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1. APRESENTAGAO DA EMPRESA: NOSSA RECEITA

1.1. Nossa Histdria

Toda grande histéria comeca com um ingrediente essencial: o sonho. A nossa, na PanNeves,
comegou em 2010 com a unido de dois irmdos e um propdsito que ia além de simplesmente
assar pao. Era o sonho de nutrir, de levar alimento fresco e confidvel para a mesa de outras
familias, através dos pequenos comércios que sdo o cora¢do da nossa regiao.

Assim como uma receita, nossa jornada foi construida em etapas, com cada decisao adicionando
uma nova camada de sabor e significado a nossa identidade.

A primeira medida foi a da Exceléncia. Em 2011, quando firmamos parceria com a Universidade
Federal de Vicosa (UFV), ndo buscamos apenas criar receitas exclusivas. Buscamos a verdade. A
tabela nutricional, a identidade visual, a padronizacdo — tudo isso foi a materializacdo do nosso
primeiro grande valor: o respeito pela confianca que nossos clientes depositavam em nos.

Em seguida, adicionamos o fermento do Crescimento Consciente. A expansado de 2015 nao foi
apenas sobre aumentar a capacidade produtiva. Foi sobre construir um ambiente onde a
seguranca alimentar e os processos aprimorados garantissem que nosso valor de exceléncia
fosse replicado em cada pao que saisse de nossa fabrica.

O toque final foi o Cuidado que chega até a porta. Ao criar nossa prépria frota em 2020,
assumimos o controle total da nossa promessa. Garantir a agilidade, a pontualidade e a
integridade de cada entrega foi a nossa forma de dizer: nés cuidamos de todo o caminho, do
inicio ao fim.

Hoje, ao olharmos para nossa estrutura moderna, nossas 11 variedades de paes e os mais de 50
parceiros que atendemos, entendemos que o ingrediente mais valioso de toda essa jornada nao
é a farinha, o fermento ou a 4gua. S3o as pessoas.

Cada colaborador da PanNeves é um artesdo que, com suas maos, talento e dedicagdo,
transforma o sonho original em realidade, todos os dias. O mesmo respeito que nos levou a
buscar a UFV, o mesmo cuidado que nos fez modernizar nossa fabrica e a mesma
responsabilidade que nos fez criar nossa prépria frota sdo os pilares que guiam a forma como
nos relacionamos uns com os outros.

Este Regimento Interno, portanto, ndo é um documento novo. Ele é a formalizagdo da receita
que nos trouxe até aqui. E 0 nosso compromisso de que o ambiente da PanNeves continuard
sendo um lugar de crescimento, seguranca e, acima de tudo, de dignidade humana.

Porque para nés, a qualidade da fornada depende diretamente do bem-estar e do respeito por
guem a prepara. Esta é a nossa histdria. Este é 0 nosso compromisso.
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1.2. Nossa Missao
Produzir e distribuir alimentos de panificacdo com exceléncia, qualidade e segurancga, nutrindo
a vida de nossos clientes e parceiros com produtos confidveis e saborosos.

1.3. Nossa Visao

Ser a panificacao referéncia em nossa regidao, reconhecida pela tradicdao familiar, pela inovagao
constante e por ser um excelente lugar para se trabalhar, onde pessoas e processos crescem
juntos.

1.4. Nossos Valores
Qualidade Acima de Tudo: Compromisso com a seguranga alimentar e a exceléncia em cada

produto.
Respeito é o Ingrediente Principal: Valorizamos cada pessoa, promovendo um ambiente de

trabalho digno, seguro e colaborativo.
Confianca que se Constrdi: Agimos com transparéncia e integridade em todas as nossas

relacoes.
Familia e Comunidade: Somos parte da comunidade, crescemos juntos e nos apoiamos

mutuamente.
Dono do Pedaco: Cada um é responsavel pelo seu papel, zelando pelo todo.

2. OBJETO E ABRANGENCIA DO REGIMENTO

2.1. Objetivo

Este Regimento Interno tem o objetivo de estabelecer as normas e os procedimentos que
orientam a conduta profissional de todos os colaboradores da PanNeves, garantindo um
ambiente de trabalho seguro, organizado, respeitoso e produtivo, em conformidade com a
legislacdo vigente, especialmente o Art. 444 da CLT que trata da liberdade de estipulacdo
contratual licita.

2.2. A quem se aplica

As regras deste documento aplicam-se a todos os colaboradores da PANIFICACAO DONA IRENE
LTDA, independentemente de seu cargo ou fungdo, incluindo aprendizes e estagiarios, bem
como a prestadores de servigos e terceiros enquanto estiverem nas dependéncias da empresa
Ou a seu servigo.

3. DIREITOS, DEVERES E RESPONSABILIDADES GERAIS
3.1. Direitos dos Colaboradores
Receber tratamento justo, respeitoso, ético e sem qualquer tipo de discriminagao.

Trabalhar em um ambiente seguro e sauddvel, com condi¢Ges de higiene adequadas.

Receber gratuitamente os Equipamentos de Prote¢do Individual (EPIs) necessarios para sua
funcao.

Receber treinamento adequado para a execugao de suas tarefas com segurancga e qualidade.
Ter seus direitos trabalhistas, previdencidrios e de prote¢do de dados (LGPD) respeitados.
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3.2. Deveres e Responsabilidades dos Colaboradores
Cumprir integralmente as regras deste Regimento Interno, bem como as demais normas da

empresa.
Realizar suas atividades com mdxima atencao, zelo, eficiéncia e dedicacao.

Manter uma conduta respeitosa com colegas, lideres, clientes e fornecedores.

Zelar pela limpeza, organizacao e conservacao do seu local de trabalho, maquinas, equipamentos
e veiculos.

Seguir rigorosamente todas as normas de Seguranca do Trabalho e de Seguranca Alimentar.
Comunicar imediatamente ao seu superior qualquer irregularidade, acidente, incidente ou risco
identificado.

3.3. Responsabilidades da PanNeves

Cumprir e fazer cumprir este Regimento.

Fornecer um ambiente de trabalho seguro e em conformidade com todas as normas vigentes.
Realizar o pagamento de saldrios e beneficios em dia.

Promover o respeito mutuo e coibir ativamente qualquer forma de assédio, violéncia ou
discriminacao.

Fornecer os meios necessarios para a realizacdo do trabalho com seguranca e qualidade.

4. PROCESSO DE ADMISSAO E INTEGRACAO

Todo novo colaborador passara por um processo de integracdo, no qual receberd este Regimento
Interno, os treinamentos necessarios sobre Boas Praticas de Fabricacdo (conforme a RDC n?
216/2004 da ANVISA e a ABNT NBR 15635), Seguranga do Trabalho (NRs apliciveis) e suas
fungdes especificas.

A assinatura do contrato de trabalho e do termo de ciéncia deste regimento é condicao
indispensavel para o inicio das atividades.

4.1 PROCESSO DE INTEGRACAO
4.1.1. Todo novo colaborador participard obrigatoriamente do Programa de Integracdo

PANNEVES, que ocorrera nos primeiros dias de trabalho, com duragdo minima de 8 (oito) horas,
coordenado pelo Departamento de Recursos Humanos e SST Seguranga e Saude no Trabalho.
4.2.1. O Programa de Integracdo PANNEVES contemplara, no minimo:

a) Apresentacdo da histdria, cultura e valores da empresa;

b) Explicagdo detalhada deste Regimento Interno;

c) Treinamento especifico em Boas Praticas de Fabrica¢do (BPF);

d) Treinamento béasico em Saude e Seguranca do Trabalho;

e) Apresentacdo as instala¢des e aos colegas de trabalho;

f) Treinamento especifico para a funcdo a ser desempenhada.

4.3.1. Durante o periodo de integragdao, o novo colaborador serd acompanhado por um
funcionario experiente designado como "padrinho" ou "madrinha", que serd responsavel por
auxilid-lo na adaptacdo a empresa e esclarecimento de duvidas operacionais.
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4.4.1. Ao final do periodo de integracdo, o colaborador assinard um termo de conclusdo,
confirmando ter recebido todas as informacgGes e treinamentos necessarios para o inicio de suas
atividades.

5. JORNADA DE TRABALHO, PONTUALIDADE E CONTROLE DE FREQUENCIA
5.1. JORNADA DE TRABALHO
5.1.1. A jornada de trabalho regular da PANNEVES é de 44 (quarenta e quatro) horas semanais,

distribuidas conforme escala definida para cada funcdo, respeitando-se os limites estabelecidos
na Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT) e na Convencédo Coletiva de Trabalho da categoria.
5.1.2. Os horarios de trabalho serdo estabelecidos pela empresa de acordo com as necessidades
operacionais e informados ao colaborador no momento da contrata¢do, podendo ser alterados
mediante comunicac¢do prévia de, no minimo, 48 (quarenta e oito) horas, respeitando-se a carga
hordria contratual.

5.1.3. Os intervalos para refeicdo e descanso serdo concedidos conforme previsto em lei: a) Para
jornadas acima de 6 (seis) horas: intervalo minimo de 1 (uma) hora; b) Para jornadas de 4
(quatro) a 6 (seis) horas: intervalo de 15 (quinze) minutos.

5.1.4. E vedado ao colaborador permanecer nas dependéncias da empresa fora do seu horario
de trabalho sem autorizacdo expressa da chefia imediata.

5.2. HORARIO DE TRABALHO

5.2.1 A jornada de trabalho, bem como os horarios de inicio, término e intervalos, esta definida

no contrato de trabalho individual de cada colaborador e deve ser rigorosamente cumprida.
Cada colaborador deve ser comunicado formalmente (por escrito) do quadro de horario de
trabalho da empresa, de forma que se tenha uma comunicagao assertiva e inclusiva.

5.3. CONTROLE DE FREQUENCIA — PONTO:

5.3.1E obrigatdria a marcacdo do ponto no inicio e no término da jornada, bem como na entrada

e saida dos intervalos para refeicao e descanso. A marcagdo é pessoal e intransferivel. Qualquer
falha na marcagao deve ser imediatamente comunicada ao superior direto para corregao.

5.3.2. O registro de frequéncia é obrigatdrio para todos os colaboradores, exceto aqueles
legalmente dispensados, e sera realizado por meio do sistema de controle de ponto adotado
pela empresa.

5.3.3. Cada colaborador deve registrar pessoalmente sua entrada e saida, sendo expressamente
proibido o registro por terceiros, o que caracteriza falta grave.

5.3.4. Falhas no registro de ponto devem ser comunicadas imediatamente a chefia imediata para
regularizagdo junto ao Departamento de Recursos Humanos.

5.3.5. Ao final de cada més, o colaborador devera verificar e assinar seu espelho de ponto,
atestando a veracidade das informagdes nele contidas.

5.4. ATRASOS E AUSENCIAS

5.4.1 A pontualidade é um reflexo do compromisso do colaborador. Atrasos e saidas antecipadas,

quando ndo autorizados, serdo considerados faltas e descontados, conforme a Convengao
Coletiva de Trabalho ou, na sua auséncia, o limite de 10 minutos por dia previsto na CLT. 7.5.1.
5.4.2 Toda auséncia deve ser comunicada com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas
a chefia imediata, exceto em casos de forga maior ou emergéncias devidamente comprovadas.
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5.4.3 S3o consideradas faltas justificadas, sem prejuizo da remuneragao, as previstas no Art. 473
da CLT e na Convencdo Coletiva de Trabalho da categoria.

5.4.4. Para o abono de faltas por motivo de saude, o colaborador devera apresentar atestado
médico contendo o Cddigo Internacional de Doengas (CID) ao Departamento de Recursos
Humanos no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas apds sua emissao.

5.4.5. A empresa esclarece que a informacao do CID no atestado é necessaria para a validacao
da auséncia junto a Previdéncia Social, sendo tratada com total sigilo médico e protegida
conforme a Lei Geral de Prote¢do de Dados (LGPD).

5.4.6. As faltas ndo justificadas acarretardao desconto no saldrio, inclusive do repouso semanal
remunerado, conforme legislacdo vigente, e poderao resultar em medidas disciplinares.

5.5. HORAS EXTRAS

5.5.1. A realizacdo de horas extras s6 é permitida mediante solicitacdo e autorizacdo prévia e

expressa do superior imediato, como uma comunicacao formal da gerencia de produgdo deve
ser feita ao RH. Horas trabalhadas sem essa autorizacdo ndo serdo consideradas para fins de
pagamento ou compensacao, visando evitar passivos trabalhistas.

5.5.2. As horas extras realizadas serdo remuneradas com os adicionais previstos na legislacdo
vigente e na Convencdo Coletiva de Trabalho da categoria: a) 50% (cinquenta por cento) para as
horas extras realizadas em dias Uteis; b) 100% (cem por cento) para as horas extras realizadas
em domingos e feriados.

5.5.3. A PANNEVES adotard o sistema de compensacdo de horas (banco de horas), nos termos
da legislacdo vigente e da Convencao Coletiva de Trabalho, mediante acordo formal com os
colaboradores.

5.6. ATESTADOS MEDICOS E ODONTOLOGICOS

5.6.1. Para abono de faltas, o atestado médico ou odontolégico original deve ser apresentado a

empresa no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas apds sua emissao.

5.6.2. O atestado deve ser legivel, ndo pode conter rasuras e deve, obrigatoriamente, conter a
identificagao do profissional, o tempo de afastamento e o cédigo da Classificagdo Internacional
de Doencas (CID) visto a necessidade de tratativa pelo médico do trabalho (absenteismo) e ainda
em caso de acidente trabalho, que seja feito a transmisséo do Evento $2210 — emisséo da CAT-
Comunicagdo Acidente do Trabalho.

Nota: A empresa garante o sigilo médico do CID, utilizando-o apenas para fins legais e de
validagdo junto a Previdéncia Social.

5.7. PONTUALIDADE E TOLERANCIA

5.7.1. Todos os colaboradores devem cumprir rigorosamente os horarios estabelecidos para

inicio e término da jornada de trabalho, bem como dos intervalos para refei¢do e descanso.
5.7.2. Sera concedida tolerdncia de até 10 (dez) minutos diarios para o registro de entrada, ndo
cumulativos, conforme previsao legal, sem prejuizo da remuneracao.

5.7.3. Atrasos superiores a 10 (dez) minutos poderdo implicar no desconto proporcional do
tempo nado trabalhado, inclusive do repouso semanal remunerado, conforme legislacdo vigente.
5.7.4. Aocorréncia de 3 (trés) atrasos injustificados no periodo de 30 (trinta) dias podera resultar
em medida disciplinar, conforme previsto no capitulo de Gestdo de Consequéncias deste
Regimento.
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6. APRESENTACAO PESSOAL, UNIFORMES E HIGIENE (FOCO: SEGURANCA ALIMENTAR)
6.1. Uniformes

6.1.1. O uso completo e correto do uniforme fornecido pela empresa é obrigatério para todos
os colaboradores durante o periodo de trabalho, sendo essencial para a seguranca alimentar e a
imagem profissional da PANNEVES.

6.1.2. A empresa fornecera gratuitamente 2 (dois) conjuntos completos de uniformes por
colaborador, adequados as fungbes desempenhadas e em conformidade com as normas
sanitarias vigentes.

6.1.3. Os uniformes devem ser utilizados exclusivamente nas dependéncias da empresa, sendo
expressamente proibido:

a) Sair do estabelecimento usando o uniforme;

b) Utilizar o uniforme no transporte publico;

c) Realizar qualquer atividade externa vestindo o uniforme da empresa.

6.1.4. E responsabilidade do colaborador:

a) Apresentar-se diariamente com o uniforme completo, limpo, passado e em boas condigdes;
b) Realizar a troca diaria do uniforme, ndo sendo permitido o uso do mesmo conjunto por mais
de um dia;

c) Higienizar adequadamente os uniformes, lavando-os separadamente de outras pecas de
roupa;

d) Comunicar imediatamente a chefia qualquer dano ou necessidade de substitui¢do;

e) Devolver todos os conjuntos recebidos em caso de desligamento da empresa.

6.1.5. Para os colaboradores da area de producdo, o uniforme completo inclui:

a) Jaleco ou camisa da empresa;

b) Cal¢a ou saia na cor padrdo;

c) Touca ou rede de protecdo para os cabelos (cobrindo completamente os cabelos);

d) Mascara facial (quando aplicavel);

e) Calcado fechado, antiderrapante e de uso exclusivo no ambiente de trabalho;

f) Outros itens especificos conforme a fungao.

6.1.6. Para os colaboradores da area de atendimento, o uniforme completo inclui:

a) Camisa ou camiseta da empresa;

b) Cal¢a ou saia na cor padrao;

c) Avental (quando aplicavel);

d) Protec¢do para os cabelos (touca, rede ou boné, conforme definido para a fungdo);

e) Calgado fechado e antiderrapante.

6.1.7. E expressamente proibido fazer qualquer alteracdo no modelo, cor ou caracteristicas
originais do uniforme sem autorizagao prévia da empresa.
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6.2. HIGIENE PESSOAL (REGRA DE OURO)

6.2.1. A higiene pessoal rigorosa é requisito fundamental e inegocidvel para todos os
colaboradores da PANNEVES, especialmente para aqueles que atuam na manipulacdo de
alimentos, constituindo a REGRA DE OURO da empresa.

6.2.2. Para os colaboradores que atuam na area de producdo e manipulagdo de alimentos, é
obrigatodrio:

a) Cabelos:

Manter os cabelos totalmente protegidos por toucas ou redes;

Para homens: cabelos curtos e bem aparados;

Para mulheres: cabelos presos quando compridos;

E proibido tocar nos cabelos durante a manipulagdo de alimentos.

b) Barba e bigode:

Preferencialmente, devem ser eliminados;

Quando mantidos, devem ser aparados, bem cuidados e totalmente cobertos por protetor
especifico.

c) Unhas:

Manter as unhas curtas, limpas e sem esmalte ou base;

E proibido o uso de unhas posticas ou de gel.

d) Maos e antebracos:

Lavar as maos frequentemente, seguindo o procedimento correto;

Manter as maos e antebracos livres de ferimentos expostos;

Comunicar imediatamente qualquer corte, ferimento ou problema de pele.
e) Adornos e acessdrios:

E proibido o uso de qualquer tipo de adorno como anéis, aliancas, pulseiras, reldgios, brincos,
colares, piercings aparentes, broches, amuletos e fitinhas durante o trabalho;

Oculos devem ser seguros e, quando necessario, presos com cordo.

f) Maquiagem:

Evitar o uso de maquiagem excessiva;

E proibido o uso de cilios posticos ou extensdes de cilios;

Evitar o uso de perfumes ou cremes com odor forte.

6.2.3. PROCEDIMENTO OBRIGATORIO DE HIGIENIZACAO DAS MAOS

6.2.3.1. A higieniza¢do das maos deve ser realizada obrigatoriamente:

a) Ao chegar ao trabalho;

b) Apds utilizar os sanitdrios e vestidrios;

c) Apds tocar em materiais de limpeza, lixo ou residuos;

d) Apds manusear dinheiro;

e) ApOs tossir, espirrar, assoar o nariz ou tocar em qualquer parte do corpo;

f) Apds fumar, comer ou beber;

g) Antes de iniciar a manipulagdo de alimentos, especialmente prontos para consumo;
h) Entre a manipulagdo de alimentos crus e cozidos;

i) Apdés manusear embalagens e antes de tocar no alimento;

j) A cada troca de atividade;

k) Sempre que necessario.
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6.2.3.2. O procedimento correto para lavagem das maos consiste em:
a) Umedecer as maos e antebragos com agua corrente;

b) Aplicar sabonete liquido antisséptico;

c) Esfregar as palmas das maos;

d) Esfregar os dorsos das maos;

e) Esfregar entre os dedos;

f) Esfregar as unhas e pontas dos dedos;

g) Esfregar os polegares;

h) Esfregar os punhos e antebragos até o cotovelo;

i) Enxaguar completamente as maos e antebracos em agua corrente;

j) Secar com papel toalha descartavel ndo reciclado ou ar quente;

k) Aplicar alcool gel 70% apds a secagem completa, quando necessario;
[) Utilizar o papel toalha para fechar a torneira.

6.2.4. COMPORTAMENTOS OBRIGATORIOS
6.2.4.1. Durante o trabalho, especialmente nas areas de producdo e manipulacdo de alimentos,

é obrigatério:

a) Manter elevado padrao de higiene corporal (banho diario, uso de desodorante sem perfume
forte);

b) Manter a boca fechada durante a manipulagédo de alimentos;

c) Evitar tocar no corpo durante a manipula¢do de alimentos;

d) Proteger adequadamente qualquer ferimento com curativo impermeavel e colorido;

e) Comunicar imediatamente a chefia qualquer problema de saude, especialmente relacionado
a infec¢Oes gastrointestinais, respiratdrias ou de pele.

6.2.5. COMPORTAMENTOS PROIBIDOS
6.2.5.1. Durante o trabalho, especialmente nas areas de produc¢do e manipulagdo de alimentos,

é expressamente proibido:

a) Fumar;

b) Cantar, assobiar ou falar sobre os alimentos;

c) Mastigar goma, palito de dente ou similares;

d) Experimentar alimentos com as maos ou utilizando utensilios e depois reintroduzi-los nos
alimentos;

e) Provar alimentos em utensilios e recolocd-los nos alimentos sem prévia higienizacao;
f) Assoar o nariz, cogar-se, tocar no cabelo ou em qualquer parte do corpo;

g) Espirrar ou tossir sobre os alimentos;

h) Cuspir no ambiente de trabalho;

i) Manipular dinheiro;

j) Usar aparelho celular ou qualquer outro objeto pessoal;

k) Consumir alimentos fora das areas designadas.
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6.2.6. SAUDE DO MANIPULADOR
6.2.6.1. O colaborador que apresentar qualquer sintoma de doenga ou lesdo que possa

comprometer a qualidade higiénico-sanitaria dos alimentos deve comunicar imediatamente a
chefia para avaliagdo e eventual afastamento temporario da funcdo.

6.2.6.2. Sao sintomas que devem ser obrigatoriamente comunicados:

a) Febre;

b) Diarreia;

c) Vomito;

d) Dor de garganta com febre;

e) Lesdes na pele (feridas, queimaduras, erupgées);

f) SecrecGes nos olhos, ouvidos ou nariz;

g) Ictericia.

6.3. HIGIENE NO AMBIENTE DE TRABALHO

6.3.1. LIMPEZA E ORGANIZACAO DAS AREAS

6.3.1.1. Todos os colaboradores sdo responsaveis pela limpeza e organizacdo do seu local de
trabalho, seguindo o principio dos 5S:

a) SEIRI (Utilizagcdo): manter apenas o necessario;

b) SEITON (Organizacdo): manter tudo em seu devido lugar;

c) SEISO (Limpeza): manter o ambiente limpo;

d) SEIKETSU (Padronizac¢do): padronizar as praticas de organizagdo e limpeza;

e) SHITSUKE (Disciplina): fazer da organizacao e limpeza um habito.

6.3.1.2. As superficies de trabalho devem ser mantidas limpas e sanitizadas antes, durante e
apos as operagoes, utilizando os produtos aprovados pelo controle de qualidade.

6.3.1.3. Os residuos devem ser removidos frequentemente das areas de manipulagdo e
descartados adequadamente nos recipientes identificados para este fim.

6.3.2. ARMAZENAMENTO DE PERTENCES PESSOAIS

6.3.2.1. Todos os objetos pessoais, incluindo bolsas, mochilas, celulares, joias e adornos
removidos, devem ser guardados nos armarios individuais localizados nos vestidrios, sendo
proibido manté-los nas areas de produc¢do ou manipulagido de alimentos.

6.3.2.2. E responsabilidade de cada colaborador manter seu armario limpo e organizado, sendo
proibido armazenar alimentos pereciveis ou itens que possam causar contaminagao.

6.3.3. CONTROLE INTEGRADO DE PRAGAS

6.3.3.1. Todos os colaboradores devem contribuir para a prevengao da presenca de pragas:
a) Mantendo portas e janelas fechadas ou protegidas com telas;

b) Ndo alimentando animais nas proximidades da empresa;

c) Descartando o lixo adequadamente;

d) Comunicando imediatamente qualquer sinal de presenga de pragas.
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6.3.4. PREVENGCAO DA CONTAMINAGAO CRUZADA

6.3.4.1. Para evitar a contaminagao cruzada, os colaboradores devem:

a) Utilizar utensilios diferentes para alimentos crus e cozidos;

b) Higienizar as maos entre o manuseio de diferentes tipos de alimentos;

c) Respeitar o fluxo de producdo, evitando o cruzamento entre matérias-primas e produtos
prontos;

d) Armazenar os alimentos em recipientes fechados e identificados;

e) Seguir rigorosamente os procedimentos operacionais padronizados.

6.3.5. VISITANTES E PRESTADORES DE SERVICO

6.3.5.1. Visitantes e prestadores de servigo que necessitem acessar as areas de produgao

devem:

a) Utilizar os equipamentos de protecdo fornecidos (touca, jaleco descartavel, etc.);

b) Seguir todas as regras de higiene aplicdveis aos colaboradores;

c) Ser acompanhados por um responsavel designado pela empresa;

d) Ndo tocar em alimentos, superficies de contato ou equipamentos.

6.3.6. RESPONSABILIDADE COLETIVA

6.3.6.1. A seguranca alimentar é responsabilidade de todos os colaboradores da PANNEVES,

independente da fung¢do exercida.
6.3.6.2. Qualquer situagdo que possa comprometer a higiene e a seguranga dos alimentos deve
ser imediatamente comunicada a chefia ou ao responsdvel pelo controle de qualidade.

7. SAUDE, SEGURANCA DO TRABALHO E MEIO AMBIENTE (SSTMA)
7.1. DIRETRIZES GERAIS DE SEGURANCA
7.1.1. APANNEVES compromete-se a proporcionar um ambiente de trabalho seguro e saudavel,

em conformidade com a legislagdo vigente, especialmente as Normas Regulamentadoras do
Ministério do Trabalho.

7.1.2. E dever de todos os colaboradores cumprir rigorosamente as normas de seguranca
estabelecidas pela empresa, as recomendagbes constantes na ordem de servico de SST
Seguranca e Saude no Trabalho e participar ativamente na prevencao de acidentes e doencas
ocupacionais.

7.1.3. Todas as situagdes de risco, acidentes ou quase-acidentes devem ser imediatamente
comunicados a chefia imediata, independentemente de sua gravidade. A CIPA e a SEGVIDA fardo
o controle e processo de gestao de tratamento da gestdo de risco junto a gerencia de produgao.
7.2. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL (EPIs)

7.2.1. A empresa fornecerd gratuitamente os Equipamentos de Protec¢do Individual (EPIs)

adequados aos riscos de cada fungao, conforme determinado pelo Programa de Gerenciamento
de Riscos (PGR) na Norma de EPI, procedimento especifico de gestao.

7.2.2. O uso dos EPIs fornecidos é obrigatdrio nas areas e atividades indicadas, sendo sua recusa
considerada falta grave passivel de medidas disciplinares.

7.2.3. Sao responsabilidades do colaborador em relacdo aos EPlIs:

a) Utiliza-los apenas para a finalidade a que se destinam;

b) Responsabilizar-se por sua guarda e conservagao;

c) Comunicar qualquer alteragdo que os torne imprdprios para uso;



3

PROPOSTA REGIMENTO INTERNO PARA VALIDAGAO

d) Devolvé-los a empresa quando da sua substituicdo ou do término do contrato de trabalho.
7.3. SEGURANCA EM MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
7.3.1. E proibido operar maquinas e equipamentos sem treinamento especifico e autorizacdo.

Os autorizados estardo portando cracha de identificagdo com sua autorizagao.

7.3.2. Nunca coloque as maos em maquinas em movimento ou sem as devidas protecdes de
seguranca, conforme estabelecido na NR-12.

7.3.3. As protecOes e dispositivos de seguranga das maquinas jamais devem ser removidos ou
desativados, sendo tal conduta considerada falta grave.

7.3.4. E obrigatério seguir os procedimentos operacionais e de seguranca estabelecidos para
cada equipamento, principalmente para masseiras, fornos, cilindros e demais equipamentos de
panificagdo.

7.3.5. Qualquer anormalidade no funcionamento de maquinas e equipamentos deve ser
imediatamente comunicada a chefia. A maquina deve ser paralisada e isolada para que nado seja
utilizada.

7.4. SAUDE OCUPACIONAL

7.4.1. Todos os colaboradores devem realizar os exames médicos ocupacionais (admissional,

periddico, de retorno ao trabalho, de mudanca de risco e demissional) conforme estabelecido
no Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO) e quando necessario.

7.4.2. E dever do colaborador seguir as orientagdes médicas e participar dos programas de
promocado da saude desenvolvidos pela empresa.

7.4.3. Colaboradores que apresentarem sintomas de doencas transmissiveis por alimentos
(vémitos, diarreia, febre, lesdes na pele, etc.) devem comunicar imediatamente sua condicdo a
chefia para adocdo das medidas cabiveis.

7.4.4. Todo colaborador que apresentar lesdes cutaneas, ferimentos, cortes ou queimaduras nas
maos e bracos, ou sintomas de enfermidade que possam comprometer a qualidade higiénico-
sanitaria dos alimentos, devera comunicar imediatamente sua chefia para avaliagdo e eventual
afastamento tempordrio da fungao de manipulagdo de alimentos.

7.5. ERGONOMIA

7.5.1. A empresa disponibilizard mobilidrio e equipamentos ergonomicamente adequados as

atividades desenvolvidas, conforme diretrizes da NR-17.

7.5.2. Os colaboradores devem:

a) Adotar posturas adequadas durante a execugdo de suas atividades;

b) Realizar as pausas recomendadas;

c) Participar dos programas de ginastica laboral quando oferecidos;

d) Seguir as orientagGes ergonémicas fornecidas pela empresa.

7.6. PREVENCAO E COMBATE A INCENDIOS

7.6.1. Todos os colaboradores devem conhecer a localizacdao dos equipamentos de combate a

incéndio e as rotas de fuga das areas onde trabalham.

7.6.2. E proibido obstruir o acesso aos equipamentos de combate a incéndio, bem como as saidas
de emergéncia.

7.6.3. Em caso de principio de incéndio, o colaborador deve acionar o alarme (se disponivel) e
comunicar imediatamente a chefia e ao COORDENADOR DA BRIGADA DE INCENDIO, sem tentar
combater o fogo se ndo estiver treinado para tal.
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7.6.4. Durante os exercicios de evacuacdo ou em situagdes reais de emergéncia, todos devem
seguir as orientagdes da brigada de incéndio e dirigir-se ordenadamente ao ponto de encontro
designado.

7.7. DIREITO DE RECUSA EM SITUACOES DE RISCO GRAVE E IMINENTE

7.7.1. Em conformidade com a NR-03 (Embargo e Interdi¢do), é assegurado ao trabalhador o

direito de recusa ao trabalho em situagdes de risco grave e iminente a sua saude ou segurancga.
7.7.2. Considera-se risco grave e iminente toda condigdo ambiental de trabalho que possa causar
acidente ou doenca relacionada ao trabalho com lesdo grave a integridade fisica do trabalhador,
ou quando a exposicdo a agentes ambientais estiver acima dos limites de tolerancia
estabelecidos pelas Normas Regulamentadoras.

7.7.3. O exercicio do direito de recusa pelo trabalhador ocorrera nas seguintes situagoes:

a) Auséncia de medidas de protecdo coletiva ou individual previstas nas Normas
Regulamentadoras;

b) Maquinas e equipamentos sem protecdes de seguranga adequadas;

c) Estruturas com risco de desabamento;

d) InstalagGes elétricas em condi¢Bes precarias ou improvisadas;

e) Ambientes com risco de incéndio ou explosdo;

f) Exposi¢do a temperaturas extremas sem protecdo adequada;

g) Exposicdo a niveis excessivos de ruido, produtos quimicos ou radiagdes;

h) Outras situagdes que, a critério técnico, representem risco grave e iminente.

7.7.4. Procedimento para exercicio do direito de recusa:

a) O trabalhador deve comunicar imediatamente a sua chefia imediata a situag¢éo de risco
identificada;

b) Caso a situagdo ndo seja prontamente resolvida, o trabalhador deve formalizar a
comunicagdo por escrito;

c) A chefia imediata deverd analisar a situagdo e, se confirmado o risco grave e iminente,
paralisar a atividade até que as medidas corretivas sejam implementadas;

d) Se a chefia imediata ndo reconhecer a situagdo de risco, o trabalhador podera acionar a
Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes (CIPA), para avaliagdo técnica da situagdo e a
SEGVIDA (31) 98473-4618 — 31 98473-4605.

7.7.5. E expressamente proibida qualquer forma de retaliacdo, punicdo ou discriminacdo ao
trabalhador que, de boa-fé, exercer seu direito de recusa ao trabalho em condigdes de risco
grave e iminente.

7.7.6. A PANNEVES compromete-se a investigar prontamente toda situacdo reportada,
implementar as medidas corretivas necessarias e documentar as ocorréncias para fins de
prevencao.

7.7.7. Em caso de paralisacdo das atividades por motivo de risco grave e iminente, a retomada
do trabalho sé ocorrera apds: a) Avaliagdo técnica que confirme a eliminagdo ou controle
adequado do risco; b) Fornecimento de todas as informacgGes necessarias aos trabalhadores
sobre as medidas adotadas; c) Treinamento, se necessario, sobre os novos procedimentos ou
equipamentos implementados.
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7.7.8. A recusa injustificada ao trabalho, quando comprovadamente nao existir situacdo de risco
grave e iminente, podera caracterizar ato de indisciplina ou insubordinacdo, sujeito as medidas
disciplinares previstas neste Regimento.

787. GESTAO AMBIENTAL

7.8.1. A PANNEVES tem compromisso com a preservagao do meio ambiente e o uso racional dos

recursos naturais, em conformidade com a legislagdo ambiental vigente.

7.8.2. Todos os colaboradores devem adotar praticas de redug¢do do consumo de dgua e energia,
bem como a minimizacao da geracao de residuos.

7.8.3. O descarte de residuos deve ser realizado de acordo com o sistema de coleta seletiva
implementado na empresa, respeitando o padrdao de cores estabelecido pela Resolucdo
CONAMA n2 275/2001:

a) AZUL: papel/papeldo;

b) VERMELHO: plastico;

c) VERDE: vidro;

d) AMARELO: metal;

e) MARROM: residuos organicos;

f) CINZA: residuos ndo reciclaveis.

7.8.4. O descarte irregular de residuos e o desperdicio deliberado de recursos sdo considerados
infragcOes passiveis de medidas disciplinares.

8. USO DE FERRAMENTAS, EQUIPAMENTOS E FROTA DE VEICULOS
8.1. FERRAMENTAS E EQUIPAMENTOS
8.1.1. As ferramentas e equipamentos de propriedade da empresa devem ser utilizados

exclusivamente para fins profissionais e dentro das dependéncias da PANNEVES, salvo
autorizacao expressa da Diregao.

8.1.2. Cada colaborador é responsavel pela guarda, conserva¢do e uso adequado das
ferramentas e equipamentos que lhe forem confiados.

8.1.3. E expressamente proibido:

a) Utilizar ferramentas e equipamentos sem o devido treinamento;

b) Retirar ferramentas e equipamentos da empresa sem autorizag¢ao;

c) Emprestar ou transferir ferramentas e equipamentos para terceiros;

d) Modificar as caracteristicas originais das ferramentas e equipamentos.

8.1.4. Qualquer dano, defeito ou extravio de ferramentas e equipamentos deve ser
imediatamente comunicado a chefia imediata.

8.1.5. Danos causados por imprudéncia, impericia ou negligéncia comprovada poderdo ser de
responsabilidade do colaborador, com eventual desconto em folha de pagamento, conforme
previsto no Art. 462, § 12 da CLT, apds devido processo de apuracgdo.

8.2. RECURSOS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

8.2.1. Os recursos de tecnologia da informagdo (computadores, sistemas, internet, e-mail

corporativo) sdo disponibilizados para uso exclusivamente profissional.

8.2.2. E expressamente proibido:
a) Instalar softwares ndo autorizados nos computadores da empresa;
b) Acessar sites nao relacionados as atividades profissionais;
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c) Utilizar e-mail corporativo para fins pessoais;

d) Compartilhar senhas de acesso com terceiros;

e) Armazenar, transmitir ou acessar conteudo ilegal, ofensivo, discriminatério ou pornografico.
8.2.3. A empresa poderd monitorar o uso dos recursos de tecnologia da informagéo,
respeitando a privacidade dos colaboradores e em conformidade com a LGPD.

8.3. TELEFONES E DISPOSITIVOS MOVEIS

8.3.1. Os telefones fixos da empresa devem ser utilizados prioritariamente para assuntos

profissionais, sendo permitido o uso para ligacdes pessoais apenas em casos de emergéncia.
8.3.2. O uso de telefones celulares pessoais durante o expediente é permitido apenas:

a) Durante os intervalos de descanso;

b) Em areas designadas (nunca em areas de producdo);

c) Em situagbes de emergéncia, mediante comunicag¢do prévia a chefia.

8.3.3. E expressamente proibido o uso de celulares ou qualquer outro dispositivo eletrdnico:

a) Durante a operagdo de maquinas e equipamentos;

b) Nas areas de producdo e manipulacdo de alimentos;

c) Durante o atendimento a clientes;

d) Durante reunides, treinamentos ou outras atividades que exijam atencao.

8.4. VEICULOS DA EMPRESA

8.4.1. A conducdo de veiculos da empresa é permitida apenas aos colaboradores formalmente

autorizados, que possuam habilitacdo vdlida na categoria correspondente ao veiculo e estejam
portando o cracha que valida a autorizacdo da empresa.

8.4.2. Todo condutor deve:

a) Respeitar rigorosamente as leis de transito;

b) Utilizar o cinto de seguranca e exigir que todos os passageiros também o utilizem;

c) Ndo utilizar celular ao dirigir, mesmo com dispositivos de viva-voz;

d) Ndo consumir bebidas alcodlicas ou substancias psicoativas antes ou durante a condugao;

e) Realizar a verificacdo basica do veiculo (dgua, éleo, combustivel, pneus) antes do uso;

f) Manter o veiculo limpo e em boas condicGes;

g) Comunicar imediatamente qualquer ocorréncia (multas, acidentes, danos, etc.).

8.4.3. E expressamente proibido:

a) Utilizar os veiculos da empresa para fins particulares;

b) Transportar pessoas ndo autorizadas (caronas);

c) Transportar cargas ou objetos ndo relacionados ao trabalho;

d) Dirigir de forma imprudente ou negligente;

e) Fumar dentro dos veiculos da empresa.

8.4.4. As multas de transito decorrentes de infracGes cometidas pelo condutor serdo de sua
responsabilidade, podendo ser descontadas em folha de pagamento, apds notificacdo.

8.4.5. Os danos causados aos veiculos por imprudéncia, impericia ou negligéncia comprovada
poderdo ser de responsabilidade do condutor, com possivel desconto em folha de pagamento,
conforme previsto no Art. 462, § 12 da CLT, apds devido processo de apuracgdo.
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9. CONDUTA, ETICA E RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
9.1. PRINCIPIOS GERAIS DE CONDUTA
9.1.1. A PANNEVES espera de seus colaboradores uma conduta ética, honesta e profissional,

tanto no ambiente de trabalho quanto em atividades externas que possam refletir na imagem
da empresa.

9.1.2. Todos os colaboradores devem: a) Tratar colegas, superiores, subordinados, clientes e
fornecedores com respeito e cordialidade; b) Agir com honestidade e integridade em todas as
atividades; c) Zelar pela imagem e reputacdo da empresa; d) Utilizar linguagem adequada ao
ambiente profissional; e) Manter sigilo sobre informacdes confidenciais a que tiver acesso.

9.2. RESPEITO A DIVERSIDADE E NAO DISCRIMINACAO

9.2.1. A PANNEVES valoriza a diversidade e ndo tolera qualquer forma de discriminacdo baseada

em raca, cor, etnia, nacionalidade, género, orientacdo sexual, religido, idade, condicdo fisica,
social ou qualquer outra caracteristica pessoal.

9.2.2. S3o consideradas praticas discriminatorias, sujeitas a medidas disciplinares: a) Tratamento
diferenciado ou depreciativo a qualquer pessoa; b) Piadas, comentarios ou expressGes ofensivas
relacionadas a caracteristicas pessoais; c¢) Exclusdo deliberada de colegas de atividades
profissionais ou sociais; d) Dificultar ou impedir o acesso de pessoas a oportunidades de trabalho
ou desenvolvimento.

9.3. PREVENCAO AO ASSEDIO

9.3.1. A PANNEVES n3o tolera qualquer forma de assédio, seja moral, sexual ou de qualquer

outra natureza.

9.3.2. Caracteriza-se como assédio moral a exposi¢do de alguém a situa¢des humilhantes e
constrangedoras, de forma repetitiva e prolongada, no exercicio de suas fun¢des, como por
exemplo:

a) Criticas publicas e recorrentes ao trabalho;

b) Isolamento ou exclusdo do colaborador;

c) Atribuicdo de tarefas impossiveis de serem cumpridas ou prazos inexequiveis;

d) Desqualificacdo, ridicularizacdo ou humilhacdo publica;

e) Apropria¢do de ideias ou projetos sem dar o devido crédito.

9.3.3. Caracteriza-se como assédio sexual qualquer conduta de natureza sexual ndo desejada
que cause constrangimento, como por exemplo:

a) Insinuagdes sexuais verbais ou gestuais;

b) Contato fisico ndo solicitado;

c) Propostas de beneficios em troca de favores sexuais;

d) Exibicdo de material pornografico;

e) Perseguicdo com conotacdo sexual.

9.3.4. Qualquer colaborador que se sentir vitima ou testemunhar situacdes de assédio deve
reporta-las imediatamente a Dire¢cdo ou ao Departamento de Recursos Humanos ou a CIPA,
sendo garantida a confidencialidade e a ndo retaliacdo.
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9.3.5. CANAL DE DENUNCIAS E ACOLHIMENTO

a) Compromisso e Legalidade: Em estrito cumprimento a Lei n? 14.457/2022 e como parte
fundamental do nosso compromisso com um ambiente de trabalho seguro e respeitoso, a
PANNEVES institui seu Canal de Denuncias oficial.

b) Finalidade: Este é um canal seguro e confidencial destinado ao relato de qualquer conduta
que viole as disposices deste Regimento Interno, nosso Cédigo de Etica ou a legislacdo vigente,

incluindo, mas ndo se limitando a:
v" Assédio moral ou sexual;
v" Discriminac3o de qualquer natureza;
v" Atos de violéncia, intimidacdo ou bullying;
v" Fraudes ou corrup¢ao;
v" Viola¢Bes das normas de seguranca do trabalho e de seguranca alimentar.
c) Como Acessar: O Canal de Denuncias esta disponivel para todos os colaboradores, prestadores

de servicos e terceiros, e pode ser acessado a qualquer momento pelo seguinte endereco:
https://panneves.com.br/ .

v" d) Garantias ao Denunciante: A PANNEVES assegura a todos que utilizarem o canal:
Confidencialidade Absoluta: A identidade do denunciante serd tratada com o mais
rigoroso sigilo.

v Possibilidade de Anonimato: A plataforma permite que os relatos sejam feitos de forma

totalmente andnima, se assim o denunciante preferir.
v" Politica de Nao Retaliacdo: Fica expressamente proibida qualquer forma de punic3o,

ameaca ou retaliacdo contra quem, de boa-fé, relatar uma preocupacdo ou
irregularidade.
e) Apuracgdo: Todos os relatos serdo recebidos e apurados de forma imparcial e diligente por uma
comissdo designada chamada de Comité de Compliance formada pela: Geréncia, Direcdo,
SEGVIDA e Presidente da CIPA, garantindo a investigagcdao adequada e a tomada das medidas
corretivas e disciplinares cabiveis.

9.4. RELACIONAMENTO COM CLIENTES E FORNECEDORES
9.4.1. O relacionamento com clientes e fornecedores deve ser pautado pelo profissionalismo,

respeito e compromisso com a qualidade dos produtos e servicos.

9.4.2. E dever de todos os colaboradores: a) Atender clientes com cortesia, presteza e eficiéncia;
b) Fornecer informacdes claras e precisas sobre produtos e servicos; c) Manter o compromisso
com a qualidade e seguranca dos produtos; d) Respeitar a confidencialidade das informacdes de
clientes e fornecedores; e) Evitar conflitos de interesse nas relagdes comerciais.

9.5. USO DE SUBSTANCIAS PSICOATIVAS

9.5.1. E expressamente proibido:

a) Apresentar-se ao trabalho sob efeito de dlcool ou drogas ilicitas;

b) Consumir, portar, distribuir ou vender bebidas alcodlicas ou drogas ilicitas nas dependéncias
da empresa ou durante o horario de trabalho;

c) Fumar em locais ndo designados para este fim.

9.5.2. O consumo de bebidas alcodlicas somente serd permitido em eventos sociais da empresa
guando expressamente autorizado pela Direc¢ao.
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9.5.3. O uso de tabaco (cigarros, charutos, cigarrilhas, etc.) é permitido apenas na area externa
especificamente designada para este fim, durante os intervalos regulamentares.

9.5.4. Colaboradores que apresentarem dependéncia quimica serdo encaminhados para
programas de tratamento adequados, sendo garantida a confidencialidade.

9.6. REDES SOCIAIS E IMAGEM DA EMPRESA

9.6.1. Os colaboradores devem utilizar as redes sociais de forma responsavel, mesmo em perfis

pessoais, evitando publicagdes que possam comprometer a imagem da empresa ou violar a
confidencialidade de informagdes.

9.6.2. E expressamente proibido:

a) Publicar fotos ou videos das dreas internas da empresa sem autorizagéo;

b) Divulgar informagdes confidenciais ou estratégicas da empresa;

¢) Fazer comentdrios depreciativos sobre a empresa, colegas, clientes ou fornecedores;

d) Usar o nome ou a marca da empresa em perfis pessoais de forma a sugerir comunicagdo
oficial.

9.6.3. A comunicacdo oficial da empresa nas redes sociais é de responsabilidade exclusiva dos
colaboradores formalmente designados para esta fungao.

10. PROTECAO DE DADOS E CONFIDENCIALIDADE (LGPD)
10.1. PRINCIPIOS GERAIS DE PROTECAO DE DADOS
10.1.1. A PANNEVES compromete-se a tratar os dados pessoais de colaboradores, clientes e

fornecedores em conformidade com a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD - Lei n2
13.709/2018) e demais normas aplicéveis.

10.1.2. Todos os colaboradores devem zelar pela protecdo e confidencialidade dos dados
pessoais a que tiverem acesso em razao de suas atividades.

10.2. TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS

10.2.1. O tratamento de dados pessoais na PANNEVES sera realizado para finalidades legitimas,

especificas e informadas aos titulares, observando os principios da necessidade, adequagdo e
transparéncia.

10.2.2. Os dados pessoais serdo coletados e armazenados pelo tempo necessario para cumprir
a finalidade para a qual foram obtidos, observadas as obriga¢des legais de retenc¢do.

10.2.3. O acesso aos dados pessoais sera restrito aos colaboradores que necessitem dessas
informagdes para o desempenho de suas fun¢des, mediante compromisso de confidencialidade.
10.3. RESPONSABILIDADES DOS COLABORADORES

10.3.1. E dever de todos os colaboradores:

a) Tratar com confidencialidade todos os dados pessoais a que tiverem acesso;

b) Utilizar os dados pessoais exclusivamente para as finalidades autorizadas;

c) Adotar medidas de seguranca para evitar vazamentos ou acessos ndo autorizados;

d) Comunicar imediatamente qualquer incidente envolvendo dados pessoais a Dire¢do;

e) Ndo compartilhar senhas ou credenciais de acesso a sistemas que contenham dados pessoais.
10.3.2. E expressamente proibido:

a) Copiar, transferir ou divulgar dados pessoais sem autorizagao;

b) Acessar dados pessoais ndo necessarios para o desempenho de suas fungoes;

c) Utilizar dados pessoais para fins particulares ou ndo autorizados;
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d) Manter cdpias de dados pessoais em dispositivos particulares;

e) Descartar documentos contendo dados pessoais de forma inadequada.

10.4. DADOS SENSIVEIS E INFORMACOES CONFIDENCIAIS

10.4.1. Os dados sensiveis (origem racial ou étnica, convicgao religiosa, opinido politica, filiacdo

sindical, saude, vida sexual, dados genéticos ou biométricos) receberdo protec¢do especial, sendo
seu tratamento limitado as hipdteses previstas em lei.

10.4.2. Informagdes confidenciais da empresa, como estratégias de negdcio, dados financeiros,
férmulas, processos produtivos e projetos em desenvolvimento, devem ser tratadas com sigilo
absoluto.

10.4.3. O dever de confidencialidade permanece mesmo apds o término do contrato de trabalho.
10.5. DIREITOS DOS TITULARES DE DADOS

10.5.1. A PANNEVES respeita e garante os direitos dos titulares de dados pessoais, incluindo:

a) Confirmacdo da existéncia de tratamento de seus dados;

b) Acesso aos dados;

c) Correcdo de dados incompletos, inexatos ou desatualizados;

d) Portabilidade dos dados;

e) Eliminac¢do dos dados, quando aplicavel;

f) Informagdo sobre o compartilhamento dos dados;

g) Revogacdo do consentimento, quando aplicavel.

10.5.2. Solicitagdes de titulares de dados devem ser encaminhadas imediatamente ao
responsavel designado pela empresa.

11. GESTAO DE CONSEQUENCIAS (MEDIDAS DISCIPLINARES)
11.1. PRINCiP10S GERAIS
11.1.1. APANNEVES adota um sistema progressivo de medidas disciplinares, visando a correcdo

de condutas inadequadas e o desenvolvimento profissional dos colaboradores.

11.1.2. As medidas disciplinares serdo aplicadas considerando: a) A gravidade da infragdo; b) As
circunstancias do fato; c) O histdrico funcional do colaborador; d) A reincidéncia; e) As
consequéncias do ato para a empresa, colegas ou terceiros.

11.1.3. A aplicacdo das medidas disciplinares seguira os principios da proporcionalidade,
razoabilidade, impessoalidade e imediatidade.

11.2. GRADACAO DAS MEDIDAS DISCIPLINARES

11.2.1. As medidas disciplinares serdo aplicadas na seguinte ordem progressiva, conforme a

gravidade da infracdo:

a) Adverténcia verbal: aplicada em casos de infragdes leves ou primeiro descumprimento de
normas, sendo registrada em documento interno;

b) Adverténcia escrita: aplicada em caso de reincidéncia em infracGes leves ou infracGes de
média gravidade, formalizada em documento assinado pelo colaborador;

c) Suspensdo disciplinar: aplicada em caso de reincidéncia apds adverténcia escrita ou em
infracdes graves, podendo variar de 1 (um) a 3 (trés) dias, com desconto dos dias ndo
trabalhados;

d) Demissdo por justa causa: aplicada em casos de infragdes muito graves ou apds o esgotamento
das medidas anteriores, nos termos do Art. 482 da CLT.
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11.2.2. A empresa poderd, a seu critério, ndo seguir a ordem progressiva acima quando a
gravidade da infracdo justificar a aplicacdo imediata de medida mais severa.

11.3. INFRACOES E SUAS CONSEQUENCIAS

11.3.1. S3o consideradas infracGes leves, passiveis de adverténcia verbal ou escrita: a) Atrasos

ou faltas injustificadas ocasionais; b) Uso inadequado do uniforme; c) Uso de celular em areas
ou momentos ndo permitidos; d) Descuido com a higiene pessoal; e) Desorganizacdo do
ambiente de trabalho; f) Pequenos descumprimentos de procedimentos operacionais que ndo
afetem a seguranca ou a qualidade dos produtos.

11.3.2. Sao consideradas infragdes médias, passiveis de adverténcia escrita ou suspensdo: a)
Reincidéncia em infragcGes leves; b) Negligéncia na execu¢do das tarefas; c) Desrespeito a colegas,
superiores ou clientes; d) Uso inadequado de equipamentos ou ferramentas; e)
Descumprimento de normas de seguranga que ndo resultem em risco grave; f) Divulgacdo ndo
autorizada de informagdes da empresa em redes sociais; g) Registro de ponto de outro
colaborador; h) Desperdicio de matéria-prima ou recursos da empresa.

11.3.3. Sao consideradas infracdes graves, passiveis de suspensdo ou demissdo por justa causa:
a) Reincidéncia em infracdes médias; b) Abandono de posto de trabalho sem autorizacdo; c) Atos
de indisciplina ou insubordinacdo; d) Agresséo fisica ou verbal; e) Assédio moral ou sexual; f)
Discriminacdo de qualquer natureza; g) Dano intencional ao patrimonio da empresa; h)
Apresentar-se ao trabalho sob efeito de alcool ou drogas ilicitas; i) Descumprimento grave de
normas de seguranca alimentar ou do trabalho; j) Remocdo ou desativacdo de dispositivos de
seguranca de maquinas; k) Adulteracdo de documentos, registros de ponto ou informacdes; |)
Divulgacdo de informagdes confidenciais; m) Furto, roubo ou apropriagdo indébita; n) Conducdo
imprudente de veiculos da empresa; o) Recusa injustificada ao uso de EPIs; p) Outras hipdteses
previstas no Art. 482 da CLT.

11.4. PROCEDIMENTO PARA APLICACAO DE MEDIDAS DISCIPLINARES

11.4.1. A aplicagdo de qualquer medida disciplinar serda precedida de apuragao dos fatos,

garantindo-se ao colaborador o direito ao contraditdrio e a ampla defesa.

11.4.2. A medida disciplinar serd aplicada pela chefia imediata com o acompanhamento do
Departamento de Recursos Humanos.

11.4.3. O colaborador devera tomar ciéncia da medida disciplinar por escrito, sendo-lhe
entregue uma coépia do documento.

1.4.4. Em caso de recusa do colaborador em assinar o documento, a entrega sera testemunhada
por dois colegas, que assinardo confirmando a ciéncia do colaborador.

11.4.5. Todas as medidas disciplinares serdo registradas no prontudrio do colaborador.

12. DISPOSICOES FINAIS
12.1. VIGENCIA E REVISAO
12.1.1. O presente Regimento Interno entra em vigor na data de sua publicacdo e permanecera

valido por tempo indeterminado.

12.1.2. A PANNEVES reserva-se o direito de revisar, atualizar ou modificar este Regimento
sempre que necessdrio, em funcdo de altera¢bes na legislagao, nas politicas internas ou nas
praticas organizacionais.
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12.1.3. As alteragOes serdo comunicadas aos colaboradores com antecedéncia minima de 30
(trinta) dias de sua entrada em vigor, exceto quando decorrentes de imposicdo legal, quando
terdo aplicagao imediata.

12.2. DIVULGACAO E TREINAMENTO

12.2.1. Este Regimento Interno sera divulgado a todos os colaboradores da PANNEVES por meio
de:

a) Entrega de cdpia fisica ou digital no momento da admissao;

b) Treinamentos periddicos;

c) Fixacdo em locais de facil acesso e visualizacdo;

d) Disponibilizagao na intranet ou outro sistema de comunicac¢do interna.

12.2.2. E responsabilidade de cada colaborador conhecer, compreender e cumprir todas as
disposicOes contidas neste Regimento.

12.2.3. Duvidas sobre a interpretacdo ou aplicacdo das regras devem ser esclarecidas junto a
chefia imediata ou ao Departamento de Recursos Humanos.

12.3. NORMAS COMPLEMENTARES

12.3.1. Este Regimento Interno é complementado por politicas, procedimentos e normas

especificas adotadas pela PANNEVES, que devem ser igualmente observados pelos
colaboradores.

12.3.2. Em caso de conflito entre disposi¢des deste Regimento e normas complementares,
prevalecerdo as regras mais especificas, desde que ndo contrariem a legislacao vigente.

12.4. CASOS OMISSOS

12.4.1. Os casos omissos ou situagdes ndo previstas neste Regimento serdo analisados e

decididos pela Dire¢cdo da empresa, em conformidade com a legislacdo vigente e os principios
que regem as relagdes de trabalho.

12.5. CONSIDERACOES LEGAIS

12.5.1. Este Regimento Interno foi elaborado em conformidade com a legislagdo trabalhista

vigente, em especial a Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT), as Normas Regulamentadoras do
Ministério do Trabalho, a legislagdo sanitdria aplicavel e a Convencdo Coletiva de Trabalho da
categoria.

12.5.2. As disposicoes deste Regimento integram o contrato de trabalho de todos os
colaboradores, nos termos do Art. 444 da CLT, ndo alterando ou substituindo clausulas
contratuais mais benéficas.

12.5.3. Nenhuma disposicdo deste Regimento podera ser interpretada de forma a violar direitos
trabalhistas assegurados por lei ou norma coletiva.

12.6. SEGURANCA PATRIMONIAL

12.6.1. Os portdes e acessos as dependéncias da empresa devem permanecer fechados sempre

que possivel, sendo abertos apenas para entrada e saida de pessoas e veiculos autorizados.
12.6.2. O acesso de visitantes, fornecedores e prestadores de servico as dependéncias da
empresa sé sera permitido mediante identificacdo e autorizacdo prévia.

12.6.3. A empresa podera realizar inspecées em armarios, bolsas, mochilas, veiculos e outros
pertences dos colaboradores quando houver fundada suspeita de irregularidade, sempre
respeitando a dignidade e privacidade dos envolvidos.
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12.6.4. A empresa ndo se responsabiliza por objetos pessoais de valor (joias, dinheiro,
eletrénicos, etc.) trazidos as suas dependéncias, sendo dever do colaborador zelar por seus
pertences.

12.7. COMUNICACAO DE IRREGULARIDADES

12.7.1. E dever de todo colaborador comunicar a Dire¢do ou ao Departamento de Recursos

Humanos qualquer irregularidade, violacdo deste Regimento ou da legislacdo que tenha
conhecimento.

12.7.2. A PANNEVES garante a confidencialidade e a ndo retaliacdo a quem, de boa-fé, reportar
possiveis violagdes ou irregularidades.

12.8. FORMALIZACAO DE COMUNICACOES

12.8.1. Todas as comunicacdes entre empresa e colaboradores devem ser formalizadas por

escrito, evitando-se acordos verbais.

12.8.2. E dever do colaborador manter seus dados cadastrais atualizados, comunicando
imediatamente ao Departamento de Recursos Humanos qualquer alteracdo de endereco,
telefone, estado civil ou outras informacgées relevantes para que os dados sejam atualizados
junto a Plataforma do Esocial DP e Eventos SST.

12.9. PREVALENCIA DA LEGISLACAO

12.9.1. Em caso de conflito entre qualquer disposicdo deste Regimento e a legislacdo vigente,

prevalecera sempre a norma legal.
12.9.2. A eventual declaracdo de nulidade ou invalidade de qualquer disposicao deste Regimento
nao afetard a validade e eficacia das demais disposicoes.

Duvidas e Esclarecimentos As duvidas relativas a interpretacao ou aplicagdo deste Regimento
Interno deverao ser dirigidas ao gestor imediato ou ao departamento de Recursos Humanos da
PANNEVES Panificagao.

Declaracdo de Ciéncia e Cumprimento de cada empregado sera dado em termo especifico e o
colaborador receberd uma cépia deste Regimento Interno no ato de sua admissdo ou quando de
sua atualizacdo, devendo declarar formalmente ter tomado ciéncia de seu conteudo e se
comprometer com seu fiel cumprimento, através da assinatura do Termo de Ciéncia anexo.

Este documento foi aprovado pela Diretoria da PANNEVES em 14 de Agosto de 2025 e entra em
vigor nesta data, revogando disposicGes anteriores em contrario.

Celso Antdnio Neves
Sdcio e Diretor Administrativo
PANNEVES Panificagao
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13. TERMO DE RECEBIMENTO, CIENCIA E COMPROMISSO

TERMO DE RECEBIMENTO, CIENCIA E COMPROMISSO
REGIMENTO INTERNO PANNEVES PANIFICACAO

Eu, ,

portador(a) do CPF n? , ocupante do cargo de

declaro para todos os fins que:

Recebi uma cépia do Regimento Interno da PANNEVES Panificacdo (PANIFICACAO DONA IRENE
LTDA), Versdo 1.0 - 2025.

Li e compreendi todo o contetido do referido documento, tendo tido oportunidade de esclarecer
todas as minhas duvidas.
Estou ciente de que o Regimento Interno integra meu contrato de trabalho e contém

normas e procedimentos que devem ser observados durante a execucao de minhas atividades
profissionais.

Estou ciente das minhas responsabilidades, direitos e deveres como colaborador(a) da
PANNEVES.

Comprometo-me a cumprir integralmente todas as disposicdes do Regimento Interno,

bem como as politicas, normas e procedimentos complementares adotados pela empresa.

Estou ciente de que o descumprimento de qualquer disposi¢do contida no Regimento
Interno podera resultar na aplicagdo de medidas disciplinares, conforme previsto no Capitulo 13
(Gestdo de Consequéncias).

Comprometo-me a reportar a empresa qualquer violagdo deste Regimento Interno de
que venha a ter conhecimento.

Estou ciente de que o Regimento Interno poderd ser alterado pela empresa,
comprometendo-me a cumprir as novas disposi¢gdes apds sua divulgagao.

Por ser expressao da verdade, firmo o presente Termo em duas vias de igual teor e forma,
uma das quais sera arquivada em meu prontudrio funcional.

, de de
(Local) (Dia) (Més) (Ano)

Assinatura do(a) Colaborador(a):

Celso Antonio Neves
Sdcio e Diretor Administrativo
PANNEVES Panificagao



