferramentas de trabalho, maquinas e todos os
patriménios da empresa.

9.2. E proibido utilizar patriménio da empresa para fins
particulares, como uso de veiculo, celular, notebook,
computadores; internet, e-mail, etc.

9.3. E inaceitavel manifestacdes contrdrias 8 ordem, ao
decoro e a disciplina dentro da empresa.

9.4. Em casos urgéncia, pode-se usar o telefone da empresa
para fins particulares, desde que autorizado pelo superior.

9.5. Listas, rifas, produtos para sorteios e/ou venda e
correlatos nao poderao circular na empresa.

9.6. Nao é permitida a entrada de vendedores, e
representantes de artigos pessoais na empresa, bem como o
comeércio particular e o empréstimo de dinheiro no sistema de
agiotagem entre os colaboradores

9.7. Nao é permitida utilizacao de telefone celular, nos
horarios de trabalho, exceto para o colaborador autorizado pela
Diretoria/Geréncia Administrativa e em casos de forca maior.

9.8. Nao é permitido, no horario de trabalho e dentro da
empresa, portar qualquer tipo de arma, fazer uso de tdxico e
ou substancias entorpecentes, bebidas alcodlicas, cigarro, bem

4 Art. 130 - Ap6s cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho, o empregado terd direito a férias, na sequinte propor¢ao: I - 30 (trinta)
dias corridos, quando ndo houver faltado ao servico mais de 5 (cinco) vezes; Il - 24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver tido de 6 (seis) a 14 (quatorze)
faltas; Ill - 18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido de 15 (quinze) a 23 (vinte e trés) faltas; IV - 12 (doze) dias corridos, quando houver tido de 24 (vinte e
quatro) a 32 (trinta e duas) faltas.
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como nela adentrar alcoolizado, fumando ou em situacao
similar, inclusive estacionamento.

9.9. O colaborador deve comunicar ao setor de
Departamento Pessoal todas as alteracoes pessoais ocorridas,
tais como: estado civil, residéncia, beneficidrios, nascimento,
dbitos, acidentes e etc, para fins legais de controle interno.

9.10. O colaborador deve acatar com naturalidade as
determinacdes estabelecidas pelos superiores, cumprindo suas
obrigacoes didrias.

9.11. O colaborador deve conservar os principios de
respeito a dignidade da pessoa humana sem nenhuma
distincdo, com relacao aos subordinados, colegas de trabalhos,
superiores, fornecedores e clientes

9.12. O colaborador deve observar as regras de higiene,
seguranca e meio ambiente do seu setor de trabalho, visando a
protecdo das pessoas e dos equipamentos.

9.13. Qualquer tipo de violéncia de um colaborador em
relacao a outro ou a terceiros, como por exemplo, o desacato
a vigilancia ou vice-versa, é considerado ocorréncia grave.

9.14. Se o colaborador necessitar de qualquer informacao
referente a medicina, farmacia, salario, faltas, etc., deve
procurar o departamento pessoal ou seu superior imediato.

9.15. Somente com autoriza¢do prévia da Geréncia

Administrativa podem ocorrer fotografias e/ou filmagens no
interior da empresa.
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Qualidade

10.Gestao da Qualidade

10.1. O setor de prevencao de perdas e risco juntamente o
setor de controle de qualidade sdo os responsaveis pela
criacdo e desenvolvimento de procedimentos e formuldrios
necessarios para melhorar o desempenho das atividades de
cada funcionario, visando padronizar os servicos com objetivo
de reduzir as perdas, o desperdicio e melhorar o atendimento
ao cliente, envolvendo todos os colaboradores da empresa, 0s
quais tém a obrigacao de cumprir.

10.1.1. A lideranca de cada setor da empresa é responsavel
por fiscalizar e garantir o cumprimento das normas de
qualidade estabelecidas conforme item 10.1 acima.

10.2. Melhoria Continua

10.2.1. O Grupo TROPICAL busca continuamente melhorar a
eficacia dos servicos prestados, por este motivo sempre serdo
realizadas auditorias, para a analise da qualidade dos servicos e
produtos, e treinamentos, para a melhoria dos servicos.
10.2.2. Controle da Qualidade

10.2.3. E o conjunto de atividades planejadas e
sistematizadas que objetivam avaliar o desempenho de
processos e a conformidade de produtos e servicos com
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especificacoes e prover acoes corretivas necessarias.

10.3. Desperdicio

10.3.1. O desperdicio ocorre quando ha falhas nos processos
de producao, falhas na venda, no pds-venda e nos servicos
prestados. Exemplos: perda de materiais, retrabalho, tempo
ocioso de mao de obra e equipamentos, falhas de gestao e
organizacao, falhas humanas, defeitos e imperfeicdes, vendas
com promessas incoerentes, altos custos de manutencao e
reparos.

10.3.2. Para evitar os desperdicios é importante que cada
colaborador contribua com a sua parte, sequindo as orientacoes
dos seus superiores, treinamentos realizados e materiais
disponibilizados.

Seguran¢a
do Trabalho

11.Seguranc¢a do Trabalho

11.1. O Grupo TROPICAL tem buscado aplicar o conjunto de
ciéncias e tecnologias que buscam a protecao do trabalhador
em seu local de trabalho, no que se refere a seguranca e higiene
do trabalho. O objetivo basico envolve a prevencao de riscos e
de acidentes nas atividades de trabalho, visando a defesa da
integridade da pessoa humana.
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11.2. Participacao e Compromisso

SEGURANCA E RESPONSABILIDADE DE TODOS.

11.2.1. Para se ter o bom funcionamento deste conjunto de
ciéncias e tecnologias, o Grupo TROPICAL precisa contar com a
cooperacao de seus colaboradores para que as normas criadas
sejam obedecidas por todos.

11.2.2. As normas de seguranca descrevem procedimentos
no trabalho que, quando cuidadosamente observados, vao
contribuir para que o ambiente de trabalho seja um lugar
seguro para vocé e seus colegas. Para que isso aconteca,
necessitamos do compromisso sério por parte de todos em
observar as normas de seguranca do trabalho e o regulamento
interno da empresa e em participar no esforco comum de
planejar e praticar seguranca.

11.3. Da CIPA

A CIPA é instituida pela empresa conforme a legislacao,
obedecendo todas as regras para este fim.

11.3.1. Acidente é aquele ocorrido com o colaborador em
horario de trabalho dentro das instalacbes da empresa e de
suas atribuicdes contratuais ou prestando servico para a
empresa em outro estabelecimento, tudo conforme a legislacao
vigente.

11.3.2. Em toda ocorréncia de Acidente de Trabalho o fato
deverd ser comunicado de imediato ao Supervisor/encarregado,
a0 técnico de seguranca e ao Departamento Pessoal, que tem o
setor de seguranca do Trabalho. Esta comunicacao é importante
para que se analise o ocorrido e realize o preenchimento da
CAT, sempre que necessario, a qual deverd ser aberta no prazo
maximo de 24 horas.

11.3.3. Cada colaborador deve comunicar imediatamente ao
seu superior qualquer fato que cologue em risco os
colaboradores e/ou a empresa.

11.3.4. O colaborador nao deve iniciar nenhuma tarefa sem
que o supervisor/encarregado o tenha preparado
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adequadamente para ela e sem o EPI adequado e obrigatério.
11.3.5. 0 PCMSO (Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional) e o PGR (Programa de Gerenciamento de
Riscos) devem ser cumpridos na sua integralidade.

11.4. Causas dos Acidentes

11.4.1. Os acidentes do trabalho decorrem basicamente de
trés causas primarias:

11.4.2. Atos inseguros s3do atos executados de forma contraria
as Normas de Seguranca (ex: executar atividades sem o devido
equipamento de seguranca).

11.4.3. Condicoes inseguras sdo deficiéncias que podem ter
no ambiente de trabalho que podem ocasionar um acidente (ex:
escada sem corrimao, piso escorregadio).

11.4.4. Fatores pessoais de seguranca sdo as caracteristicas
fisicas ou mentais de um individuo que podem interferir no
trabalho que estd sendo realizado (ex: distracoes pessoais, uso
de celular em momento de trabalho, instabilidade emocional,
falta de coordenacao motora)

11.4.5. A prevenc¢ao de acidentes é a meta de todos. N3o
depende somente das boas condi¢cdes materiais oferecidas pelo
Grupo TROPICAL, mas principalmente de cada colaborador. Os
acidentes ndo acontecem sem motivo, sdo causados.
Eliminando-se as causas, o acidente ndo acontece. A melhor
maneira de evitar acidentes é reconhecer o modo correto e
seguro de se fazer as coisas.

11.5. Incidente
11.5.1. Considera-se incidente, uma acdo ndo planejada com
potencial para causar acidente sem lesao ou perdas materiais.

11.6. CAT
11.6.1. A Previdéncia Social, na Lei n. 8.213 de
24/07/1991em seu artigo 22, determina que a empresa deve
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comunicar o acidente do trabalho a Previdéncia Social, através
de CAT (Comunicacdo de Acidente do Trabalho) dentro do
prazo de até 24:00 horas apds a ocorréncia do evento, e em
caso de morte deve comunicar imediatamente, sob pena de
multa cobrada pela Previdéncia Social.

11.6.2. A CAT somente devera ser emitida em casos de
acidentes do trabalho devidamente avaliado pelo Técnico de
Seguranca, devendo ainda constar o n° do CID (Classificacdo
Internacional de Doenca) e a assinatura do Médico em caso de
doenca ocupacional, na qual deverd constar o nexo causal entre
0 acidente e a enfermidade.

11.6.3 Riscos no Ambiente de Trabalho

11.6.3.1. Ambiente de trabalho nao indica perigo , indica
atencao! Cada colaborador deve tomar os cuidados e usar os
equipamentos de seguranca no trabalho adequadamente e sem
excecoes a fim de se evitar o risco de acidente e o préprio
acidente.

11.7. EPIs - Equipamentos de Protecao Individual

11.7.1. Obriga¢oes do Colaborador

11.7.1.1. O colaborador fica responsavel pela boa e correta
utilizacao e conservacao de todo e qualquer bem/patriménio
que a empresa disponibiliza para a execucdo das suas atividades
laborais em beneficio desta, entendendo como “bem/
patrimdnio” todos os equipamentos, ferramentas e materiais de
trabalho, incluindo equipamentos de seguranca individual,
uniforme, computador, aparelho celular, material de escritério,
veiculos automotores, maquinario utilizado no processo
produtivo industrial (serra-fita, cortadora de embutidos, fornos,
etc);

11.7.1.2. O colaborador é obrigado a usar o EPI

recebido para a finalidade a que se destina;

11.7.1.3. Comunicar qualquer altera¢ao que o torne o EPI
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imprdprio para uso;

11.7.1.4. Cumprir as determinacoes da empresa sobre seu uso
adequado, conforme orientacdo e/ou treinamentos realizados;
11.7.1.5. Em caso de perda, extravio, deteriora¢ao por mau
uso e mau estado de conservacao do bem/patrimoénio da
empresa, dentro do prazo de vida Gtil do EPI, conforme tabela
dos EPIs, os valores despendidos pela empresa para reposicao
do mesmo serdo descontados do pagamento do colaborador,
em folha de pagamento, respeitado os limites legais.

11.7.1.6. Cada Colaborador deve cuidar do seu EPI
mantendo-o limpo e higienizado.

11.7.2. Obrigagoes do Empregador

11.7.2.1. Adquirir o EPI adequado ao risco da atividade;
11.7.2.2. Exigir seu uso;

11.7.2.3. Fornecer somente o EPI aprovado pelo 6rgao
nacional ou competente;

11.7.2.4. Orientar e treinar o trabalhador quanto ao seu uso
adequado, guarda e conservacao;

11.7.2.5. Comunicar ao MTE qualquer irregularidade
observada.

11.7.2.6. Acompanhar o prazo de validade de cada EPI
fornecido.

11.7.3. Do uso adequado do EPI - Equipamento de Protecao
Individual

11.7.3.1. A seguir seguem as instru¢oes de uso dos EPIs
convencionais conforme determina a legislacdo vigente, com a
finalidade de auxiliar os colaboradores terem um maior
comprometimento no seu uso e em relacdo a prevencao de
acidentes.

Protecao da Cabeca Capacete: Protege de impacto de objeto
que cai ou é projetado, e de impacto contra objeto imdvel.
Protecio dos Olhos Oculos de Seguranca: Protegem os olhos
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de impacto de materiais projetados, e de impacto contra
objetos iméveis. Os 6culos de seguranca utilizados sao muito
eficazes quanto a protecdo contra impactos. Para protecao
contra poeiras, a empresa fornece os éculos ampla visao, que
envolvem totalmente a regiao ocular. Os dculos possuem
lentes e placas filtrantes para radiacdes visiveis (luz), ultravioleta
e infravermelho.

Protecao Facial O Protetor Facial protege todo o rosto de
impacto de materiais projetados e de calor radiante, podendo
ser acoplado ao capacete. E articulado e tem perfil concavo,
tamanho e altura que permitem cobrir todo o rosto, sem
toca-lo, sendo construido em acrilico, aluminio ou tela de aco
iNOX.

Protecao das Laterais e parte posterior da Cabe¢a O capuz
protege as laterais e a parte posterior da cabeca (nuca) de
projecao de fagulhas, poeiras e similares. Para uso em
ambientes de alta temperatura, o capuz é equipado com filtros
de luz, permitindo protecao contra queimaduras.

Protecao Respiratoria As Mdascaras protegem as vias
respiratérias contra gases tdxicos, asfixiantes e poeira. Elas
protegem ndo somente de envenenamento e asfixias, mas da
inalacao de substancias que provocam doencas ocupacionais
(silicose, siderose, etc).

Protecao Auditiva Os Protetores Auriculares protegem o
ouvido contra ruidos. Diminui a intensidade da pressao sonora
exercida pelo ruido contra o aparelho auditivo. Ele ndo anula o
som, mas reduz o ruido (que é o som indesejavel) para niveis
compativeis com a salde auditiva. Isso significa que, mesmo
usando o protetor auricular, ouve-se o som sem que este afete
0 usuario. Existem dois tipos basicos:

Tipo Plug: confeccionado com borracha macia ou espuma e é
introduzido no canal auditivo.

Tipo Concha: cobre todo o aparelho auditivo e protege
também o sistema auxiliar de audicdo (6sseo).
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Nota importante: Os protetores auriculares, nao descartaveis,
deverao ser higienizados com dgua e sabdo neutro, ao final do
expediente. Fica proibido o empréstimo deste tipo de EPI entre
os colaboradores, por ser de uso individual.

Protecao do Tronco: Aventais, blusdes de raspa, capas e
outras: Protege contra riscos de origem térmica, radioativa,
mecanica, agentes quimicos, meteoroldgicos, umidade.
Protecao para os Membros Superiores: Luvas, mangas de
protecdo (mangotes) ou cremes protetores: Protegem as maos
e bracos contra materiais e objetos escoriantes, abrasivos,
cortantes, perfurantes, produtos quimicos, corrosivos, téxicos,
alérgicos, oleosos, graxos, solventes organicos, queimaduras,
choque elétrico, radiacdes perigosas, frio e agentes bioldgicos.
Existe luva especifica para cada tipo de atividade.

Protecao para Membros Inferiores

Calcados de protecao: Protegem contra riscos de objetos
perfurantes, escorregoes, origem mecanica, técnica, elétrica,
radiacoes perigosas, agentes bioldgicos agressivos.

Calcados Impermeaveis: Protegem contra umidade, produtos
quimicos, lama.

Perneiras de Protecao: Protegem contra riscos de origem
mecanica, radiacao perigosa, animais peconhentos.

Protecao contra Quedas O Cinto de Seguranca sao cinturoes
que protegem o homem nas atividades exercidas em locais com
altura igual ou superior a 02,00m (dois metros) - em que haja
risco de queda (obrigatério), composto de cinturao,
propriamente dito, e de talabarte, extensao de corda
(polietileno, nylon, aco, etc) com que se fixa o cinturdo 3 uma
estrutura firme.

11.8. Reunioes

11.8.1. A Reunido Mensal de Seguranca (RMS) E o momento
oportuno para avaliacdo dos programas de prevencao em
seguranca do trabalho e estudo de situacoes que interferem ou
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que possam vir a interferir no bom andamento dos objetivos
propostos.

11.9. Normas de Seguranca

Todos os colaboradores sdo os principais responsaveis pela
seguranca no trabalho. Cuide da sua seguranca seguindo
sempre as orientacoes citadas neste regulamento. Estas sdo as
suas armas na luta contra acidentes. Use-as!

11.9.1. Nao improvise caminhos no seu local de trabalho.
Todos deverao andar somente nas faixas de pedestres,
observando e obedecendo todas as placas de seguranca e
avisos fixados.

11.9.2. Mantenha as areas de trabalho, circulacdo, acesso e
escadarias livres de obstaculos, ndo depositando entulhos,
materiais de construcdo, equipamentos, etc. Ndo obstrua o local
de acesso a nenhum equipamento de combate a incéndio
(extintores, hidrantes, etc).

11.9.3. Comunique a seu superior hierarquico, o qual devera
comunicar o Técnico de Seguranca da Empresa e o
Departamento Pessoal, todo e qualquer acidente ocorrido.
11.9.4. No caso de vitimas com lesdao, chame imediatamente
0 seu superior hierdrquico para que este providencie servico
médico necessario conforme a urgéncia do momento, a fim de
prestar o atendimento e socorro adequado.

11.9.5. E proibido brincadeiras em servico (exibicdes, etc).
Vocé pode se distrair e provocar um acidente. Nao suba e nem
desca as escadas correndo e/ou olhando celular, vocé pode
tropecar em um degrau e provocar acidentes. Também nao
ande correndo, pode ser perigoso. Se 0 seu corpo esta presente
e 0 seu pensamento distante, isso representa um perigo em
potencial.

11.9.6. Mantenha seu local de trabalho em ordem e limpo 3
medida que vocé vai executando o servico. Todos os tipos de
lixo devem ser colocados nos recipientes proprios e
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identificados para tal.

11.9.7.Sempre que forem icadas as cargas através de
empilhadeiras a drea sob a mesma devera ser isolada para que
ninguém fique em baixo, garantindo que, em caso de uma
eventual queda de material, ndo venha atingir alguém.

11.9.8. Nao levante objetos pesados de maneira insegura.
Lembre-se de ndo forcar suas costas. Levante pesos usando os
musculos das pernas, mantendo suas costas retas - nao use seus
musculos das costas.

11.9.9. Use EPI indicado para a sua fung¢do. Nao utilize EPI
defeituoso ou incompleto e nao deixe o EPI jogado quando nao
estiver usando. Todo colaborador é responsavel pela guarda e
conservacao do EPI. Qualquer problema com o EPI avise ao seu
superior ou ao Departamento Pessoal para efetuar a troca, se
necessario.

11.9.10. Deve ser usado o cinto de seguran¢a nas areas acima
de dois metros de altura onde houver risco de queda, e também
em atividades perigosas, quando nao houver protecdo contra
queda (guarda corpo, rede, etc).

11.9.11. As Ferramentas s6 devem ser usadas para o que
foram projetadas, isto é, para um trabalho especifico. Nao as
use para outras finalidades (como alavanca, pé de cabra, etc).
11.9.12. Todas as ferramentas precisam de cuidados.
Mantenha-as em bom estado (afiadas, limpas, lubrificadas e
amoladas).

11.9.13. As Ferramentas gastas sao um perigo, elas podem
escorregar, soltar lascas e até “voar” longe se estiverem soltas.
N3ao as force além de sua capacidade.

11.9.14. Nao sao permitidos caronas em equipamentos
moveis de grande porte (empilhadeiras) porque servem apenas
para manusear materiais. Devem ser conduzidos somente por
operadores habilitados.

11.9.15. S6 deverao dirigir veiculos aqueles motoristas que
estiverem devidamente habilitados (carteira de motorista) e
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cujo veiculo possua a autorizacdo para circular.

11.9.16. O motorista é responsavel pela seguranca de todos
0s passageiros e pela estabilidade do material que estd sendo
transportado.

11.9.17. Veiculos de carga ndo podem levar passageiros na
carroceria junto com materiais ou equipamentos.

11.9.18. Somente dois passageiros poderao andar na cabine
de qualquer veiculo de carga.

11.9.19. Preste sempre aten¢ao as placas de seguranca - elas
sempre contam a verdade. Algumas avisam sobre perigos e
outras trazem informacdes muito Uteis para o seu dia-a-dia no
trabalho.

11.9.20. Nao remova etiquetas de aviso ou trancas de
seguranca sem autorizacao. Elas estdo ali porque tém uma
finalidade. Elas significam que os dispositivos em que estdo
fixadas nao devem ser operados temporariamente por razoes
de seguranca ou para advertir dos riscos de carater provisério
ou de emergéncia.

11.9.21. Portanto, nunca, de Forma alguma, opere qualquer
dispositivo como por exemplo, uma valvula, uma chave,
controle ou equipamento que estiver portando uma etiqueta
de aviso/tranca, ndo importando quais sejam as circunstancias.
11.9.22. Quando utilizar escada de apoio, se ela ndo possuir
sapatas antiderrapantes (de borracha ou de outro material
adequado), vocé devera fixar sua base amarrando uma corda a
um pigquete fincando no chao, se possivel, ou de qualquer outra
forma. Também, o seu topo deve ser amarrado a um ponto
resistente e os montantes ultrapassarem em um metro
aproximadamente do piso superior que serve de apoio para que
pOssa segurar as maos quando passar até esse mesmo piso.
11.9.23. As escadas devem possuir o tamanho exato para
cada tipo de trabalho. Sempre que observar algum defeito na
escada, coloque imediatamente um aviso de alerta a fim de
evitar que seja utilizada e venha provocar um acidente, avisando
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também o seu supervisor para que sejam consertadas ou
eliminadas.

11.9.24. Vocé sabia que ha incéndio onde ndo existe
prevencao? E que os grandes incéndios comecam pequenos? Os
extintores sao utilizados nos principios de incéndios e por esta
razao devem ser portateis e faceis de operar. Observe o rétulo
dos extintores para que possa identificar o seu uso.

11.10. Seguranc¢a no Transito

11.10.1. Colocar e ajustar CINTOS DE SEGURANCA e
ENCOSTO DE CABECA antes da partida;

11.10.2. FAROIS acesos, mesmo durante o dia;

11.10.3. Manter-se preferencialmente na PISTA DA DIREITA.
11.10.4. Praticar VELOCIDADE COMPATIVEL e respeitar o
limite de velocidade estabelecida legalmente para a vig;
11.10.5. VELOCIDADE MAXIMA de 40km/h em estradas
secundarias e povoados;

11.10.6. Nao atender ou usar o CELULAR dirigindo. Havendo
necessidade, pare o veiculo em local seguro;

11.10.7. Verificar TRAVAMENTO de portas e cap0 antes da
saida e NAO FUMAR dentro do veiculo;

11.10.8. Cuidado maximo com ANIMAIS E PESSOAS
(principalmente criancas, idosos, ciclistas e motociclistas -
mesmo estando certo, reduza a velocidade e ndo passe muito
préximo);

11.10.9. PROIBIDO DAR CARONA, utilizando o veiculo da
empresa ou de terceiros, para pessoas nao autorizadas; e
11.10.10. Em caso de ACIDENTE, utilize o procedimento para
ocorréncias anormais, e comunique imediatamente a empresa.
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Meio
Ambiente

12. Meio Ambiente

12.1. O Grupo TROPICAL presa por agir de forma que as suas
atividades evitem ou diminuam os impactos no Meio Ambiente.

12.2. Meio Ambiente é a circunvizinhanca em que uma
organizacao opera, incluindo-se ar, d4gua, solo, recursos naturais,
Flora, Fauna, seres humanos e suas inter-relacoes.

12.3. Para cooperar com o Meio Ambiente todo colaborador
deve seguir as orientagoes abaixo:

12.3.1. Evitar o desperdicio de 4gua e energia elétrica;

12.3.2. Lixo e demais residuos devem ser adequadamente
armazenados. Proibido queimar lixo, jogar lixo no chao, na
natureza e em vias publicas;

12.3.3. Nao perturbar intencionalmente a fauna nativa ou
intencionalmente danificar/ destruir um habitat (isto é, ninhos,
tocas, etc.).

12.4. Residuos:

12.4.1. REAPROVEITAR: Utilizar os dois lados do papel para
escrever ou fazer fotocdpia, dando nova utilidade ou ampliar a
vida Util daquele objeto.

12.4.2. REDUZIR: Reduzir o consumo, utilizar o material pela
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verdadeira necessidade.

12.5. Dicas para minimizar os impactos no Meio Ambiente
12.5.1. Economize agua - Vocé pode até ndo perceber, mas a
simples rotina do dia-a-dia representa um grande consumo de
agua.

12.5.2. Gere menos residuos

12.5.2.1. Papel: Imprima somente o que for mesmo necessario
e procure aproveitar os dois lados da folha de papel.

12.5.2.2. Plastico: Vocé ja reparou na quantidade de copos de
plastico jogados no lixo no fim do expediente? Mude isso: traga
de casa sua prépria caneca ou uma garrafinha para dgua.
12.5.3. Economize energia

12.5.3.1. Racionar o uso da eletricidade reduz despesas com
energia elétrica, assegura o conforto, preserva o meio ambiente
e melhora a qualidade de vida.

12.5.3.2. Desligue os computadores quando nao for usa-los.
12.5.3.3. Desligue os motores das maquinas quando nao
estiver operando.

12.5.3.4. Mantenha ligada apenas a iluminacao que contribua
para a seguranca do local.

Saude no
Trabalho
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13. Saude no Trabalho

13.1. A Medicina do Trabalho tem por objetivo prevenir as
doencas ocupacionais e fazer o controle das doencas nao
ocupacionais preservando assim, a salde de cada colaborador,
por este motivo o Grupo TROPICAL mantém sempre atualizado
0 PCMSO e o0 PGR.

13.1.1. PCMSO O Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional monitora os exames laboratoriais a sadde dos
trabalhadores. Tem por objetivo identificar precocemente
qualquer desvio que possa comprometer a salde dos
trabalhadores

13.1.2. PGR O Programa de Gerenciamento de Riscos é a
materializacao do processo de Gerenciamento de Riscos
Ocupacionais (por meio de documentos fisicos ou por sistema
eletronico), visando a melhoria continua das condicoes da
exposicao dos trabalhadores por meio de acoes
multidisciplinares e sistematizadas.

14. Afastamento pelo INSS

14.1. No primeiro dia de volta ao trabalho do colaborador,
que estava afastado e recebeu liberacao do INSS como apto
para retorno ao trabalho, o mesmo deverd trazer um laudo do
especialista para o Médico do Trabalho avaliar e fazer o ASO de
retorno.

14.2. O colaborador afastado pelo INSS, deverd comparecer
na empresa cinco (5) dias Gteis antes do término do seu
beneficio e passar pelo Médico do Trabalho, com o laudo do
especialista, para que seja feito uma pré-avaliacao.
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15. Atestado Médico

15.1. Todo atestado deve ser entregue até trés (3) dias
corridos contados a partir da data de emissao do atestado
médico. O simples declaracao de comparecimento do médico
serve somente para justificar a auséncia do colaborador no
horario da consulta.

15.2. Se o colaborador For afastado por mais de 15 dias deve
trazer o atestado com o CID ou Laudo Médico para ser avaliado
pelo Médico do Trabalho. Caso o colaborador ficar inapto para
retornar ao trabalho, deverd entregar o crachd de identificacdo
no Ambulatério e dar baixa no uniforme, no Almoxarifado.

15.3. O colaborador que apresentar atestado de

“Acompanhante” sé terd direito ao nimero de dias de abono
previsto na respectiva Convencao Coletiva de Trabalho vigente.

Comunicacao

16.Comunicac¢ao

16.1. Aimagem do GRUPO TROPICAL estd expressa na sua
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historia de credibilidade, de crescimento continuo, nas atitudes,
nos relacionamentos, nas acoes e servicos que envolvem as
empresas e seus colaboradores.

16.2. O sucesso e o desenvolvimento do grupo empresarial
é fruto de muita dedicacdo, comprometimento e determinacao.
Sua imagem é associada ao respeito, conduta ilibada,
empreendedorismo, experiéncia, crenca, solucodes inovadoras,
ousadia e sustentabilidade.

16.3. A comunicacao, além de divulgar e cuidar da imagem
da empresa é responsavel por disseminar, conscientizar,
informar e orientar todas as pessoas direta e indiretamente
envolvidas na atividade das empresas do grupo TROPICAL,
sobre os procedimentos que envolvem técnicas de
comunicacado, padrao da identidade visual e Normas de
Conduta.

16.3.1. Do Respeito as normas na comunicagao: As acoes de
comunicacdo e de marketing da empresa respeitam a legislacao
vigente, a ética e as normas de referéncia locais e internacionais
16.3.1.1. O Grupo TROPICAL repudia toda publicidade
enganosa. Pede-se cautela para que ndo se promova falsa
expectativa ao publico interno e externo.

16.3.1.2. Informagoes da empresa projetos,
empreendimentos e aspectos confidenciais serdo
rigorosamente respeitados na elaboracdo de apresentacoes
para palestras, seminarios, reunides internas e externas, bem
como para outros eventos publicos.

16.3.1.3. Apresentacoes: Todo conteldo deve ser previamente
aprovado pela diretoria do Grupo TROPICAL.

16.3.2. A Comunicagdo e o Marketing: E responsével pela

captacao de informacao, desenvolvimento de pecas e midias
institucionais, informativas, sinalizacdo, criacdo de brindes,
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material visual impresso e/ou eletronico, organizacio de
eventos, elaboracao e manutencao do padrao visual do Grupo
TROPICAL, supervisao da imagem e identidade visual
institucional e coordenacao de acoes de responsabilidade social,
contatos com clientes, colaboradores, fornecedores, parceiros,
imprensa e comunidade para estreitar relacionamento
comercial e institucional, divulgar, esclarecer e sanar ddvidas
junto ao publico interno e externo, desenvolve e coordena
campanhas, gerencia (em relacdo a imprensa) as situacoes de
crise que por ventura ocorram, conduz e trata as demandas de
imprensa.

16.3.2.1. Publico Interno: E toda forca de trabalho envolvendo
os colaboradores do Grupo TROPICAL e dos parceiros regulares
e/ou eventuais, que desenvolvam as atividades nas empresas
e/ou nas obras do Grupo TROPICAL.

16.3.2.2. Pablico Externo: As comunidades ao entorno da
empresa e/ou obras direta e indiretamente afetadas pelas
atividades que sejam de responsabilidade da empresa. Inclui
também clientes, fornecedores e formadores de opinido.

16.3.3. Canais de comunicacao incluem:

O Grupo TROPICAL conta com meios variados e criativos para
que todos tenham acesso as informacdes de maneira clara,
eficiente e rdpida. No processo de interacao e comunicacao
destacam-se:

16.3.3.1. site: www.tropicalsupermercados.com.br;
16.3.3.2. Quadros de avisos e murais;

16.3.3.3. Circulares e Comunicados; Reunides periddicas e
Atas de Reuniao:

16.3.3.4. Informativos em geral;

16.3.3.5. Cartilhas;

16.3.3.6. RDS (Reunido de Seguranca);

16.3.3.7. Sinalizacoes e Placas

16.3.3.8. Campanhas e Eventos
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16.3.3.9. Palestras e Treinamentos;
16.3.3.10. Material grafico

16.4. Manual de Identidade Visual

O manual contempla todos os aspectos relacionados a aplicacao

da logomarca, modelos e descricoes de materiais como
papelaria, placas, uniformes, frotas, entre outros.

16.4.1. O manual esta disponivel para uso da Comunicacio e
Marketing.

16.5. A Marca
As marcas do Grupo TROPICAL estao consolidadas ao longo dos

7——

Troricoll gicpice Mt iropizar .ﬁ}.gﬂﬁﬂgﬁo oo pme

16.5.1. Restricoes a Marca: E expressamente proibida a
distorcao da logomarca, contrariando as proporcoes
estabelecidas.

16.6. Conceitos

16.6.1 Midia: Qualquer meio de comunicacdo utilizado para
veicular mensagem de conteldo promocional ou publicitdrio.
Meio através do qual uma informacao é percebida, expressada,
transmitida ou armazenada.

16.6.2 Imprensa: Designacao coletiva dos veiculos de
comunicacdo que exercem o jornalismo e outra funcoes de
comunicacao informativa.

16.6.3 Propaganda e publicidade institucional: Tem um
cardter mais expositivo, visa uma associacao de valores com
empatia e que pode vir a gerar futuros ganhos. Visa também a
boa figuracdo a seu publico interno e busca, essencialmente,
transpassar ao publico externo, determinados preceitos que
irdo valorizar as a¢des do Grupo TROPICAL para o mercado em
geral.
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16.7. Imprensa:

16.7.1 As demandas de imprensa deverdo ser aprovadas pela
Diretoria de Marketing e, caso necessario, sdo encaminhadas
para a Diretoria do Grupo Tropical.

16.7.2 Os contatos com a imprensa serdo promovidos,
exclusivamente, pelos porta-vozes autorizados e indicados pela
diretoria do Grupo TROPICAL e com orientacao da area de
comunicacao.

16.7.3 E proibido pessoas ndo autorizadas realizar contato
com aimprensa em nome do Grupo TROPICAL.

16.7.4 O colaborador nao deve promover a divulgacao de
informacoes sigilosas ou inveridicas na imprensa ou por outro
meio.

16.7.5 Qualquer solicitacao de informacgdes relativas a
Empresa, vinda da midia ou de qualquer érgao governamental,
deve ser direcionada a diretoria do Grupo TROPICAL que dard o
andamento necessario e em alguns casos com o auxilio do seu
apoio juridico.

16.7.6 Contato com profissionais da imprensa ndo deve, em
hipétese alguma, ser tratado sem a autorizacdo do Diretor do
Setor em que o colaborador trabalha.

16.7.7 E vedado ao colaborador participar de programas de
TV, rddio, entrevistas em geral, referente a outros assuntos que
nao sejam da Empresa, usando o uniforme, acessoérios (crachg,
boné) ou outros itens que caracterizam e/ou identifiqguem a
empresa.
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Tecnologia
da Informacao

17. Tecnologia da Informacao

17.1. Tecnologia da Informagao (TI) é o conjunto de
atividades e solucoes produzidas por meio de recursos
tecnoldgicos da computacao e digitais, com a finalidade de
realizar o armazenamento, processamento, utilizacdo e
transmissao da informacao. A Tl estd fundamentada nos
seguintes componentes:

17.1.1. hardware e seus dispositivos e periféricos;
17.1.2. software e seus recursos;

17.1.3. sistemas de telecomunicagoes digitais;

17.1.4. gestao de dados e informacgoes.

17.2. Responsabilidades do Setor de TI

E o setor responsével pela administracdo e estruturacdo dos
seguintes recursos:

17.2.1. Manter o funcionamento dos Servidores de Arquivos
,de Aplicativos, de Correio Eletronico, de Cadmeras, de Banco de
Dados, de Firewalls, de Antivirus, de Backup, de Transferéncia
de Documentos e do Mensageiro Corporativo, e para trazer e
aplicar as novas tecnologias no Grupo TROPICAL;

17.2.2. Monitorar o funcionamento os Ativos de Rede:
Switches, Roteadores, Impressoras, Copiadoras, Scanners e



Redes sem Fio utilizados;

17.2.3. Desenvolver projetos estruturados para as
localidades: Sede (CD), filiais, e outros setores e/ou empresas
participantes do Grupo Tropical, sempre que necessario;

17.2.4. Centralizar as informagodes (arquivos) nos servidores
, seguidas de Politicas: de seguranca, de usudrios, de grupos de
acessos, de antivirus, de comunicacao, de backup e de sistemas;
17.2.5. Prover acessos remotos;

17.2.6. Efetuar instalacao, implantacdo e manutencao do
Sistema Informatizado de Gestao (ERP), acompanhado dos
Gestores de cada area aplicavel;

17.2.7. Proceder com a instalacao e manutencao de
programas pertinentes ao foco empresarial, tendo visto e
aprovado o processo de licenciamento para utilizacao desses
programas,

17.2.8. Realizar a montagem, manutencdo e configuracdo de
computadores, de redes fisicas e digitais e central telefonica;
17.2.9. Zelar pela gestao do plano empresarial de telefonia
celular e de diversas outras operadoras de telefonia fixa e dos
provedores de internet.

17.3. Usuarios -sdo as pessoas que utilizam os recursos e os
servicos de Tl no dia a dia, e devem respeitar o ambiente
padronizado de informatica (estacdes de trabalho, servidores e
impressoras) do Grupo TROPICAL e principalmente as politicas
de seguranca da informacao. E deverao seqguir as seguintes
NOrmas:

17.3.1.E proibido suspender servico do antivirus;

17.3.2.E proibido atualizar o sistema operacional, esta acdo é
exclusiva da equipe de T.I;

17.3.3.E proibido alterar a assinatura dos e-mails;

17.3.4.E proibido compartilhar pastas/diretérios na maquina,
e/ou instalar programas que tragam danos ao seu computador
e aos demais da rede de computadores, pois muitos virus
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utilizam os compartilhamentos para se proliferar;

17.3.5.E proibido instalar e efetuar download de qualquer
programa sem a autorizacdo e acompanhamento do setor de
T.I;

17.3.6. Deve preservar o ambiente de seguranca da
informacado da empresa se responsabilizando em utilizar
somente softwares que estejam devidamente identificados,
licenciados e homologados, sendo vedado o uso de qualquer
programa nao autorizado.

17.3.7.Considerando que todos os sistemas e recursos em
questao sao de propriedade e uso exclusivo do Grupo
TROPICAL e todos os referidos sistemas e recursos (e-mail,
internet, computadores, impressoras, copiadoras, maquinas
digitais, celulares e telefone fixo entre outros) somente podem
ser utilizados exclusivamente para atender os seus interesses,
logo, o Grupo TROPICAL, reserva o pleno direito de monitorar e
inspecionar todas as atividades associadas com a utilizacao de
recursos computacionais, isto inclui, mas nao é limitado ao
e-mail, documentos de texto, graficos, musicas, videos, internet
e aplicacoes. Sendo assim, qualquer usudrio podera ser auditado
para efeitos de verificacdo do descumprimento das normas e
instrucoes corporativas e, como consequéncia, a aplicacao de
acoes disciplinares.

17.3.8. Lembramos que o equipamento a ser utilizado dispoe
de aplicativos (programas) adequados ao bom andamento de
seu trabalho e, qualgquer necessidade de instalacdo de um
programa nao disponivel, deverd ser solicitada a equipe de T.I.,
que tomara as providéncias necessdrias de acordo com 0s
procedimentos internos e leis que regulamentam o uso do
programa.

17.4. Seguranca da Informacao
E extremamente importante que as credenciais de cada usudrio
(login e senha) ndo sejam divulgadas para terceiros, por se tratar
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da sua identidade digital dentro da rede de computadores do
Grupo TROPICAL. Por este motivo seguem as regras de
seguranca dentro do Grupo TROPICAL:

17.4.1. Nao fornecer o nome do usuario nem senha a
terceiros;

17.4.2. Tomar bastante cuidado com as senhas quando
acessar recursos da empresa em locais publicos;

17.4.3. Nao utilizar o correio eletronico da empresa para fins
particulares, em salas de “chat” ou em listas de discussao;
17.4.4. Trocar periodicamente sua senha de acesso ao
computador e ao correio eletrénico.

17.4.5.Nao divulgar servicos de rede para outras pessoas que
nao sejam colaboradores da empresa;

17.4.6. Caso receba um e-mail suspeito e de uma pessoa que
vocé nao conheca, informe imediatamente a equipe de T.I.;
17.4.7.Se estiver acessando recursos da empresa em
computadores publicos localizados em aeroportos, por
exemplo, tenha cuidado de ndo deixar o computador armazenar
sua senha e usuario, caso seja solicitado;

17.4.8.0 acesso a internet @ monitorado e requer permissao
para acesso;

17.4.9. Utilizar o recurso de bloqueio do computador para
assegurar que outra pessoa nao utilizard o computador que estd
sob sua responsabilidade como usudrio;

17.4.10. Caso seja necessaria outra pessoa utilizar o mesmo
computador, deverd ser efetuado um “Logoff” para que outro
usudrio possa entrar com as credenciais;

17.4.11. O login e senha iniciais serdo fornecidos pelo setor de
T.l., sendo que o usudrio deverd altera-lo no prazo de 24 horas;
17.4.12. Nunca utilize senhas com datas de aniversarios,
nomes de pessoas da familia ou nomes conhecidos;

17.4.13. E proibido o uso de “Pen Drive” na empresa, em
alguns casos somente com autorizacao;

17.4.14. E proibido trazer para a empresa e utilizar jogos ou
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softwares ndo autorizados como por exemplo CDs/DVDs, MP3
Player, Celulares, Pen Drivers ou HDs externos, etc.

17.4.15. E proibido o uso de computadores fixos,
Notebook/Laptop, Mini Book particulares.

17.4.16. Em caso de duvidas ou quaisquer outras necessidades
de informatica, solicitamos que entre em contato com a equipe
deT.l.

Responsabilidade
Social

18. Responsabilidade Social

18.1. A responsabilidade social para o Grupo TROPICAL tem
COMO mMarca a geracao de empregos, formacao técnica e
profissional, educacdo e na sustentabilidade. Para isso prima em
investir na salde e seguranca dos seus colaboradores, ter uma
integracao e valorizacdo da comunidade a que estd inserida,
realizar um processo de recrutamento de pessoal responsavel e
respeitando as diversidades, com a inclusdo social, promover
acoes de reducao do impacto ambiental e apoiar a diversas
Causas sociais.
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Compliance
ouvidoria
LGPD

O Grupo Tropical adota um canal préprio para que todos os
envolvidos na sua operacao possam realizar dendncias. As
dendncias serao andnimas.

Dessa forma, o Grupo Tropical incentiva que os seus
colaboradores que estejam diante de alguma pratica ou
suspeite do exercicio de alguma prética que viole normas legais,
regulatérias ou qualquer dos cddigos, manuais e politicas do
Grupo Tropical e até mesmo a propria Lei, facam a comunicacao
de denlncia por meio do canal de dendncias anénimas da
empresa, através do link
https://contatoseguro.com.br/pt/TROPICAL/

As dendncias encaminhadas pelo canal acima mencionado
serdo recebidas e tratadas pela Area de Compliance. A
confidencialidade do Colaborador serd garantida, sendo vedada
qualquer forma de retaliacao.
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Disposicoes
Finais

19. Codigo de Conduta Etica e Compliance:
Todas as normas do Cédigo de Conduta Etica e Compliance do
Grupo TROPICAL devem ser observados em conjunto com as
regras deste Regimento Interno.

20. Solucoes de Conflitos:

Quando houver transgressao das normas deste regulamento as
regras para a solucao dos conflitos estao contidas no Cddigo de
Conduta Etica e Compliance do Grupo TROPICAL, inclusive as
penalidades para cada infracao.

21. Dos prejuizos causados ao Grupo
TROPICAL:

O colaborador que, por dolo ou culpa, causar prejuizo a
qualquer empresa do Grupo TROPICAL serd responsavel pela
sua atitude e devera ressarcir a empresa do dano causado

22. Proposito e Valores do Grupo TROPICAL

estdo descritos no Cédigo de Conduta Etica e Compliance.

23. Das alteragoes: Quaisquer modificacoes
ou alteracdes do Coddigo de Conduta Etica e Compliance e deste
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Regimento Interno devem ser analisadas pelo Comité de
Compliance e levados para os sécios e Diretoria do Grupo
TROPICAL para aprovacao, sendo que, em casos de urgéncia e
relevancia, o presente documento podera ser alterado pelos
gestores de recursos humanos e administrativos, com posterior
avaliacao e validacao dos sdcios e diretoria do Grupo TROPICAL.

24. Qualquer discussao acerca deste Codigo
de Conduta Etica

e Compliance e do Regimento Interno do Grupo TROPICAL ser3
submetida ao foro da cidade de Rondondpolis - MT, excluindo
qualquer outro, exceto nos casos em que prevaleca o foro do
domicilio do colaborador.
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