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1. DISPOSICOES GERAIS

Art. 1. O presente Regulamento Interno de Trabalho (doravante denominado 'Regulamento’)
estabelece as normas de conduta, comportamento, funcionamento, higiene e seguranca aplicaveis a
todos os colaboradores da SORVETES VILELA, independentemente do cargo, setor ou unidade em
que exercam suas atividades.

Art. 2. O cumprimento deste Regulamento é obrigatério e tem por finalidade manter a ordem, a
disciplina, a seguranga alimentar, a qualidade dos produtos e o bom funcionamento de toda a empresa.
Art. 3. O descumprimento das disposi¢cdes aqui contidas configura falta disciplinar, sujeita as
penalidades previstas neste Regulamento e na legislagao trabalhista vigente.

Art. 4. Cada colaborador recebera uma via deste Regulamento no ato da admissao, declarando, que
o leu, compreendeu e se compromete a observa-lo integralmente.

2. ADMISSAO E CONTRATO DE TRABALHO

Art. 6. O ingresso na SORVETES VILELA dar-se-a mediante apresentacdo da documentacao exigida
pela legislacao trabalhista, realizacdo dos exames médicos admissionais previstos na NR-7 e, para
funcdes de fabrica e manipulagao de alimentos, apresentacao de carteira de saude/atestado de saude
ocupacional atualizado.

Art. 7. O colaborador participara de programa de integracao e treinamentos obrigatorios antes do inicio
efetivo de suas atividades, incluindo treinamento de Boas Praticas de Fabricacdo (BPF), higiene
pessoal e manipulacao de alimentos, segurancga do trabalho e procedimentos especificos da fungao.

Art. 8. O periodo de experiéncia, de até 90 (noventa) dias nos termos do art. 445 da CLT, é
considerado fase de avaliagdo técnica, comportamental, podendo ser prorrogado uma unica vez,
desde que o total ndo ultrapasse 90 dias.

Art. 9. Qualquer alteracdo de endereco, estado civil, composi¢cao de dependentes, habilitacdo para
conducao de veiculos ou condicdo de saude com impacto nas atividades laborais devera ser
comunicada ao setor de Recursos Humanos no prazo de 30 (trinta) dias.

3. JORNADA DE TRABALHO E CONTROLE DE PONTO

Art. 10. A jornada de trabalho de cada colaborador é aquela expressamente pactuada em seu contrato
individual de trabalho e/ou na ficha de registro de empregado, observados os limites maximos
estabelecidos pela CLT, pela Constituicao Federal de 1988 e pela Convencao Coletiva de Trabalho
(CCT) aplicavel a categoria.

Art. 11. Em razdo da natureza das atividades de fabricacdo e distribuicdo, poderdo ser adotadas
escalas de trabalho diferenciadas (ex.: 5x2, 6x1, 12x36 ou turnos rotativos), conforme necessidade
operacional e acordo entre as partes, devidamente formalizados por escrito.

Art. 12. Os horarios de trabalho devem ser rigorosamente cumpridos. Compete ao colaborador:

§ 1°. Apresentar-se ao posto de trabalho no horario de inicio previamente estipulado, devidamente
uniformizado, higienizado e apto a exercer suas funcgoes;
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§ 2°. Registrar o ponto nos horarios de entrada, saida para intervalo, retorno do intervalo e
encerramento da jornada, conforme dispbe o art. 74 da CLT;

§ 3° Permanecer em seu local de trabalho durante toda a jornada, somente se ausentando mediante
autorizagao prévia do superior imediato.

Art. 13. E vedado ao colaborador iniciar a jornada de trabalho antes do horario contratualmente
estabelecido sem solicitacdo e autorizagdo expressa e prévia da geréncia. O comparecimento
antecipado por iniciativa exclusiva do colaborador n&o gera direito ao cémputo do periodo adicional
como jornada trabalhada.

Art. 14. A prorrogacéo da jornada além do horario contratual somente € admitida mediante autorizacéo
prévia da geréncia, sendo as horas extras remuneradas nos termos do art. 59 da CLT e da Convencgao
Coletiva da categoria.

Art. 15. E terminantemente vedado registrar o ponto em nome de outro colaborador, bem como fraudar,
adulterar ou manipular o sistema de controle de frequéncia por qualquer meio. Tal conduta configura
falta grave, passivel de rescisdo do contrato por justa causa (art. 482, alineas 'a' e 'h', da CLT).

4, ATRASOS E AUSENCIAS

4.1 Atrasos

Art. 16. Sera considerado atraso o ingresso do colaborador apés o horario de inicio da jornada
estabelecido em seu contrato ou escala vigente. Os atrasos poderao implicar desconto proporcional
na remuneragao e perda de gratificagdes variaveis (se houver), nos termos da legislagéo trabalhista e
deste Regulamento.

Art. 17. A tolerancia aplicavel a atrasos observara o disposto no art. 58, § 1°, da CLT e, quando houver
previsdo mais favoravel, o estabelecido na Conveng¢ao Coletiva de Trabalho da categoria. A
reincidéncia de atrasos injustificados sujeita o colaborador as medidas disciplinares previstas no
Capitulo 14 deste Regulamento.

Art. 18. Atrasos e impedimentos de comparecimento devem ser comunicados ao superior imediato com
a maior antecedéncia possivel, preferencialmente antes do inicio do turno, para fins de reposicao
operacional — especialmente nas linhas de produgéo e nas rotas de entrega.

4.2 Auséncias Justificadas

Art. 19. O colaborador podera ausentar-se do trabalho sem prejuizo de remuneragao nas hipoteses
taxativamente previstas no art. 473 da CLT e nas normas legais e convengdes coletivas
complementares aplicaveis a categoria.

§ 1°. Os documentos comprobatérios (atestado médico com CID, numero de registro do profissional
de saude e identificagdo da unidade; certiddo de casamento; certiddo de 6bito; entre outros) deverao
ser apresentados ao Departamento Pessoal no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas apés o
retorno ao trabalho.

§ 2°. Nas hipéteses nao previstas em lei, o colaborador podera comunicar previamente o gestor
imediato, expondo os motivos. Caso o gestor aceite a justificativa, devera formaliza-la por escrito e
encaminha-la ao Departamento Pessoal. Nessa situagao, a auséncia sera registrada como justificada,
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implicando apenas o desconto proporcional das horas ou do dia n&o trabalhado, sem aplicagéo de
sancéo disciplinar.

§ 3° As auséncias néo justificadas implicardo desconto do dia nao trabalhado e do respectivo DSR,
bem como perda das gratificagdes variaveis do periodo, conforme critérios estabelecidos em politica
de remuneracéo variavel especifica (se houver).

§ 4°. A auséncia injustificada e ininterrupta por prazo superior a 30 (trinta) dias podera caracterizar
abandono de emprego, ensejando rescisdo por justa causa (art. 482, alinea 'i', da CLT).

5. CONDUTA, ETICA E COMPORTAMENTO

Art. 20. Todos os colaboradores devem pautar sua conduta pelos principios da ética, da honestidade,
da lealdade e do respeito mutuo, tanto no ambiente interno quanto nas relagdes com clientes,
fornecedores, parceiros e consumidores da SORVETES VILELA.

Art. 21. Sao condutas obrigatodrias:
§ 1°. Tratar colegas, clientes, fornecedores e superiores com urbanidade e cortesia;

§ 2°. Cumprir com zelo e €ficiéncia as atribuicdes do cargo, observando os padrdes de qualidade e
seguranca alimentar;

§ 3° Manter sigilo sobre informacgdes estratégicas, operacionais, formula¢des de produtos e dados
pessoais obtidas em razédo da fungao;

§ 4°. Comunicar imediatamente ao superior hierarquico qualquer irregularidade, contaminagao de
produto, dano ao patriménio ou violagao deste Regulamento;

§ 5°. Zelar pela imagem e reputagdo da SORVETES VILELA em qualquer ambiente, inclusive em
redes sociais.

Art. 22.  S3o condutas expressamente vedadas aos colaboradores:

§ 1°. Praticar qualquer forma de assédio moral, assédio sexual ou qualquer outra conduta abusiva,
nos termos da legislacao vigente;

§ 2°. Praticar discriminagdo por motivo de origem, raga, cor, sexo, idade, religido, estado civil,
deficiéncia ou qualquer outra forma de discriminacao vedada pela legislagao;

§ 3°. Praticar agressao fisica, verbal, psicolégica ou qualquer ato que atente contra a integridade ou
dignidade de qualquer pessoa;

§ 4°. Promover fofocas, comentarios ofensivos, boatos ou atitudes que comprometam o respeito, o
ambiente de trabalho ou o clima o rganizacional,

§ 5°. Solicitar, oferecer, prometer, aceitar ou receber vantagens, brindes, presentes ou beneficios
indevidos de clientes, fornecedores, parceiros ou terceiros, em desacordo com as politicas da
empresa;

§ 6°. Divulgar a terceiros informagdes confidenciais, estratégicas ou sigilosas, incluindo receitas,
formulagdes, processos, precos, contratos, dados de clientes, fornecedores ou colaboradores;

§ 7°. Paralisar antecipadamente as atividades ou abandonar o posto de trabalho sem autorizagéo da
lideranca;
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§ 8°. Realizar atividades particulares durante a jornada de trabalho que prejudiquem o desempenho
das atividades profissionais;

§ 9°. Adulterar, subtrair, consumir ou retirar, sem autorizacao, produtos, matérias-primas, insumos,
materiais, equipamentos ou qualquer outro bem pertencente a empresa;

§ 10°. Dormir no local de trabalho;

§ 11°. Acessar e/ou divulgar material pornografico no ambiente de trabalho ou pelos canais de
comunicagao disponibilizados pela empresa, como telefones corporativos e aplicativos de
comunicagao interna;

§ 12°. Utilizar as dependéncias da empresa como endereco para recebimento de encomendas,
compras, correspondéncias, mercadorias, presentes, produtos ou quaisquer outros bens de natureza
particular, ressalvadas as entregas de alimentos, lanches, refeicées e bebidas destinadas ao consumo
pessoal durante a jornada de trabalho, desde que n&o prejudiqguem as atividades laborais nem
contrariem as normas internas da empresa.

6. APRESENTAGCAO PESSOAL, UNIFORME E HIGIENE

Art. 23. O uso do uniforme completo, limpo, conservado e compativel com a atividade exercida é
obrigatério durante toda a jornada de trabalho. O padrao de uniforme de cada funcao ou setor sera
definido pela empresa por meio de normas internas, procedimentos operacionais ou comunicados
especificos.

Art. 24. Os colaboradores, terceiros, visitantes e quaisquer outras pessoas autorizadas a ingressar nas
areas produtivas, de manipulagcdo, processamento, armazenamento ou embalagem de alimentos
deverao cumprir integralmente os requisitos de Boas Praticas de Fabricagao (BPF), sendo obrigatéria
a utilizacdo dos Equipamentos de Protegao Individual (EPIs) e dos itens de higiene determinados pela
empresa.

Art. 25. Para acesso e permanéncia nas areas produtivas, de manipulagéo e embalagem de alimentos,
€ obrigatorio:

§ 1°. Utilizar touca, rede ou outro protetor que cubra completamente os cabelos, incluindo franja,
costeletas e demais fios expostos;

§ 2°. Impedir a exposi¢cao de pelos faciais, apresentando-se devidamente barbeado ou utilizar
protetor para barba e bigode de forma a assegurar a completa contengao dos pelos;

§ 3°. Utilizar mascara, jaleco, avental, luvas e demais equipamentos exigidos para a atividade,
conforme procedimentos internos e requisitos legais;

§ 4°. Utilizar calgado fechado e antiderrapante, mantendo-o devidamente higienizado por meio dos
lavadores de botas ou outro sistema de sanitizagdo disponibilizado pela empresa;

§ 5°. Realizar corretamente a higienizacdo das méaos e antebracos sempre que exigido pelos
procedimentos de higiene e seguranga dos alimentos.

Art. 26. E expressamente proibida a entrada ou permanéncia nas areas produtivas, de manipulag&o,
processamento, armazenamento ou embalagem de alimentos quando houver qualquer inconformidade
relacionada as Boas Praticas de Fabricacao, especialmente:
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§ 1°. Utilizacdo de qualquer tipo de adorno ou acessério pessoal, tais como brincos, piercings,
correntes, colares, aliangas, anéis, pulseiras, relogios, tornozeleiras, broches ou objetos similares;

§ 2°. Utilizacao de maquiagem de qualquer natureza, incluindo, mas nao se limitando a, batom, brilho
labial, base facial, corretivo, p6 compacto, blush, sombra, lapis de olhos, delineador, rimel, cilios
posticos, pigmenta¢des cosméticas ou quaisquer outros produtos cosmeéticos que possam representar
risco de contaminacao;

§ 3° Utilizacdo de unhas compridas, posticas, artificiais, com esmalte, base, gel, fibra, porcelana,
acrigel, decoragdo ou qualquer outro revestimento, bem como unhas sujas ou sem adequada
higienizagao;

§ 4°. utilizacdo de perfumes, col6nias, logdes pods-barba, cremes hidratantes, cosméticos ou
quaisquer produtos que exalem odor intenso ou possam contaminar os produtos alimenticios;

§ 5°. Portar objetos pessoais nos bolsos do uniforme ou em locais que possam representar risco de
contaminacao fisica dos produtos;

§ 6°. Qualquer outra condigao de apresentacéo pessoal que possa comprometer a seguranga dos
alimentos, a higiene do ambiente produtivo ou o atendimento aos requisitos legais, normativos ou das
certificagdes adotadas pela empresa.

Paragrafo unico. A constatacdo de qualquer das inconformidades previstas neste artigo impedira o

acesso ou determinara a retirada imediata da pessoa da area produtiva até que a situagcao seja

regularizada, sem prejuizo da aplicagdo das medidas disciplinares cabiveis em caso de reincidéncia ou
descumprimento deliberado.

Art. 27. O colaborador é responsavel por manter seu uniforme limpo, integro, devidamente conservado
e sem qualquer alteracdo que descaracterize o padrao estabelecido pela empresa, sendo vedadas
adaptacodes, customizacdes ou modificagcdes ndo autorizadas.

Art. 28. E obrigatéria a higienizagdo das maos e antebragos antes do inicio das atividades, apés utilizar
sanitarios, apos manipular residuos, apoés interrupcdes do trabalho, sempre que houver risco de
contaminacdo e sempre que determinado pelos procedimentos internos de Boas Praticas de
Fabricacao.

Art. 29. E vedado o acesso ou a permanéncia nas areas produtivas de colaboradores que apresentem
sintomas ou condi¢gdes que possam representar risco a seguranga dos alimentos, tais como febre,
tosse persistente, coriza intensa, vomito, diarreia, lesdes, feridas expostas, infeccbes cutaneas ou
outras doencas infectocontagiosas. Nessas situagoes, o colaborador devera comunicar imediatamente
seu superior hierarquico ou o setor de Saude Ocupacional para avaliacdo e adocdo das medidas
cabiveis.

Art. 30. Os uniformes, EPIs e demais itens fornecidos pela empresa destinam-se exclusivamente as
atividades laborais, devendo ser utilizados conforme orientacao recebida, preservados em boas
condicdes e devolvidos quando solicitado ou, obrigatoriamente, no prazo maximo de 48 (quarenta e
oito) horas apods a formalizagéo do desligamento, ressalvado prazo diverso estabelecido pela empresa.

Art. 31. O descumprimento das normas de apresentagdo pessoal, higiene, uso de uniformes e Boas
Praticas de Fabricacao sujeitara o infrator as medidas disciplinares previstas neste Regulamento
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Interno, sem prejuizo do impedimento de acesso as areas produtivas, quando necessario para garantir
a seguranga dos alimentos e a integridade dos processos produtivos.
7. NORMAS ESPECIFICAS DE FABRICA — PRODUGAO

Art. 32. Todos os colaboradores que atuam nas linhas de producdo de sorvetes e picolés devem
observar rigorosamente as normas de Boas Praticas de Fabricacao (BPF) e demais normas
regulatorias aplicaveis a industria de alimentos.

Art. 33. E obrigatério o cumprimento dos Procedimentos Operacionais Padronizados (POPs) afixados
em cada area produtiva, incluindo limpeza e sanitizacdo de equipamentos, higienizacao de superficies,
controle de temperaturas e manejo de matérias-primas.

Art. 34. O controle de temperatura das camaras frias, freezers e esteiras de producido deve ser
registrado nos formularios de monitoramento conforme a frequéncia determinada pelo responsavel
técnico. Omissoes ou registros falsos configuram falta grave.

Art. 35. E vedado nas areas produtivas:

§ 1°.  Consumir alimentos, bebidas ou fumar (incluindo cigarro eletrénico);

§ 2°. Introduzir embalagens, recipientes, utensilios ou matérias-primas sem autorizacao e registro
de entrada;

§ 3°.  Retirar produtos, amostras ou insumos sem autorizagado formal do supervisor;

§ 4°.  Utilizar celular pessoal ou dispositivos eletrénicos na area de produgéo;

§ 5°.  Realizar manuteng¢ao em equipamentos sem o devido bloqueio e autorizagdo da manutengéo;

§ 6°.  Transitar por areas produtivas sem os EPIs e vestimentas adequados.

Art. 36. O colaborador que identificar ndo conformidade em insumo, produto em processo ou produto
acabado (odor, coloragao, textura ou embalagem irregular) deve interromper a operagéo e comunicar
imediatamente o supervisor e o setor de qualidade, para analise e decisao sobre destinagao do lote.

Art. 37. Todo produto devolvido por clientes ou recolhido do mercado deve ser segregado em area
exclusiva, identificado e registrado, sendo vedado o seu reprocesso sem autorizagdo expressa do
responsavel pela qualidade.

Art. 38. O colaborador é responsavel pelo correto descarte de residuos produtivos (embalagens,
aparas, sobras de calda, produto fora de especificagdo) nos pontos de coleta designados, conforme o
Plano de Gerenciamento de Residuos da empresa.

8. NORMAS ESPECIFICAS DE TRANSPORTE E ENTREGA

Art. 39. Todos os veiculos utilizados para transporte de sorvetes e picolés sdo de uso exclusivamente
profissional, devendo o motorista responsavel verificar as condi¢cdes do veiculo, freios, luzes, pneus,
sistema de refrigeracao/freezer de carga, antes de cada saida, registrando o checklist diario.

Art. 40. A manutengdo da cadeia de frio € obrigatéria durante todo o processo de distribuicao. O
colaborador motorista ou auxiliar de entrega deve verificar e registrar as temperaturas do bau frigorifico
antes do carregamento, durante o percurso (quando aplicavel) e na entrega, conforme procedimento
especifico.

Art. 41. E vedado ao motorista ou auxiliar:
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§ 1°. Transportar produtos fora da faixa de temperatura estabelecida sem comunicar imediatamente
ao supervisor, aos caminhdes de entrega;

§ 2°. Realizar desvios de rota ndo autorizados;

§ 3° Transportar passageiros ou cargas nao pertencentes a SORVETES VILELA sem autorizaco;

§ 4°. Consumir bebida alcodlica ou qualquer substancia que comprometa a capacidade de diregao
antes ou durante a jornada;

§ 5°. Utilizar o celular durante a condugédo do veiculo, salvo com sistema viva-voz homologado ou
com o veiculo completamente parado em local seguro;

§ 6°. Efetuar qualquer transag¢édo comercial ou recebimento de valores em nome da empresa sem a
devida autorizacédo e documentacgao.

Art. 42. As rotas de entrega serdo definidas previamente pela central de logistica. Qualquer alteragéao
de rota deve ser comunicada e aprovada pelo supervisor de logistica antes de sua execucéo.

Art. 43. O processo de carga e descarga dos produtos deve observar as técnicas de movimentacao de
cargas (NR-11) e o correto empilhamento de produtos, visando evitar avarias e acidentes.

Art. 44. Em caso de acidente de transito com veiculo da empresa, o colaborador devera: (i) preservar
o local; (ii) prestar socorro as vitimas; (iii) acionar o SAMU/Bombeiros se necessario; (vi) comunicar
imediatamente o supervisor e o setor de frota, fornecendo todas as informagdes necessarias. A
omissao dessas providéncias constitui falta grave.

Art. 45. As multas de transito lavradas em razao de infracao praticada pelo colaborador durante o uso
do veiculo da empresa serao de responsabilidade do condutor infrator, podendo ser descontadas em
folha de pagamento, desde que cumpridos os requisitos do art. 462 da CLT.

Art. 46. Os veiculos da empresa poderao ser submetidos a sistemas de monitoramento eletrénico
(GPS/telemetria). O colaborador declara ciéncia desse monitoramento ao assumir a direcdo de
qualquer veiculo da frota.

9. USO DE EQUIPAMENTOS, VEICULOS E RECURSOS

Art. 47. Todos os equipamentos, veiculos, ferramentas, sistemas e materiais da empresa devem ser
utilizados exclusivamente para fins profissionais autorizados.

Art. 48. O uso de celular pessoal durante o expediente deve ser restrito aos intervalos de descanso ou
a situacdes de urgéncia, observadas, quando da condugéo de veiculos ou operagao de equipamentos,
as proibigbes previstas no art. 41, §§ 3°, 4° e 5°, deste Regulamento.

Art. 49. O acesso a redes sociais e aplicativos de uso pessoal em equipamentos da empresa é vedado
durante a jornada de trabalho, exceto quando autorizado pela lideranga para fins profissionais.

Art. 50. A empresa podera monitorar o uso de e-mails corporativos, sistemas, equipamentos e veiculos,
inclusive por meio de GPS, telemetria e outros recursos tecnoldgicos, nos termos do art. 46 deste
Regulamento, em conformidade com a legislacédo aplicavel e LGPD.

Art. 51. O colaborador sera responsabilizado pelos danos ou perdas causados a equipamentos e bens
da empresa quando comprovada culpa ou dolo, nos termos do art. 462, § 1°, da CLT, sem prejuizo da
responsabilidade pelas infragdes de transito previstas no art. 45 deste Regulamento.
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Art. 52. Sempre que o uso de veiculos da empresa estiver relacionado as atividades do colaborador,
deverdo ser observadas integralmente as normas de utilizagcdo, seguranga, responsabilidades e
procedimentos previstos no Capitulo 8, especialmente os arts. 39 a 46 deste Regulamento.

10. SEGURANGA, SAUDE E MEIO AMBIENTE

Art. 52. O uso dos Equipamentos de Protegao Individual (EPIs) é obrigatério em todas as fungdes que
0s exijam, sendo vedado ao colaborador iniciar ou executar atividades sem a utilizagdo dos EPIs
adequados e em perfeito estado de conservacéo.

Art. 53. Acidentes de trabalho e incidentes (quase-acidentes) devem ser comunicados imediatamente
ao superior hierarquico e ao responsavel pela seguranca do trabalho, para ado¢do das medidas
cabiveis e emissdo da CAT — Comunicacéo de Acidente de Trabalho, nos prazos legais.

Art. 54. E vedado:

§ 1°. Fumar ou utilizar cigarro eletrénico nas dependéncias da empresa;

§ 2°. Portar, consumir ou apresentar-se ao trabalho sob efeito de bebidas alcodlicas, drogas ilicitas
ou qualquer substancia entorpecente;

§ 3°. Portar armas de qualquer natureza nas dependéncias da empresa;

§ 4°. Executar tarefas de forma imprudente ou negligente que coloque em risco a propria integridade
fisica ou a de terceiros;

§ 5°. Dispensar, recusar-se a utilizar ou danificar EPIs fornecidos pela empresa.

Art. 55. Em caso de acidente de trabalho, o colaborador devera ser encaminhado imediatamente a
unidade de saude. A empresa providenciara a emissdo da CAT no prazo legal e acompanhara o
colaborador durante o periodo de tratamento.

Art. 56. A SORVETES VILELA realiza exames médicos periédicos conforme o PCMSO e a Convencao
Coletiva da categoria, sendo o comparecimento do colaborador obrigatério nas datas agendadas. A
recusa injustificada aos exames constitui falta disciplinar.

11. VIAGENS, ALIMENTAGCAO E DESPESAS

Art. 57. As viagens realizadas a servico da SORVETES VILELA (entregas intermunicipais, visitas a
fornecedores, feiras etc.) devem ser previamente autorizadas pela lideranga competente, mediante
registro formal.

Art. 58. As despesas realizadas durante a viagem serdo reembolsadas mediante apresentacdo de
comprovantes fiscais, observados os limites e critérios definidos em Politica de Viagens e Despesas
especifica.

Art. 59. Para motoristas em rotas de longa distancia (acima de 4 horas de viagem), a empresa custeara
alimentacédo e, quando necessario, hospedagem, conforme os valores e parceiros credenciados
definidos em politica interna.

Paragrafo unico. Os valores de diarias, reembolsos e demais despesas de viagem serao revisados
periodicamente, podendo ser atualizados por comunicado interno, sem necessidade de alteracao formal
deste Regulamento.
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12. SIGILO, PATRIMONIO E PROTEGAO DE DADOS

Art. 60. Todas as informacdes relativas a formulagdes, receitas, estratégias comerciais, operagoes,
clientes, contratos, precos e finangcas da SORVETES VILELA sao de natureza confidencial e nao
podem ser divulgadas a terceiros sem autorizagao formal da Direcao.

Art. 61. O colaborador que tiver acesso a dados pessoais de colegas, clientes ou parceiros devera trata-
los em conformidade com a LGPD (Lei n°® 13.709/2018), sob pena de responsabilizacdo civil,
administrativa e disciplinar.

Art. 62. Documentos, equipamentos, credenciais de acesso, registros de produgdo, formulagbes de
produtos e sistemas corporativos devem ser mantidos em seguranca e devolvidos a SORVETES
VILELA imediatamente apds o encerramento do contrato de trabalho ou quando solicitados pela
empresa.

Art. 63. A obrigacao de sigilo e confidencialidade perdura mesmo apds o encerramento do vinculo
empregaticio, pelo prazo de 3 (trés) anos, no que se refere a formulagdes, receitas, processos
produtivos, dados estratégicos e de clientes, salvo determinagéo judicial em contrario.

12. PENALIDADES DISCIPLINARES

Art. 64. O descumprimento das normas deste Regulamento Interno sujeitara o colaborador a aplicagao
de medidas disciplinares, observados os principios da legalidade, proporcionalidade, razoabilidade,
imediatidade, singularidade da punigao, contraditério e ampla defesa, sempre que cabiveis.

Art. 65. As penalidades possuem carater predominantemente educativo, preventivo e corretivo, visando
promover o cumprimento das normas internas, preservar a disciplina, a seguranga, a integridade das
pessoas, do patrimdnio e dos processos da empresa.

1.1 Critérios para aplicacao das penalidades
Art. 66. A definicdo da penalidade observara, entre outros, os seguintes critérios:

1°. Natureza e gravidade da infracao;
g

§ 2°. Dolo ou culpa do colaborador;

§ 3° Impacto no ambiente de trabalho;

§ 4°. Riscos a saude, seguranga do trabalho, seguranca dos alimentos, qualidade, meio ambiente
ou patriménio;

§ 5°. Danos financeiros;

§ 6°. Consequéncias legais, regulatérias ou contratuais;

§ 7°. Prejuizo a imagem e reputacdo da empresa;

§ 8°. Violagao da confianga necessaria a relagdo de emprego;

§ 9°. Antecedentes disciplinares do colaborador;

10°. Reincidéncia;
§

11°. Circunstancias atenuantes ou agravantes do caso concreto.

g
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1.2 Classificagao das infragoes
Art. 67. As infragdes disciplinares poderéao ser classificadas como:

§ 1°. Leves: condutas que produzam reduzido impacto no ambiente de trabalho, sem comprometer
significativamente a produtividade, a seguranga ou a imagem da empresa.

§ 2°. Moderadas: condutas que causem prejuizos operacionais, administrativos ou disciplinares,
afetem a organizacao do trabalho ou representem descumprimento relevante de normas internas.

§ 3° Graves: condutas que provoquem impactos expressivos na operacao, seguranca, qualidade,
patrimdnio, conformidade legal, clientes ou reputagdo da empresa.

§ 4°. Gravissimas: condutas dolosas ou de extrema gravidade que comprometam a continuidade
das atividades, a confianca da relacdo de emprego, a seguranca das pessoas, a integridade dos
produtos, o patriménio ou configurem hipéteses previstas no artigo 482 da Consolidacao das Leis do
Trabalho.

12.3 Penalidades disciplinares
Art. 69. Poderéo ser aplicadas as seguintes penalidades:
§ 1°. Adverténcia verbal;
§ 2°. Adverténcia escrita;

§ 3°. Suspensao disciplinar de 1 (um) a 7 (sete) dias;

§ 4°. Rescisdo do contrato de trabalho por justa causa, nos termos do artigo 482 da Consolidagéao
das Leis do Trabalho.

12.4 Progresséo disciplinar

Art. 70. Como regra geral, nas infragdes de mesma natureza sera observada a seguinte progressao
disciplinar:

Ocorréncia Penalidade

12 ocorréncia Adverténcia verbal
22 ocorréncia Adverténcia escrita
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32 ocorréncia Suspensao de 1 (um) dia
42 ocorréncia Suspensao de até 3 (trés) dias
52 ocorréncia Suspensao de até 5 (cinco) dias
Reincidéncias posteriores ou Suspensdo de até 7 (sete) dias ou rescisao por justa
persisténcia da conduta causa, conforme a gravidade

12.5. Aplicacao conforme a gravidade

Art. 70. A progressado prevista no artigo anterior constitui regra geral para infragbes leves ou
moderadas.

Paragrafo primeiro. Considerando a gravidade da conduta, seus efeitos e as circunstancias do caso
concreto, a empresa podera aplicar penalidade mais severa, independentemente da sequéncia prevista
no artigo anterior.

Paragrafo segundo. A reincidéncia podera ser considerada tanto em relagdo a mesma infragdo quanto
ao histdrico disciplinar do colaborador.

Paragrafo terceiro. A aplicagao da penalidade observara a proporcionalidade entre a falta praticada e
a sangao imposta, sendo como regra geral o que segue:

Penalidade Hipoteses de Aplicagcao

Adverténcia Verbal a) primeira ocorréncia de falta leve;
b) pequenos descumprimentos de normas internas sem
consequéncias relevantes.

Adverténcia Escrita a) reincidéncia em faltas leves;
b) infragdes moderadas;
c) descumprimento de procedimentos internos.

Suspensao Disciplinar a) reincidéncia em infragbes moderadas;
b) infracdes graves;
¢) condutas que comprometam a disciplina, segurang¢a, qualidade,
produtividade ou patrimbnio da empresa.

Rescisao por Justa Causa Podera ser aplicada quando caracterizadas as hipoteses previstas no
(art. 482 da CLT) artigo 482 da CLT, especialmente:
a) ato de improbidade;

Elaborado por Aprovado por

Stefany Jaqueline Rezende — Advogada consultora Edmar Vilela

COPIA CONTROLADA Diretor Presidente




Sorvetes
' )

SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE - SGQ

PROCEDIMENTO

Titulo: REGULAMENTO INTERNO

Cadigo Revisédo Data Pagina

Depto: RECURSOS HUMANOS

PR.RHU.001 01 10/04/2026 13 de 14

b) incontinéncia de conduta ou mau procedimento;
c) negociacao habitual sem autorizacao;

d) condenacgao criminal;

e) desidia;

f) embriaguez em servico;

g) violacdo de segredo da empresa;

h) ato de indisciplina ou insubordinacgéo;

i) abandono de emprego;

j) ofensas fisicas ou morais;

k) assédio moral ou sexual;

) furto, fraude ou falsificacao;

m) adulteracao de produtos ou documentos;

n) violagao grave das normas de seguranga dos alimentos, qualidade,
seguranca do trabalho ou compliance;

0) demais hipoteses previstas em lei.

Art. 71. Independentemente da gradacdo prevista neste Regulamento, poderdo ensejar aplicagao
imediata de suspensao ou demissao por justa causa, conforme a gravidade do caso:

§ 1°. Agressoes fisicas;

§ 2°. Agressdes verbais graves, ameagas ou violéncia;

§ 3° Atos discriminatérios;

§ 4°. Assédio moral ou sexual;

§ 5°. Ato de improbidade, fraude, furto, falsificagdo ou apropriacao indevida;

§ 6°. Adulteracéo de produtos, registros, documentos ou controles;

§ 7°. Consumo ou apresentacao ao trabalho sob efeito de alcool ou drogas quando houver risco a
seguranga, especialmente para motoristas, trabalhadores em altura, espacgos confinados ou atividades

criticas;

§ 8°. Abandono deliberado de atividades criticas ou de rotas de transporte;

§ 9°. Descumprimento doloso de normas de seguranga, qualidade, seguranga dos alimentos ou meio
ambiente com potencial de causar acidentes, contaminag¢des ou prejuizos relevantes;
§ 10°. Qualquer conduta enquadrada como falta grave pelo artigo 482 da CLT.

Art. 72. Para fins de aplicacao

da gradagéo disciplinar, as ocorréncias terao validade pelo periodo de

12 (doze) meses, contados da data da aplicagéo da penalidade. Apds esse periodo, sem reincidéncia,
o0 historico sera zerado para fins de progressao disciplinar.

Art. 73. As adverténcias e suspensdes serao formalizadas por escrito, com descricdo objetiva da
conduta infratora, data, assinatura do colaborador e do responsavel pela aplicagdo da medida.

Art. 74. A recusa do colaborador em assinar o documento disciplinar ndo invalida a penalidade,
devendo tal recusa ser registrada por duas testemunhas.

Art. 75. A empresa podera deixar de observar a progressao disciplinar quando a gravidade da infragao,
a quebra de confianga, o risco gerado ou as circunstancias do caso concreto justificarem penalidade

Elaborado por

Aprovado por

Stefany Jaqueline Rezende — Advogada consultora Edmar Vilela

COPIA CONTROLADA

Diretor Presidente




Sorvetes
' )

SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE - SGQ

PROCEDIMENTO

Titulo: REGULAMENTO INTERNO

Cadigo Revisédo

Data

Pagina

Depto: RECURSOS HUMANOS

PR.RHU.001 01

10/04/2026

14 de 14

mais severa, inclusive a rescisdo por justa causa, desde que observados os requisitos legais e os
principios da proporcionalidade e razoabilidade.

13. DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 76. Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicagcdo e substitui quaisquer versodes

anteriores.

Art. 77. A empresa reserva-se o direito de alterar, complementar ou atualizar este Regulamento,
conforme necessidade operacional ou em razdo de mudancas na legislacao vigente.

Art. 78. Cada colaborador assinara o Termo de Ciéncia e Compromisso (Anexo A), declarando ter lido,
compreendido e concordado com o conteudo deste Regulamento, comprometendo-se a cumprir
integralmente as disposicoes nele previstas.Os casos omissos serao resolvidos pela administracdo da
SORVETES VILELA, observados os preceitos da CLT, as Convencbes Coletivas de Trabalho

aplicaveis.

Art. 79. A SORVETES VILELA reserva-se o direito de elaborar normas especificas por area, setor ou
cargo (ex.: Manual de BPF, Procedimento de Entrega, Politica de Remuneragbes, etc), as quais
passarao a integrar este Regulamento na forma de anexos ou comunicados internos.
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