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Prezado (a) colaborador (a),

E com alegria que desejamos a vocé nossas sinceras boas-vindas!
Sentimo-nos muito felizes em recebé-lo. Acreditamos que vocé é funda-
mental para o desenvolvimento da nossa empresa, e também queremos que
vocé tenha muito sucesso na sua vida profissional e pessoal.

Preparamos esse manual com o intuito de fornecer-lhe informacées sobre
as Rotinas Trabalhistas existentes na Avenorte e como forma de orientacdo
para um trabalho seguro. Leia-o com muita atengdo!

Em caso de duvidas e esclarecimentos, procure o lider de seu setor.
Contamos com vocé para nos ajudar a alcangar a exceléncia em nossa em-
presa e agradecemos a preferéncia em escolher a Avenorte para trabalhar.
Juntos, teremos uma brilhante carreira!
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Um pouco sobre a Avenorte

A AVENORTE nasceu no municipio de Cianorte, situada no noroeste do es-
tado do Parand. Fundada em 28 de fevereiro de 1997, iniciou suas ativida-
des de abate e processamento de carnes em 21 de maio de 1998, abatendo
cerca de 2.000 aves por dia, contando com um quadro de aproximadamen-
te 60 colaboradores.

Contamos com o sistema de integragdo possuindo mais de 350 avidrios e
alojando milhares de aves mensalmente. As aves recebem todo suporte téc-
nico desde seu primeiro dia até o abate.

A racdo fornecida aos integrados é produzida pela Avenorte através de uma
moderna fdbrica de racdes, com equipamentos e softwares de ultima gera-
¢do, inaugurada em 2007. A alimentacdo é produzida respeitando todas as
normas de seguranga alimentar e passa por um rigoroso processo de con-
trole de qualidade. Toda racdo é peletizada garantindo das aves uma 6tima
conversdo alimentar e ganho de peso didrio. Dessa forma, oferecemos o que
hd de melhor aos nossos parceiros avicultores.

Produzindo frangos inteiros, miudos, cortes e embutidos com a marca Gui-
bon, possuimos uma inovadora estrutura fabril, com equipamentos de ultima
geragdo.

Aliados a um planejamento estratégico produzimos um produto sauddvel,
respeitando todos os padrdes de qualidade em todas as etapas do abate e
processamento, realizamos diversos controles pelo Ministério da Agricultu-
ra, pecudria e abastecimento e também pela nossa equipe de Garantia da
Qualidade, estas dreas juntas garantem a segurancga e qualidade dos pro-
dutos Guibon, atendendo as preferéncias do mercado nacional e interna-
cional, pois a confianga do consumidor aos produtos Guibon é nossa maior
conquista.

Trabalhamos com paixdo pelo que fazemos, com respeito, simplicidade, efi-
ciéncia e comprometimento gerando assim aproximadamente 3.500 em -
pregos diretos.

Caminhamos até aqui, com nossos valores, respeitando as nossas ori-
gens, reafirmando a cada dia nossa missdo. Nosso pensamento consiste
em alinhar as agbées de crescimento com o respeito ao meio ambiente, co-
munidade e pessoas, promovendo e garantindo a viabilidade do negodcio,
proporcionando aos nossos colaboradores qualidade de vida, dignidade e
oportunidade de trabalho.
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A direcdo da Avenorte Avicola Cianorte LTDA., empresa atuante no ramo
alimenticio, assume o compromisso de exercer suas responsabilidades indi-
viduais e coletivas. Para isto, define sua POLITICA GLOBAL DA QUALIDA-
DE, considerando o respeito ao ambiente, a saude e segurancga no trabalho,
a qualidade, seguranca, legalidade e autenticidade dos produtos, conforme
segue:

‘Produzir alimentos seguros e auténticos;

*Melhorar continuamente os processos;

‘Prover qualidade de vida e capacitagéo aos colaboradores;
-Atender a expectativa dos clientes;

+Cumprir requisitos legais e outros aplicdveis;

-Desenvolver e atuar em acdes sociais e ambientais.

VISAO: Ser reconhecida nos mercados interno e externo por produtos e ser-
vigcos de qualidade de forma sustentdvel, competitiva e rentdvel, através de
uma equipe comprometida, eficiente e orgulhosa por participar desta histo-
ria.

MISSAO: Crescer com sustentabilidade e equilibrio, produzindo alimentos
com qualidade, legalidade e seguranga, através de modernas instalagées,
desenvolvendo e valorizando colaboradores, parceiros, clientes, comunida-
des e meio ambiente, gerando seguranga a todos os envolvidos nesta tra-
jetoria.

VALORES: JEITO DE SER AVENORTE!

COMPROMISSO E TUDO:

Acreditamos que somos preparados para alcangcarmos nossos objetivos di-
drios através do nosso envolvimento em todos os momentos. Esse é o nosso
jeito de ser!

CREDIBILIDADE E CONFIAR:

Nos comunicamos e agimos com transparéncia e honestidade com foco na
melhoria continua para mantermos a imagem integra que a empresa assume
com os colaboradores, clientes, fornecedores e sociedade.

MOVIDOS POR DESAFIOS:

Sonhamos de olhos abertos! Ndo medimos esforcos quando se trata da ex-
celéncia em nossos processos e a satisfagcdo de nossos clientes internos e
externos.

RELAGCOES DE RESPEITO:
Para nés, viver os valores Avenorte é sindnimo de respeito, esse é o alicerce
de nossas relagdes. Respeito € bom e a gente gosta!

PAIXAO POR NOSSA HISTORIA:

Temos nosso jeito simples de ser, acreditamos que ndo hd féormula magica,
mas sim, um grupo que visa solugdes prdticas e dageis e juntos fazemos a
diferenca.



Desenvolvimento Organizacional

Recrutamento e Selec¢do
]

Recrutamento Interno

Atua na criacdo de oportunidade e desenvolvimento do potencial dos cola-
boradores.

As vagas sdo divulgadas nos quadros de avisos da empresa. O colaborador
que atender ao perfil divulgado pode se inscrever no processo de acordo
com as instrugcdes contidas no anuncio. Somente os candidatos que aten-
dem ao perfil participam do processo seletivo.

Observacgodes:

Somente os colaboradores efetivos podem participar do recrutamento in-
terno. Os demais podem participar do recrutamento externo. Em ambos os
casos, é necessdrio apresentar o perfil para a vaga.

Recrutamento externo

Atua na renovacdo do ambiente de trabalho e investe em novos talentos.
Realiza-se o recrutamento externo quando se pretende preencher o cargo
vago com o candidato externo, sendo este atraido pelas técnicas de recru-
tamento. Trata-se, portanto de uma procura de candidatos no mercado de
trabalho.

A procura no mercado ocorre por intermédio de anluncios nas redes sociais,
agéncias do trabalhador, indicagbdes, sites de vagas e arquivos. Esse tipo
de recrutamento acontece por meio da apresentagdo de curriculo, onde os
selecionados sd@o avaliados através de uma entrevista.

Entrevista de desligamento

Através do acompanhamento dos colaboradores que estdo se desligando
da empresa, é realizada uma andlise do ambiente de trabalho, objetivando
agdes preventivas e corretivas.

Treinamento e Desenvolvimento

Integracdo
Os novos colaboradores sdo orientados sobre normas e procedimentos in-
ternos, beneficios, seus direitos e deveres.

Treinamento interno

Abrange treinamento técnico, comportamental e operacional realizados na
Avenorte. Sdo repassados a todos os colaboradores que possuem necessi-
dade.

Treinamento externo

Abrange treinamento técnico, comportamental e operacional realizado por
fornecedor externo. S@do destinados aos colaboradores conforme necessi-
dade.

Consultoria interna
Atua no desenvolvimento da gestdo de pessoas, administracdo de conflitos
internos, busca por novos talentos em todos os niveis hierdrquicos.

Desenvolvimento Humano

Projeto Gente

Tem como intuito a promocdo do didlogo, conscientizacdo e o envolvimento
dos colaboradores recém-integrados como parte da empresa e especial-
mente da realidade que estdo vivendo, através de encontros realizados a
cada 70 dias apoés a admissdo.

Projeto Bem-estar futura mamae

Desenvolvido pela Avenorte, prima pelo acompanhamento da gestante, pro-
movendo agdes que conscientizam e auxiliam as colaboradoras no periodo
gestacional.

O acompanhamento é feito mensalmente (O1 vez por més) em hordrio de
trabalho com atividades em grupo. Duvidas poderdo ser discutidas em gru-
po ou individual.

Profissionais que fazem o atendimento:

-Enfermeira;
-Fisioterapeutaq;
-Fonoaudiéloga;
-Médicaq;
-Nutricionista;



-Psicoéloga;
-Dentista.

Programa de incentivo educacional

O programa tem a finalidade de prestar auxilio financeiro aos cola-
boradores que pretendem cursar nivel superior ou profissionalizan-
te e que trabalhem na empresa hd mais de 12 meses. O curso escolhi-
do deve ter relacdo direta com as atividades desenvolvidas na empresa.
Os valores disponibilizados pela empresa podem sofrer variagées
para mais ou para menos d cada ano. Atualmente, o reembolso fixa-
do pela empresa é de 40% do valor da mensalidade do curso desejado.
Os interessados deverdo entrar em contato com o gestor de sua drea para
qgue o mesmo solicite ao setor de Desenvolvimento Humano Organizacional.

Programa jovem aprendiz
O Desenvolvimento Organizacional coordena o Programa Jovem Aprendiz
em parceria com o Sesi/Senai de acordo com a legislagédo.

Inclusdo da pessoa com deficiéncia.
O candidato é direcionado ds avaliagdes médicas para posterior adequagdo
de posto de trabalho.

Comunicacdo interna

R

Quadro de aviso

Sdo divulgadas informacdes voltadas as Rotinas Trabalhistas e ainda, be-
neficios, campanhas, vagas internas, entre outras. Os quadros estdo insta-
lados em locais estratégicos para que todos tenham acesso.

Intranet

Pdagina online que aparece em todos os computadores da empresa. Os cola-
boradores podem visualizar noticias, receitas, aniversariantes do més, car-
ddpio da semana, e divulgacdes em geral.

Beneficios:

Brindes;

Educacdo de jovens e adultos;

Parcerias com clinicas e laboratérios;

Parcerias com Universidades de Cianorte e Regido e Escolas de Idiomas;
Parcerias com academias, comércios e servicos estéticos;

Seguro de vida (acionado de acordo com as clausulas da apélice).

Para usufruir das parcerias, consulte a Tabela de Parcerias disponivel na
Intranet e nos editais da Avenorte.
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Condutas no contexto de trabalho:

-Vocé precisa lembrar que as pessoas sdo diferentes umas das outras. Por
isso é importante mantermos um relacionamento humano na empresa;

-Sempre que possivel controle suas palavras, fale o necessdrio e em um tom
de voz agraddvel e educado;

-Procure cumprimentar gentilmente as pessoas na entrada e/ou na saida;

». «

-Fica sempre muito bom dizer: “com licenga”; “por favor”; “desculpa” e “obri-
gada”;

-Trabalho em equipe nos possibilita a troca de conhecimento e agilidade no
cumprimento de metas e objetivos compartilhados;

-Na sociedade em que vivemos, o TRABALHO EM EQUIPE ¢é essencial e
todos noés precisamos da ajuda do outro;

-Cuidar do nosso bem-estar é essencial e a familia Avenorte se preocupa
com a saude dos seus colaboradores e vocé ja faz parte dessa histoéria!

Assédio Moral e Sexual

O assédio moral e sexual no trabalho caracteriza-se pela exposi-
¢do dos trabalhadores a situagdées humilhantes e constrangedoras, re-
petitivas e prolongadas durante a jornada de trabalho e relativas ao
exercicio de suas fungdes, infringindo-o moralmente ou sexualmente.
O ato de assédio moral e sexual sdo prdticas que vdo na contraméo da Po-
litica Avenorte, sendo assim, a empresa NAO COMPACTUA com qualquer
forma de violéncia no trabalho. Mas sim, valoriza o respeito, a comunicacdo
interna, a ética, aceita e absorve as diferencas, tendo em vista, a saude e
desenvolvimento de seus colaboradores.

Diga ndo ao assédio no trabalho!
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Administracdo de Pessoal

Local: Atendimento Catraca, ao lado das catracas de acesso.

e T

"

Contrato de trabalho

Ao ser admitido o colaborador assina o contrato de trabalho, onde consta
um periodo de experiéncia de 45 dias, podendo ser prorrogado por mais 45
dias.

Rescisd@o no periodo de experiéncia

Ao desligar o colaborador antes do término do prazo de experiéncia, 45 ou
90 dias, a empresa indenizard 50% dos dias que faltam para o vencimento
do mesmo. Caso o colaborador solicite o desligamento antes do término do
prazo de experiéncia, a empresa descontard 50% dos dias que faltam para
o vencimento do contrato, conforme Art. 481 da CLT (Consolidacao das Leis
Trabalhistas)

Rescisd@o apoés o periodo de experiéncia

Ao pedir demissdo apds o periodo de experiéncia, o colaborador optard por
cumprir ou ndo o aviso prévio (30 dias). Caso escolha ndo cumprir, o mesmo
serd descontado na rescisdo.

Atualizagéo cadastral
Qualquer alteracdo cadastral deve ser informada ao Departamento Pessoal
(DP) para que sua ficha seja mantida atualizada. Comunicar o DP quando:

+ Houver mudanca de endereco;
- Alterar o estado civil;
« Ocorrer o nascimento de um (a) filho (a);



+ Aumentar o grau de escolaridade;
- Realizar treinamentos;
- Alterar a conta saldrio ou conta corrente, etc.

Remuneragdo

Os saldrios seguem os valores definidos nas convencgdes coletivas referen-
tes ds respectivas dreas de trabalho (Abatedouro, Fabrica de Racao, Cons-
trucdo Civil, Transporte).

Pagamento

O pagamento é efetuado no quinto dia util do més através de depdsito na
conta saldrio ou corrente do colaborador. N&o é permitido conta poupanca.
O pagamento é composto pelo saldrio e demais vantagens que o colabo-
rador tem direito (hora extra, adicional noturno, etc.), menos os descontos
existentes (INSS, vale transporte, refeicdo e outros descontos autorizados).

Pagamento/Adiantamento Salarial

O adiantamento salarial, é disponibilizado conforme percentual definido em
Convencgdo Coletiva, no dia 20 do més e serd descontado em folha de pa-
gamento.

Prémio assiduidade

E pago conforme tabela progressiva de beneficio.

O valor do beneficio é liberado no dia do pagamento através do cartdo Alelo.
O cartdo é acumulativo, ou seja, o valor ndo utilizado no més serd somado
ao valor depositado no més seguinte. Na admissdo, férias e demissdo, o
valor depositado é proporcional aos dias trabalhados. A empresa efetua
desconto de 1% do valor do saldrio base referente a este beneficio.

Perda salarial e de beneficio

Falta sem justificativa compreende os seguintes descontos previstos em lei:
Dia n&o trabalhado.

DSR - descanso semanal remunerado (Domingo).

Prémio assiduidade, conforme tabela progressiva.

Faltas justificadas

Segundo o Art. 473 da CLT (Consolidagdo das Leis do Trabalho), o empre-
gado poderd deixar de comparecer ao servigco sem prejuizo do saldrio nos
seguintes casos:

| — até O2 dias consecutivos, em caso de falecimento do cénjuge, ascenden-
te, descendente.

Il — até O3 dias consecutivos, em virtude de casamento.

Il — por O5 dias, em caso de nascimento de filho, no decorrer da primeira
semana.

IV — por O1dia, em cada 12 meses de trabalho, em caso de doagdo voluntd-
ria de sangue devidamente comprovada.

Também sdo faltas justificadas:

Acidente de trabalho sem afastamento pelo INSS;
Atestados;

Convocacgdo judiciais;

Convocacdo eleitoral;

Vestibular.

Cracha

O uso do crachd é obrigatério e intransferivel. E através do mesmo que a
empresa faz a identificagdo e o registro de frequéncia dos colaboradores.
Quando houver qualquer tipo de problema com o crachd, como perda ou de-
terioracdo, é necessdrio avisar imediatamente o Atendimento Catraca para
que seja solicitado um novo crachda.

Lembre-se: o crachd deve ser utilizado somente por vocé. Caso o crachd
seja utilizado indevidamente por outra pessod, a empresa aplicard as pena-
lidades previstas em lei.

Nécessaire

A empresa fornecerd nécessaire para todos os colaboradores que fazem
acesso pelas Catracas.

Portanto, ndo é permitido adentrar a empresa portando bolsas, mochilas,
pochetes, etc, exceto a nécessaire entregue pela empresa. Caso esta orien-
tacdo ndo seja cumprida o colaborador estd sujeito as penalidades permi-
tidas por Lei.

Catraca de acesso (entrada/ saida)
A entrada/ saida deve ser individual (ex: ndo passar dois colaboradores na
mesma cancela).

Holerite
Disponivel no aplicativo Wiipo.

Vale transporte

Os colaboradores que utilizam o vale transporte devem retird-lo no Atendi-
mento Catraca. Mediante autorizacdo do colaborador, o valor respectivo ao
vale transporte serd descontado em folha de pagamento..

13: Salario

Pago em duas parcelas:

1.° Parcela: Até 30 de novembro

2.° Parcela: Até 20 de dezembro

Serd pago o valor integral do saldrio, somado as médias que o colaborador
tenha direito, e descontado a primeira parcela, o INSS e o IRRF quando
houver incidéncia. Faltas injustificadas durante o ano resultam em perdas
proporcionais na média do 13° saldrio.



Férias

Adquire-se o direito a férias apds 12 meses de atividade.

O agendamento das férias deve ser feito antecipadamente em consenso
com o responsadvel da dreaq, para assim ser solicitado ao Departamento Pes-
soal. Segundo a CLT em seu Art. 130 “apds cada periodo de 12 meses de
vigéncia do contrato de trabalho, o empregado terd direito a férias, na se-
guinte proporcdo: ”

ATE OS5 FALTAS 30 DIAS
DE O6 A 14 FALTAS 24 DIAS
DE 15 A 23 FALTAS 18 DIAS
DE 24 A 32 FALTAS 12 DIAS

ACIMA DE 32 FALTAS PERDE O DIREITO

A FERIAS

Convénios com farmacias

A empresa possui convénio com Coopercred. Para utilizar o convénio é for-
necido um cartdo de farmdcia quando o colaborador passar do periodo de
experiéncia. O crédito é liberado no dia 25 de cada més.

Obs.: S6 haverd desconto referente a este beneficio se o convénio for utilizado.

Compensacdo do dia de trabalho

Como autorizado pelo art. 59 da CLT, o trabalho pode ser de-
senvolvido em regime de compensacdo ou em banco de ho-
ras, ou ainda mediante outras escalas previstas na legislacdo.
Ocorrendo compensacdo, se o colaborador ndo comparecer na empresa
para trabalhar no dia determinado, o mesmo estard sujeito a falta, perda de
beneficios ou ainda das penalidades legais.

Servicos de alimentac¢do e nutricdo

O restaurante da Avenorte oferece aos colaboradores:
« Café da manhg;

- Café da tarde;

+ Almocgo;

- Jantar.

Hordrios de atendimento do restaurante:

- Café da manha no refeitério - 4h as O6:45h;

« Café da manhda na drea de descanso + 4h20 as 8h;

- Café da tarde no refeitorio -+ 14h20 as 16h;

- Café da tarde na drea de descanso - 14h20 as 18h;
Sendo oferecida O1 unidade de pdao, além de bebida (leite, cha e café) a
vontade.

+ Almogo * O7h as 12h30;

« Jantar - 16h30 as 22h30;

Cardapio

v Arroz,

v Feijao,

v Guarnicdo,

v Carne,

v’ Salada,

v Sobremesa,
v Suco/ dgua.

v'No ultimo dia util do més, serdo servidos Sobremesa especial como gesto
de comemoracdo aos aniversariantes do més.

v'Em algumas datas comemorativas, serd servido um Carddpio Especial.

A refeicdo possui um valor simboélico (exceto o café servido) descontada em
folha de pagamento para optantes.

Procedimentos do restaurante

»Registrar o crachd do colaborador na catraca (Caso ocorra algum proble-
ma com seu crachd, procure imediatamente uma colaboradora do restau-
rante para que a mesma o oriente);

Lembre-se: O seu crachd é de uso exclusivo, nGo sendo permitido usd-lo na catraca para liberar
a entrada de outro colaborador ou visitante. Bem como ndo é permitido a entrada/ saida de
dois colaboradores de uma so vez.

» Obedeca a filq;

> Evite desperdicio, coloque no prato somente o que vocé for comer;

» Figue atento aos locais de assento. Por exigéncias do Ministério da Agri-
cultura, para atender as normas de exportagdo, o nosso restaurante possui
duas dreas de assento: drea reservada para pessoas de uniforme branco e
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drea reservada para pessoas com uniformes coloridos (azul, vermelho, cinza,
verde, marrom) e roupa civil.

> Apos sua refeicao dirija-se ao portal (local de devolucéo de pratos, ta-
Iheres e bandejas), descartando copo, guardanapo, casca de frutas e ossos
em seus respectivos recipientes. Fique atento na separacéo destes itens, é
muito importante o descarte nos locais corretos.

> E proibido sair do restaurante com copos, guardanapos, sobremesas e/ou
quaisquer tipos de alimentos.
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Ambulatério médico

Profissionais do ambulatério:

» Dentista;

» Auxiliar de dentista

» Enfermeira do trabalho;

» Ergonomista;

» Fisioterapeuta;

» Fonoaudidloga;

» Médico do trabalho;

» Técnicas de enfermagem do trabalho.

Hordrios:
Dentista: Solicitar atendimento junto ao Supervisor de sua dreq;
Enfermeiro (a) do trabalho: segunda a sexta-feira, das O7:00 as 16:50min;

Fisioterapeuta: segunda a sexta-feira, 08:00 as 11:00 e das 14:00 as 17:00.
Fonoaudiologa: segunda a sexta feira, O7:30 as 10:30 e 14:00 d&s 17:00;
Médico do trabalho: segunda a sexta-feirg;

Técnico (a) de enfermagem do trabalho: segunda a sdbado, em todos os
turnos.



Sdo realizados os seguintes procedimentos:
+ Andlises ergondmicas;

+ Atendimentos emergenciais;

+ Avaliacdo para mudanca de fungdo;
+ Campanhas de prevencgéo;

- Consulta de retorno ao trabalho;

+ Exame demissional;

+ Exames admissionais;

+ Exames peridédicos;

+ Lancamentos dos atestados;

+ Tratamento fisioterdpico.

Ramal ambulatério: 206 ou 268

Acidentes de Trabalho

Deve ser comunicado imediatamente aos responsdveis. Sdo realizados os
primeiros atendimentos no ambulatério da empresa e se houver necessida-
de, os colaboradores serdo encaminhados para as unidades de saude com
a ambulancia/carro da empresa garantindo a segurangca dos mesmos, onde
receberé&o a conduta médica.

OBS: TODOS OS COLABORADORES DEVEM TRAZER CONSIGO DIARIA-
MENTE O CARTAO DO SUS.

Atestados

Os atestados devem ser entregues somente pelo colaborador (exceto em si-
tuacdo incapacitante) e necessitam estar preenchidos com o nome do cola-
borador, contendo data, o carimbo e assinatura do médico, CID e Municipio.
Ndo pode rasurar os atestados, sendo confirmado a rasura é aberto Boletim
de Ocorréncia. A adulteracdo de atestados acarretard demissd@o por justa
causa do colaborador.

Afastados do trabalho acima de 3 dias, necessitam da avaliacdo do médi-
co da empresa. Todos os atestados devem ser entregues no “Atendimento
Catraca”.

As declaragdes médicas ndo sdo aceitas pela empresa (Nao abona faltas) e
justifica 4:24 (meio periodo da jornada de trabalho) de horas faltas.

Os atestados de acompanhante sé@o aceitos somente O1 ao més, sendo va-
lida somente para acompanhamento de filhos menor de 16 anos.

Serd aceito uma vez ao ano atestado de doag¢do de sangue.

Para os atestados serem aceitos, deverdo ser entregues acompanhados de
receita e medicacdo e em casos de exames deve apresentar o pedido médi-
co. Na falta do mesmo o atestado ndo serd aceito da empresa.

HORARIO DE ENTREGA DE ATESTADOS

03:00 as 08:00

12:00 as 16:00
20:00 as 21:00

Somente colaboradores do 3° turno.

E - Social

E um recurso implantado pelo governo para acompanhar as empresas em
tempo real, onde devemos seguir:

O CID ZOOQ.0 é valido somente para atestado de O1 dig;

Nao é aceito atestado/declaracé@o de estabelecimento (tem que ter o ca-
rimbo do Médico / Responsdvel pelo estabelecimento);

Somente no final do més o prazo de entrega do atestado modifica, sendo
que deve ser entregue até o 1° dia util as 08:00 horas.

Avdliagoes Fisioterapéuticas
Realizadas quando a queixa é osteomuscular (ossos e musculos), ou quando
ocorre algum acidente, direcionando para o atendimento mais adequado.

Ergonomia

Andlise dos postos de trabalho, aliando produtividade, desempenho e con-
forto do trabalhador. S@o os ajustes realizados nos postos de trabalho jun-
tamente com a orientacdo das posturas usadas durante a realizagédo das
tarefas.

Rodizio de tarefas
O rodizio de tarefas ocorre dentro do mesmo setor ou entre dreas sob a
mesma supervisdo.

Pausas

O sistema de pausas acontece durante o expediente, conforme determina-
¢do da NR 36, com a finalidade de proporcionar o descanso das articula-
¢oes, diminuir a pressdo plantar, descanso da mente e visdo, assim como, o
aumento da qualidade de vida e bem-estar dos colaboradores.



Garantia da Qualidade (Seguranca dos Alimentos)

Como oferecer um produto seguro e com qualidade para nossos consumi-
dores?

Vocé, colaborador, é peca chave para que isso acontecgal

Nas proximas pdaginas iremos aprender sobre nossa responsabilidade na
seguranca e qualidade dos alimentos. Ndo fiquem assustados, pois se rea-
lizarmos nosso trabalho cumprindo com os assuntos apresentados aqui, o
sucesso na fabricagdo dos nossos produtos serd alcancado.

Os assuntos abordados serdo os seguintes:

APPCC - Andlise de perigos e pontos criticos de controle;
BPF — Boas praticas de Fabricagéo;

Alimentos alergénicos;

Protecé&o dos alimentos (Food Defense);

Fraude alimentar (Food Fraude).

OAWN S

1. APPCC - Andlise de Perigos e Pontos Criticos de Controle

O que é APPCC?

E uma ferramenta gue permite avaliar os perigos e estabelecer medidas de
controle para prevenir que esses perigos ocorram nos alimentos.

Quais s@o os perigos?

- Perigo fisico: metais, adornos (brinco, anel, pulseira), plasticos, vidros, ca-
belo;

+ Perigo biolégico: fungos, bactérias, protozodrios e virus;

+ Perigo quimico: detergente, sanitizantes, agrotéxicos, perfume, cremes.

2. BPF - Boas Praticas de Fabricacdo

As Boas Praticas de Fabricacao (BPF) abrangem um conjunto de normas
gue devem ser adotadas pelas industrias de alimentos a fim de garantir a
seguranca e qualidade dos produtos alimenticios.

Quando cumprimos com as normas de BPF estamos evitando que ocorra

algum tipo de perigo nos alimentos, por isso todos os colaboradores devem
cumprir com as normas.

Abaixo apresentaremos todas as normas que precisam ser cumpridas, tanto
na drea externa do frigorifico, quanto na drea interna.

Normas drea externa

+ Colaborador ndo deve cuspir ou escarrar no pdtio da empresa;

Nao é permitido fumar no pdtio da empresa e nas dreas externas (esta-
cionamento), assim como fumar vestindo o uniforme. Para os fumantes, o
hdabito é somente permitido fora das dependéncias acima citadas e usando
sua roupa civil;

* Ndo é permitido sair da empresa com qualquer parte do uniforme, inclusive
botas;

* N&o é permitido entrar com medicamentos na industria, porém, caso ne-
cessdrio realizar o uso, os mesmos devem ser guardados nos armdrios loca-
lizados no pdtio da empresa;

* N&o é permitido comer em dareas produtivas, arredores da empresaq, vesti-
drios e banheiros, sendo permitido alimentar-se somente no interior do res-
taurante, drea de café, SIF e sala de treinamento;

+ No restaurante, deve-se respeitar o fluxo e sentar-se de acordo com as di-
visdes de drea para roupa civil/uniforme colorido e drea para uniforme bran-
co. A identificacdo das dreas é feita com auxilio de placas e limitadores de
fila;

- E proibido sair do restaurante com alimentos e bebidas;

+ Apds o consumo ou manipulagdo de alimentos alergénicos, ou seja, ali-
mentos que contenham em sua composicao, trigo (pdo, bolo, biscoitos in-
dustrializados, bolachas caseiras e etc.), centeio, cevada, aveiq, crustdceos,
ovos, peixes, amendoim, sojad, leite, améndoas, avelds e castanhas em geral,
portanto, substéncias com potencial para causar alergias deve ser realizada
a higienizac¢do cuidadosa das mdos e a remogdo de particulas que possam
ter ficado aderidas ao uniforme. Realizar estes procedimentos antes de en-
trar na drea frigorifica;

+ A empresa dispde de drea de descanso para os colaboradores durante os
intervalos, dotada de cadeiras plasticas em quantidade suficiente para este
fim, portanto, é proibido sentar no ch&o, na grama do pdtio ou nos equipa-
mentos para controle de pragas;

+ Os colaboradores devem sentar nos locais determinados de acordo com a
cor dos uniformes;

+ O lixo deve ser jogado apenas nas lixeiras. PROIBIDO jogar qualquer lixo
no chdo;

-E proibido sair da planta frigorifica utilizando os EPI (avental, luva nitrilica,
mangote);

- Os equipamentos de controle de pragas da empresa (armadilha de roe-
dores, armadilhas luminosas de insetos e armadilha biolégicas de insetos)
devem ser mantidos em seus locais originais, ndo é permitido chutar ou ma-
nipular os equipamentos;



+ O depdsito de produtos quimicos deve ser mantido fechado para prevenir
0 acesso de pessoas ndo autorizadas.

Normas drea interna

+ Ndo usar desodorantes com cheiro, perfume, maquiagem e creme com
cheiro;

- Deve-se escovar os dentes apos as refeicoées (almocgo e jantar);

+ Manter unhas cortadas, limpas e sem esmalte;

+ Homens devem manter a barba feita (sem pelos);

+ N&o é permitido utilizar, correntes, aliangas, anéis, brincos, reldgios, pulsei-
ras, piercing (rosto, orelha, lingua e mdaos) ou qualquer outro tipo de adorno;
+ SO serd permitida a entrada na drea produtiva com chave do armdario, cra-
chd e luvas térmicas, os quais devem ser guardados no bolso da calgca do
uniforme;

- E proibido o uso de corddo de tecido ou outro material fragil e de dificil
higienizagdo para prender o crachd;

+ Quando for da necessidade da funcgdo utilizar-se de objetos como canetas,
termémetros, entre outros, estes devem ser guardados nos bolsos da calga
do uniforme;

+ Dentro do frigorifico é autorizado o uso exclusivo de canetas metdlicas, as
guais sd@o controladas;

+ Na drea produtiva ndo deve haver objetos pessoais dos colaboradores;

+ Os colaboradores ndo devem realizar tarefas pelas guais ndo possuem
treinamento (fora da sua funcdo);

+ Na drea produtiva os colaboradores ndo devem sentar ou subir em equi-
pamentos;

+ Qualguer produto que eventualmente cair no chdo, deve ser descartado,
no entanto, este descarte é de responsabilidade da equipe de higienizagdo;
+ Na drea produtiva ndo é permitido cantar, assobiar, tossir, espirrar ou falar
sobre os produtos;

+ Na drea produtiva ndo é permitido ao colaborador cogar o corpo, assoar o
nariz, escarrar ou cuspir no chao;

+ Sdo permitidos celulares dentro da planta frigorifica exclusivamente para
Diretores, Gerentes e Supervisores que os utilizam para a comunicacdo cor-
porativa.

Cuidados a serem tomados com EPI (avental, capa e magote):

A empresa oferece EPI descartdveis para todos os colaboradores do frigo-
rifico, exceto na drea de pendura, local em que os colaboradores utilizam
aventais ndo descartaveis.

« EPI Descartdveis - apds o término do turno o mesmo deve ser descartado;
- EPI ndo descartdveis (pendura) - no final do turno, cada colaborador deve
lavar o EPIl com detergente, enxaguar, secar com papel toalha e pendurar no
suporte. A limpeza do avental deve ser realizada, exclusivamente, dentro do
lavador de aventais, localizado na barreira sanitdria da pendura;

+ Quando necessdrio realizar o enxdgue dos EPI durante o turno de abate,
este procedimento deve ser realizado nos lavadores de avental, localizados
nas barreiras sanitdrias de cada setor;
- E proibido sair do frigorifico com EPIs. Os EPI deverdo ser colocados no
suporte alocado na barreira sanitaria.

Cuidados a serem tomados com as botas:

- A bota deve ser totalmente lavada, considerando o solado e o cano. A la-
vagem deve ser realizada antes de acessar os setores e este procedimento
deve ser realizado somente no lavador de botas;

- No final do turno as botas devem ser lavadas e guardadas nos armdrios

dos colaboradores;

+ A lavagem das botas deve ser realizada antes da lavagem das méos.

Cuidados a serem tomados com as mados:

+ Lavar as mdos sempre ao adentrar na drea produtiva e principalmente
apods o uso do sanitdrio;

+ A lavagem deve ser realizada somente no lavatério de méos e proceder
conforme a placa ilustrativa fixada em todas as barreiras sanitdarias;

+ O colaborador n&o deve abrir a lixeira com as mados, pois estas devem ser
acionadas pelo pedal.

Cuidados a serem tomados com as luvas:

+ Luvas nitrilicas - Ao entrar na drea frigorifica, no inicio do dia, os colabo-
radores recebem as luvas que foram higienizadas pela lavanderia. Durante
intervalos (almocgo e janta) ou saidas casuais do frigorifico, as luvas deverdao
ser colocadas no suporte alocado na barreira sanitdriaq;

+ Luvas de acgo - As luvas sdo higienizadas na sala de higienizacdo de uten-
silios. Durante as saidas casuais do frigorifico as luvas devem ser enxagua-
das e deixadas no esterilizador (evisceragcdo e sangria), na sala de cortes, as
luvas sdo depositadas em suportes devidamente identificados.

Cuidados a serem tomados com os utensilios:

+ Utensilios ndo devem ter contato com o piso, assim, devem estar dispostos
da seguinte maneira:

+ Facas e chairas - em suportes ou nos esterilizadores;

- Caixas brancas (produtos em processo) e vermelhas (residuos / produtos
condenados) — em suporte distante do piso;

- Rodos e mangueiras — em suportes especificos.

Cuidados a serem tomados com os uniformes:

+ Ao adentrar na empresa, o colaborador deve deslocar-se para o vestidrio
e fazer a troca da roupa civil pelo uniforme;

+ O uso do uniforme é permitido somente nas dependéncias internas do es-
tabelecimento;

+ O cabelo deve ser mantido preso e coberto pela touca, e a mesma amar-



rada na frente do pescocgo;

+ Nas dreas frias usam-se roupas e botas térmicas;

-E proibida a circulagcdo, em quaisquer dreas de colaboradores com roupas
civis e ao mesmo tempo com uniformes, por exemplo: jaleco de uniforme e
calca jeans (civil). Portanto, no caso do uso de uniforme deve ser utilizado o

conjunto completo.

Normas para os visitantes:

+ Todos os visitantes devem cumprir com as normas de BFP;

+ Todo visitante encontrado no frigorifico sem a presenca de um colaborador
deve ser abordado e orientado a sair das instalagdes;

+ Todos os visitantes deverdo utilizar crachd de identificagcdo, o qual serd
entregue nas portarias ou recepgodes.

Saude dos colaboradores

O colaborador deverd comunicar o encarregado ou supervisor caso tenha
algum problema relacionado a saude, sintoma ou indisposi¢do. Bem como,
ferimento nas mdos, antebraco ou rosto, pois essas lesées deverdo ser co-
bertas por curativo de cor diferente do produto (azul), além do uso de luva
quando necessdario.

3. Alimentos Alergénicos
Alimentos alergénicos sd@o substdncias naturais que podem ocasionar aler-
gias em algumas pessoas.

+ Quais sdo os alimentos alergénicos?

1 - Trigo, centeio, cevada, aveia e suas estirpes hibridizadas;
2 - Crustdceos (camardo, caranguejo, lagosta);

3 - Ovos;

4 - Peixes;

5 - Amendoim;
6 - Lojq;

7 - Leites de todas as espécies de animais mamiferos;
8 - Améndoaq;

9 - Avelés;

10 - Castanha-de-caju;

11 - Castanha-do-brasil ou castanha-do-pard;

12 - Macaddmias;

13 - Nozes;
14 - Pecas;
15 - Pistaches;
16 - Pinoli;

17 - Castanhas;
18 - Ldatex natural;

+ Quais cuidados devemos tomar dentro da industria de alimentos?

Apds o consumo ou manipulagcdo de alimentos que contenham em sua com-
posicdo alergénicos, deve ser realizada a higienizagdo cuidadosamente das
mdos e remocdo de particulas que possam ter ficado aderidas ao uniforme.

4. Protecdo dos Alimentos (Food Defense)

Com a finalidade de proteger os produtos contra alguma contaminagdo in-
tencional a Avenorte possui vdrios procedimentos, sendo eles:

+ Cerca em todo o perimetro;

+ Acesso restrito de pessoas;

+ Porteiros e vigia terceirizado que circulam pelo pdtio industrial em hordrios
estratégicos;

+ lluminagdo externa para garantir visibilidade facilitando a rotina do segu-
rangca que atua na empresa;

- Areas de circulacao de pessoas sdo monitoradas por cdmeras e os regis-
tros arquivados para posteriores consultas;

+ Sala de guarda de produtos quimicos é de acesso restrito e mantido tran-
cado;

+ Acesso na industria é permitido somente com uniforme especifico;

+ Os materiagis de embalagens e ingredientes sdo armazenados em locais
especificos, os quais sdo monitorados pela equipe de almoxarifado e verifi-
cados pela equipe de garantia da qualidade.

5. Fraude Alimentar (Food Fraude)

A fraude alimentar é a substituicdo, adicdo, adulteracdo ou descricdo enga-
nosa intencional sobre o produto com o objetivo de lucrar.

A Avenorte ndo compactua com nenhum tipo de fraude.
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Engenharia de Seguranca do trabalho

Técnico (a) de seguranca do trabalho: De segunda a sdbado em todos os
turnos.

Engenheiro de Seguranga: De segunda a sexta-feira das O8h as 18h.
Ramais uteis: Seguranca do Trabalho: 244

Dentro do ambiente laboral existem os RISCOS AMBIENTAIS que sdo clas-
sificados tecnicamente na Norma Regulamentadora O9 (NR O9) como:

Riscos Fisicos: sdo representados por fatores ou agentes existentes no am-
biente de trabalho que podem afetar a saude dos trabalhadores, como: rui-
dos, vibragodes, radiacdes, frio, calor, pressdes anormais e umidade;

Riscos Quimicos: sdo identificados pelo grande niumero de substdncias que
podem contaminar o ambiente de trabalho e provocar danos ¢ integridade
fisica e mental dos trabalhadores, a exemplo de poeiras, névoas, neblinas,
gases, vapores, substdncias, compostos ou outros produtos quimicos, ex:
Amoénia;

Riscos Biolégicos: estdo associados ao contato do homem com virus, bac-
térias, protozodrios, fungos, parasitas, bacilos e outras espécies de micror-
ganismos;

Riscos Ergonémicos: estdo ligados a execucdo de tarefas, a organizagdo e
as relagodes de trabalho, ao esforco fisico intenso, levantamento e transpor-
te manual de peso, mobilidrio inadequado, posturas incorretas, imposicdo
de ritmos excessivos, trabalho em turno e noturno, jornadas de trabalho
prolongadas, monotoniaq, repetitividade e situacdes causadoras de estresse;
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Riscos de Acidentes: sdo muito diversificados e estdo presentes no arranjo
fisico inadequado, pisos pouco resistentes ou irregulares, maquina e equipa-
mentos sem protecdo, ferramentas impréprias ou defeituosas, instalagdes
elétricas defeituosas, armazenamento inadequado, animais peconhentos e
outras situacodes de risco que poderdo contribuir para a ocorréncia de aci-
dentes.

DICA DE SEGURANCA

“Nunca abrir maquinas em funcionamento, tocar em partes rotativas

ou moveis, fazer manuten¢do ou reparo com a maquina ligada”.

Geralmente sédo adotados medidas e equipamentos de protecdo coletiva ou
individual para combater os riscos:

Equipamento de Protecdo Coletiva - EPC: é toda medida ou dispositivo, si-
nalizagdo, imagem, som, instrumento ou equipamento destinado a protegdo
de uma ou mais pessoas. Ex: placas de sinalizacgdo, fitas zebradas, corriméo
na escada, etc.

Equipamento de Protecéo Individual — EPI (NR O6): ¢ todo dispositivo de

uso individual, destinado & protecdo de uma pessoa. Ex: luvas, avental, ca-
pacete, botas, protetor auricular, etc.

A

=

DICA DE SEGURANCA

“Para evitar esforgo fisico intenso utilize os meios apropriados dispo-
niveis para o transporte de cargas. Exemplo: carrinhos, posicdées ade-

quadas e auxilio de colegas. Faca o exercicio laboral regularmente e
comunique o surgimento de eventuais dores d medicina do trabalho”.




Obrigacdes Legais quanto ao uso de EPI

Cabe ao empregador:

« Adquirir o tipo adequado & atividade do empregado;

+ Fornecer gratuitamente ao empregado somente EPI aprovado pelo Minis-
tério do Trabalho e Emprego através do Certificado de Aprovacdo - CA;

- Orientar o trabalhador sobre o seu uso;

« Tornar obrigatério o uso;

+ Substitui-lo, imediatamente, quando danificado ou extraviado.

Cabe ao empregado:

+ Usd-lo apenas para a finalidade a que se desting;

+ Responsabilizar-se por sua guarda e conservagdo;

+ Comunicar ao empregador qualquer alteragdo que o torne improprio para
uso;

« Cumprir as determinagées do empregador sobre o uso adequado.

« Ao receber ou trocar o EPI vocé deverd assinar a Ficha de Entrega de EPL.

“Quem Cumpre Normas é Mais Profissional”

E Proibido dentro da empresa:

« Transportar ou ser transportado por carrinhos, transpaleteira e empilha-
deirq;

« Correr nos setores e dreas da empresa, dar saltos, escorregar proposital-
mente;

+ Manusear mdquinas e equipamentos por brincadeira ligando e desligando,
abaixando e levantando tampas, etc;

+ Colocar-se em risco para impressionar colegas;

+ Fazer trotes com colegas, ofender ou usar palavroées;

- Usar equipamentos eletrénicos com fones de ouvido (exceto radios comu-
nicadores para colaboradores autorizados);

+ Portar ou guardar armas brancas ou de fogo no interior da empresa;

+ Brigas, desordens ou vandalismo.

Acidente de Trabalho - Visdo legal e prevencionista

Eo que ocorre pelo exercicio do trabalho a servico da empresa, provocando
les@o corporal ou perturbagdo funcional que cause perda ou reducdo, per-
manente ou tempordria, da capacidade do trabalho.

OBS: Todo acidente deverd ser comunicado imediatamente a chefia e enca-
minhado ao ambulatério da empresa, onde serdo realizados o atendimento
adequado e a investigagdo do acidente pela equipe do SESMT (Servigo Es-
pecializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho).

CIPA (Comissdo Interna de Prevencédo de Acidentes) - NR OS5
A CIPA tem como objetivo desenvolver atividades voltadas para a prevencdo
de doencas, acidentes do trabalho e qualidade de vida dos trabalhadores.

Uma das atribuicées da CIPA é realizar anualmente a SIPAT.

SIPAT (Semana Interna de Prevencéo de Acidentes do Trabalho)

A SIPAT busca promover a saude e segurang¢a do colaborador através de
palestras, sorteios de brindes e atividades motivacionais.

Penalidades
Pelo ndo cumprimento das normas de seguranga e outras normas da em-
presa o funciondrio poderda:

- Receber adverténcia verbal;

- Receber adverténcia por escrito;

- Receber suspensdo por 1 (um) diq;

- Receber suspensdo por 2 (dois) dias;
- Receber suspensdo por 3 (trés) dias;
- Demissdo por justa causa.

“ARREPENDIMENTO NAO EVITA

ACIDENTE, PREVENGAO SIM! ”




Politica de Meio Ambiente - PMA

A Avenorte Avicola Cianorte Ltda, (Guibon Foods) estabelece a presente
Politica de Meio Ambiente — PMA, baseando-se nos principios inconscien-
temente praticados pelo grupo desde a sua criagdo, assegurando seu com-
promisso para com o desenvolvimento de atividades ambientalmente sus-
tentdveis, respeitando-se as seguintes diretrizes:

1. Cumprir com os requisitos legais, padrées e regulamentagdes aplicdveis as
atividades da empresaq, e outros compromissos voluntdrios subscritos;

2. Implantar e manter um Sistema de Gestdo Ambiental, adequado & natu-
rezd, escala e impactos ambientais de nossas atividades, visando garantir a
conformidade com os compromissos assumidos;

3. Avaliar, controlar e reduzir os impactos ambientais em nossas atividades,
focando na melhoria continua e nas melhores prdaticas da industria, investin-
do em inovagdées ambientais para nossos processos e produtos, buscando
reduzir tais impactos;

4. Manter operacional e eficiente um Sistema de Tratamento de Efluentes
Liquidos e Emissdes Atmosféricas com vistas a minimizar os impactos cau-
sados pelas atividades da empresa na microrregido instalada;

5. Implementar padrbées ambientais para avaliar e monitorar emissdes at-
mosféricas, definindo metas de reducdo nos lancamentos;

6. Garantir o uso ecoefciente de recursos naturais através de praticas para
reducdo do consumo e desperdicio de agua, energia, combustiveis e insu-
mos;

7. Implementar padrées ambientais para avaliar, monitorar e melhorar os
padrées de langamento dos efluentes liquidos, visando ainda a reutilizacdo
de parte deste recurso tratado em atividades menos nobres;

8. Minimizar a geragdo de residuos solidos através de prdaticas de redugdo
do consumo, reutilizacdo e reciclagem de materiais quando possivel e ainda
promover a destinacdo final de forma apropriada e responsadvel;

9. Implementar mecanismos e prdticas que regulamentem as atividades da
empresa na conquista e manutencgdo de Certificagcdes Ambientais;

10. Garantir que a urgéncia, a maior importdncia ou qualquer outro fato, ndo
poderd servir de justificativa para o descumprimento desta Politica;

Visando transmitir de forma clara e simples os objetivos desta PMA a todos
os colaboradores, fornecedores, clientes e comunidade envolvida, criamos

os Principios Ambientais da Avenorte:

* Proteger e respeitar o meio ambiente — aguaq, terra e ar;

+ Minimizar a geragdo de residuos — reduzir o consumo, reutilizar, reciclar e
dar destinacdo adequada;

+ Maximizar a eficiéncia energética — reduzir o consumo e desperdicio de
dgua, energia, combustiveis e insumos;

+ Monitorar continuamente os impactos ambientais e estabelecer metas de
reducdo;

+ Comprometer-se com a melhoria continua dos processos e sistemas de
tratamento e controles ambientais.

Dentre as formas de contribuir com a Politica de Meio Ambiente, vocé pode
se atentar a Coleta Seletiva:

* Lixeira vermelha — Plastico: Copos pldsticos, embalagem de produtos de
limpeza, folhas pldasticas, garrafas pldsticas, baldes, crachds danificados,
embalagens pldsticas em geral.

- Lixeira Azul - Papel: Jornais, revistas, listas telefénicas, folhetos comer-
ciais, cadernos, formuldrio, papel de embrulho, caixas em geral, folhas de
rascunho, papel-toalha, fotocopias, envelopes, papel de fax, embalagens de
insumos, cones/rolo de bobinas e outros materiais de papel.

* Lixeira Verde — Vidro: Garrafas, cacos de vidro, potes de conserva, copos
de vidro, pratos e recipientes em geral de vidro.

Sucatas metdlicas de reformas, latas de aluminio,
latas de insumos, lacres metdlicos, parafusos e outros objetos metdlicos.

Pratique a coleta seletiva! Com acées pequenas vocé ajuda a diminuir a
quantidade de residuos enviados a aterros!
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LGPD - Lei Geral de Protecédo de Dados

LGPD? Do que estamos falando?

A Lei Geral de Protecédo de Dados Pessoais (LGPD) - oficialmente, Lei
n° 13709 de 14 de agosto de 2018 - é a lei que regulamenta a protecdo
dos dados pessoais de pessoas naturais que estdo sob posse de qualquer
pessoa fisica e juridica.

Qual a funcdo da LGPD?

Em uma época em que o alcance das nossas informagdes aumentou muito
por causa das ferramentas digitais, se tornou também importante aumentar
a protecdo a estas informacgdes de cada um de nés, que também chamamos
de dados pessoais.

A LGPD ou Lei Geral de ProtecGo de Dados (lei 13.709/18) entrou
em vigor em 18 de setembro de 2020 e cria novas obrigagdes
para protecdo de dados pessoais, sejam eles digitais ou ndo,
estabelecendo mais direitos aos individuos e mais obrigacdes ds
organizagées publicas ou privadas que usam dados pessoais no Brasil.

Além disso, ela cria regras claras sobre os processos de coleta,
armazenamento e compartilhamento dessas informagdes para que elas
ndo sejam usadas de maneira errada ou diferente do que foi informado
para o titular. Isso ajuda a promover o desenvolvimento tecnolégico
ao mesmo tempo que procura garantir a seguranga dos individuos.

Com esta lei, o Brasil passard a integrar um grupo de 134 paises
implementando leis de protecdo de dados pelo mundo.

Dados Pessoais

Sdo informagdes relacionadas a pessoa natural identificada ou identificavel.
Pessoa natural é qualquer tipo de pessoa fisica, o que inclui alunos,
servidores, colaboradores, terceirizados, participantes de projetos de
pesquisa e sociedade em geral. Exemplos: CPF, RG, endereco, estado
civil, endereco IP, dados de localizacdo obtidos por GPS, cookies, etc.

Dados Pessoais Sensiveis

E um tipo de dado pessoal, mas que estd relacionado a origem racial
ou étnica, convicgdo religiosa, opinido politica, filiagdo a sindicato ou

organizagdo de cardter religioso, filosofico ou politico, dado referente a
saude ou a vida sexual, dado genético ou biométrico, quando vinculado a
uma pessoa natural.

Exemplos: amostra de DNA, orientacdo sexual, dados de filiagdo a partido
politico, dados sobre enfermidade, prontudrio médico, etc.

FATOS SOBRE A LGPD

A LGPD protege todas as operacdes de tratamento
de dados pessoais

Toda e qualquer operacdo envolvendo dados pessoais, como as que se
referem a coleta, produgdo, recepcdo, classificacdo, utilizagdo, acesso,
reproducdo, transmissdo, distribui¢cdo, processamento, arquivamento,
armazenamento, eliminacdo, avaliagdo ou controle da informacdo,
modificagcdo, comunicacdo, transferéncia, difusdo ou extracdo sdo
protegidas pela LGPD.

Ou seja, todo o ciclo de vida do tratamento de dados pessoais, que
inclui desde a coleta, até o armazenamento, arquivamento ou descarte,
devem seguir boas praticas de protegdo preconizadas pelo normativo.

O encarregado de dados pessoais é o responsavel
pelo atendimento dos usudrios

O encarregado é a pessoa indicada pelo controlador e operador para
atuar como canal de comunicacdo entre o controlador, os titulares dos
dados e a Autoridade Nacional de Protecdo de Dados (ANPD).

A LGPD protege apenas os dados pessoais de
pessoas fisicas
O art 1° é bem claro “Esta lei dispbe sobre o tratamento de dados
pessoais, inclusive nos meios digitais (...) com o objetivo de proteger
os direitos fundamentais de liberdade e de privacidade e o livre
desenvolvimento da personalidade da pessoa natural.” Dados de
pessoa juridica s@o protegidos por regramentos distintos da LGPD.



Pedir confirmacgéo da utilizacéo de dados

Com ou sem dispensa de consentimento,
o usudrio terd direito a saber como seus
dados sdo tratados, desde o processo de
coleta, até o processo de arquivamento

Documentos fisicos e pendrives também sdo
protegidos pela LGPD

Qualquer operacdo de tratamento de dados pessoais, incluindo aquelas
que ndo sdo realizadas em sistemas de informag¢do e comunicacdo,
sd@o abrangidas pela LGPD.

Dessa forma, a andlise de um documento, em meio fisico, que
contenha dados pessoais, deve ser objeto de protecéo da lei, ainda
nesse exemplo, os documentos ou qualquer outro tipo de material
gue contenha dados pessoais em meio fisico, como disquetes, CD’s
e pendrives, armazenados em escaninhos, gavetas ou no sistema de
arquivos setoriais ou geral também devem ter politicas de protecdo.

A ANPD é o érgao responsavel pela fiscalizacao

A LGPD prevé que a Autoridade Nacional de Protegcdo de Dados é
a responsdavel pela fiscalizagdo do cumprimento da lei por entidades
publicas e privadas. Mais informagcées devem ser consultadas em
anpd.gov.br

Algumas situacdées ndo sdo abrangidas pela LGPD

A LGPD ndo se aplica em alguns casos.

- Operacgodes de tratamento para fins particulares (por exemplo: reunid@o
de dados de familiares para construcdo de drvore genealdgica);

- Operacgdes para fins jornalisticos, artisticos e académicos (neste
ultimo caso, seguindo algumas diretrizes da propria LGPD e do Comité
de Etica em Pesquisa);

+ Pelo Poder Publico, no caso de processos relacionados a seguranca
publica, defesa nacional, defesa do Estado e atividades de investigagdo
de delitos penais.

DIREITOS DOS COLABORADORES
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Solicitar copias dos dados pessoais
Copia dos dados pessoais
armazenados na instituigcdo.

pessodis

ou descarte.

O

Retificar os dados pessoais
Correcdo ou retificagdo de dados
errados, incompletos ou desatualizados.

W

Solicitar a excluséo de dados pessoais
O titular pode solicitar a eliminagdo
de dados desnecessdrios, excessivos
ou tratados em desconformidade
com a LGPD, independentemente de
consentimento ou ndo, EXCETO para
agueles dados imprescindiveis para
a execugdo de politicas publicas ou
cumprimento de obrigacdes legais ou
contratuais, para a realizagdo de estudos
por o6rgdo de pesquisa, garantida,
sempre que possivel, a anonimizagcdo dos
dados pessodis ou quando necessdrio
para atender aos interesses legitimos do
controlador ou de terceiros.

=1

Solicitar informacoées sobre a
possibilidade de ndo fornecer
consentimento e as suas implicagées
Receber informagdes claras, simples
e acessiveis sobre a possibilidade de
ndo fornecer consentimento, com as
consequéncias de sua negativa.

%

Solicitar a anonimizacéo de dados
Anonimizagé&o de dados pessoais
coletados excessivamente, que excedam
O minimo necessdrio para a execugdo
dos processos organizacionais.

Solicitar informacoes sobre o
compartilhamento de seus dados
Receber informacgdes precisas,
claras e compreensiveis acerca das
entidades publicas e privadas com
as quais o controlador realizou o uso
compartilhado de seus dados.

=

Ser comunicado sobre incidentes de
seguranca que envolvam os seus dados
O controlador deve comunicar aos
titulares de dados e a ANPD, a
ocorréncia de incidentes ou vazamentos
de dados pessoais.

A AVENORTE SOMENTE COLETA OS DADOS NECESSARIOS PARA O
CORRETO CUMPRIMENTO DO CONTRATO DE TRABALHO. QUALQUER
DOCUMENTO SOLICITADO PELO COLABORADOR, SOMENTE PODERA

SER ENTREGUE PARA O MESMO.



Dever dos Colaboradores

Dever de SIGILO:
- A Constituicéo Federal prevé o direito a PRIVACIDADE DE DADOS
PESSOAIS, resguardando a INTIMIDADE e o SIGILO das pessoas.

+ Um dado fisico ou digital que vazar poderd ser utilizado para fins

inadequados.

+ Cuidado com anotagdes ou informagdes que vocé deixa a vista, guarde-
as em local seguro. Ndo comente nada sobre a vida particular ou dados de

alguém.

+ Ndo tire fotos ou compartilhe informacgdes sobre seus colegas de trabalho,

ou qualquer pessoa que tiver contato dentro da Avenorte.

VOCE E RESPONSAVEL POR MANTER EM SIGILO OS DADOS QUE TEM
ACESSO.

Penalidades

+ As empresas que ndo cumprirem a lei, serdo penalizadas severamente.

+ Os colaboradores que n&o seguirem os treinamentos, politicas e termos
implantados também sofrerdo medidas disciplinares cabiveis, podendo até

gerar uma demissd@o por justa causa.

Canal de Denuncia

Ao perceber qualquer irregularidade ou violagdo da privacidade e seguranga
da informacao, avise imediatamente o Encarregado de Dados (DPO).

E-mail: dpo@guibon.com.br

Na Avenorte, o colaborador tem acesso a urnas hos vestidrios e/ou banheiros
onde as denuncias podem ser realizadas anonimamente, sendo também
disponibilizado um CANAL DE DENUCIA, através do site

https://guibon.com.br/denuncia, onde as denuncias também poderdao ser

feitas de forma anénima.



Recursos de Informatica - T.l. Avenorte

(Direcionado aos colaboradores com acesso a rede de informagdes — com-
putadores / dispositivos moéveis).

Servidor de Dominio guibon.intranet

- Todos os computadores da empresa estédo conectados a um servidor de
dominio que realiza o controle de arquivos e acessos.

- O colaborador recebe um “usudrio” e “senha” para se logar no computador.
Ex: Colaborador do setor de compras — usudrio: crp-0O71 — senha: ******,

E-mail

- Fornecido ao novo colaborador o acesso a conta de e-mail — usudrio:
nome@guibon.com.br — senha: ****. O acesso ao e-mail é realizado através
do endereco: http://webmail.guibon.com.br

Spark (Comunicador)
- Spark é o servigo de Instant Messenger utilizado para comunicagdo inter-
na. O colaborador utiliza o mesmo login e senha de acesso a rede.

Intranet

- Portal de comunicagéo interna da Avenorte: Estdo disponiveis algumas
ferramentas e informagdes como lista de ramais, carddpio da semana, ani-
versariantes do més, TRWeb, abertura de chamados, Politica Global da
Qualidade Avenorte e Politica da Informacdo.

Help Desk

- Help desk (top desk) é a ferramenta utilizada para abertura de solicita-
¢oes dos usudrios a equipe de Tl. O acesso a ferramenta estd disponivel
no link “Abrir Chamados” na intranet. O usudrio deve clicar no botdo “Usar
SelfserviceDesk” e logar com mesmo login e senha utilizado para acessar o
computador.

Politica da Informacgdo
- Documento que contém as regras gerais para o devido uso de equipamen-
tos e sistemas. O colaborador é treinado no momento da contratacdo.

Suporte de T.I.

- A equipe de TlI. efetua o atendimento de solicitagdes/duvidas através
da abertura de chamados no help desk e nos ramais 40/116. Em casos de
emergéncia o numero (celular) do suporte estd disponivel na lista de ramais
(intranet).

Lavanderia

A Avenorte dispde de lavanderia terceirizada para lavagem dos uniformes
dos colaboradores, nesta drea sdo executados procedimentos que garan-
tem roupas higienizadas e seguras, ao colaborador e ao produto.

Diariamente, cada colaborador recebe um conjunto de uniforme, composto
por pecas de roupas especificas a sua drea de trabalho. Os uniformes colo-
ridos sdo entregues diretamente na lavanderia, enquanto que os uniformes
brancos sdo entregues aos colaboradores dentro do vestidrio.

Ao final do turno de trabalho, os uniformes sujos deverdo ser devolvidos
em carrinhos identificados (ROUPAS SUJAS) que se encontram dentro dos
vestidrios, para que os esses sejam lavados e usados novamente. E proibido
levar uniformes da empresa para casa ou guardar nos armdrios destinados
a guarda de roupa civil.

A lavanderia atende atualmente as seguintes dreas: Abatedouro, Automa-
¢do, Higienizagdo, Manutencdo, Fabrica de farinha e 6leos, Refeitorio, Almo-
xarifado, Construcdo civil e Fabrica de Racdo.

Vestidarios — Feminino e Masculino

Os vestidrios sdo locais especificos para a troca de uniformes e guarda dos
pertences pessoais dos colaboradores, sendo que o vestidrio dos colabo-
radores que usam branco é em dependéncia separada daqueles que usam
vestimenta colorida. Além do espaco para troca de roupaq, sdo disponibiliza-
das dreas de banhos e armdrio individual para guarda de roupa civil, esses
sdo trancados com cadeado e é de responsabilidade do colaborador.

Na parte externa dos vestidrios sdo disponibilizados armdrios individuais
para guarda de produtos de higiene pessoal, esses armdrios s@do para os
colaboradores que fazem uso dos vestidrios de uniformes brancos, visto que
0s mesmos ndo podem acessar aos armdrios do vestidrio no periodo em
que estiverem trajados de branco. No primeiro dia de trabalho o colaborador
receberd uma chave identificada com o mesmo numero do armdrio que ele
fard uso. No caso de perda desta chave o colaborador deverd informar ao
monitor que cuida dos vestidrios para solicitar uma cépia da mesma a qual
serd descontado em folha de pagamento o valor de R$ 6,00. No momen-
to de desligamento da empresa o colaborador deverd devolver a chave na
lavanderia para que n&o seja descontado o valor de R$ 6,00 na rescisdo.

Dentro dos vestidrios os colaboradores também devem cumprir as normas
de B.P.F e respeitar o fluxo de circulagcdo de pessoas dos vestidrios:

1. Guardar suas roupas civis em seu armdario;

2. Ir até a area de recebimento de uniformes somente com suas roupas inti-
mas ou com alguma pega branca e sem bolsos;



3. Respeitar a fila para recebimento de uniformes;
4. Ndo entrar na drea dos armdrios trajados com o uniforme.

No final do turno os colaboradores seguem o fluxo contrdrio:
1. Tirar os uniformes;

2. Colocar nos carrinhos de uniformes sujos;

3. Seguir para a drea de roupa civil.

Dentro dos vestidrios é proibida a guarda ou consumo de alimentos e remé-
dios.
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