Manual do
Colaborador

- DENTALUNI

PLANOS ODONTOLOGICOS



Diretoria Executiva
Luiz Humberto de Souza Daniel
Presidente
Paulo Henrique Cariane

Vice-Presidente

Jeferson Squioquet
Gerente Geral



Sumario

-_—

. Introducéo

N

. O cooperativismo

3. Principios do cooperativismo
4. A Dental Uni
5. Principios de relacao de trabalho
Da Integragao ao Contrato Individual de Trabalho
Do Processo de Recrutamento e Selegao / Admissao
Da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS)
Dos Deveres, Obrigacdes E Responsabilidades do Colaborador
6. Remuneracao e Beneficios
Da Remuneracgéo

Disposigoes Sobre o 13° Salario, FGTS, Licengas, Seguro Desemprego, DSR e Salario
Familia.

Dos Beneficios
7. Regras relacionadas a jornada de trabalho
Do Registro da Jornada, Horario de Trabalho e Banco de Horas
Justificativa de Auséncia
8. Normas institucionais
Do Uso de Sistemas, Internet e E-mail | Politica de Segurancga da Informacao.
Do Uso de Impressoras e Copiadoras
Da utilizacao de telefone
Da comercializagao de produtos
Da alimentacdo no ambiente de trabalho
Dos uniformes e Vestimenta | Dress Code
Do cracha de identificagao
Do comportamento durante execugao das atividades de trabalho
Do estacionamento interno
Despesas com Deslocamento e Translado
9. Postura profissional
Das penalidades

10. Unidades Dental Uni

o

-_—
O O O O O O O N o

-_—

11
12
15
15
17
19
19
20
20
21
21
21
22
22
23
24
25
25
25



Caro colaborador,

Este manual ird auxiliar sua compreensao sobre a cultura da Cooperativa Dental Uni,
bem como iniciar o conhecimento sobre nossos principios e nossos valores.
Aqui, entendemos que valorizar as relagdes é uma pré-condigdo para o0 sucesso, pois
nosso trabalho é feito de pessoas para pessoas. Temos a certeza de que a comunicagao
clara e a cooperagao criam um ambiente laboral que possibilita a criatividade, sempre
em busca da melhoria continua. No entanto, prezamos pelo respeito aos valores que
fazem parte da cultura da Dental Uni e somos cientes de que as normas e orientacoes
sdo fundamentais para um convivio harmonioso.

Nossa expectativa é que vocé, colaborador(a), seja um membro ativo e que seu esforgo
e comprometimento facam parte do crescimento e desenvolvimento da Dental Uni e do
seu. Vamos construir nosso sucesso juntos, promovendo salde bucal e criando novos
sorrisos!

Uma histéria em cada sorriso.

Diretoria Executiva



1. Introducao

O presente Manual do Colaborador tem por objetivo unificar e documentar as
orientacdes dadas ao desenvolvimento das atividades profissionais em todos os
setores da Cooperativa, bem como estabelecer normas gerais de conduta e ética que
orientem o comportamento de cada individuo e assim tornem mais faceis e produtivas
as realizacdes de suas responsabilidades.

O cumprimento das regras aqui estabelecidas € obrigatério por todos os
colaboradores que prestam servigos a Dental Uni.

2. O Cooperativismo

Cooperativa € uma sociedade civil formada por pessoas reunidas
voluntariamente para satisfazer necessidades e aspiracbées comuns, sendo organizada
para a defesa econbmica e social dos seus cooperados.

Trata-se de pessoa juridica de direito privado, sem finalidade lucrativa e
democraticamente controlada pela singularidade de voto de cada cooperado,
independente do capital por ele aportado.

Além da finalidade do desenvolvimento econdmico dos associados, as
cooperativas sdo conhecidas por suas caracteristicas sociais, em fungao aos
inumeros beneficios oferecidos a seus cooperados, colaboradores, familiares e as
comunidades onde estio inseridas.

Enquanto em outras sociedades o lucro é distribuido para os acionistas na
proporcao de seu capital, o retorno econdmico ao cooperado € sempre proporcional a
sua participagao nas operagoes da cooperativa.

3. Principios do cooperativismo

1° Principio - Adesao voluntaria e livre — Todas as pessoas aptas a utilizar os servigos
e assumir as responsabilidades como cooperados, sem discriminacdes sociais,
raciais, politicas, religiosas ou de género, podem fazer a adesao voluntaria.

2° Principio - Gestao democratica e livre — A gestdo da cooperativa é realizada
democraticamente, sendo controlada por seus cooperados. Estes, por sua vez, devem
participar ativamente na formulacao das politicas e tomadas de decisoes.

3° Principio - Participacao econémica dos cooperados - Os cooperados contribuem
equitativamente e controlam democraticamente o capital de suas cooperativas.

4° Principio - Autonomia e independéncia - As cooperativas sdo organizagdes
autbnomas, de ajuda mutua, controladas pelos cooperados.



5° Principio - Educacao, formacao e informacao - As cooperativas promovem a
educacao e a formacéao de seus cooperados, dos representantes eleitos, dos gerentes
e de seus funcionarios, de forma que estes possam contribuir eficazmente para o
desenvolvimento da cooperativa.

6° Principio - Intercooperacao — Para as cooperativas prestarem melhores servigos a
seus cooperados e agregarem forga ao movimento cooperativo, devem trabalhar em
conjunto com as estruturas locais, regionais, nacionais e internacionais.

7° Principio - Interesse pela comunidade - As cooperativas trabalham para o
desenvolvimento sustentavel das suas comunidades, através de politicas aprovadas
pelos cooperados.



4. A Dental Uni

A Dental Uni Cooperativa Odontoldgica foi fundada no dia 5 de setembro de
1984 por 27 dentistas, funcionando inicialmente na regido central de Curitiba. A
cooperativa comecou a sua histdria sendo liderada pelos doutores Waldir Luiz Gehlen
e Luiz Francisco Gianini, primeiros presidente e vice-presidente da cooperativa,
respectivamente.

Até o dia 10 de margo de 2014, a atuacao da cooperativa alcangava a Grande
Curitiba e o interior do Parana. A partir daquela data, a empresa passou a se chamar
Dental Uni Cooperativa Odontoldgica e se expandiu pelo restante do pais. Portanto, 30
anos apos nascer davisao idealista de um pequeno grupo de profissionais de
odontologia, Dental Uni passou a ser uma das maiores empresas de planos
odontolégicos do Brasil.

Hoje, a cooperativa oferece os melhores planos odontolégicos do mercado.
Apds muito esforco e dedicagédo, ela conquistou o primeiro lugar no Parana em sua
area de atuagao e passou a ser considerada a melhor Cooperativa de Servigos de
Assisténcia Odontolégica. A abrangéncia nacional € um dos maiores destaques da

Dental Uni. O beneficiario pode ser atendido em qualquer regido do pais que possua
um profissional da rede, sem qualquer burocracia.




Missao: Visao:
Promover a saude

bucal criando sorrisos;

Valores: CICVIC

C - Credibilidade em nossas acoes;
| - Inovacgao nas acoes;
C - Comprometimento na exceléncia;

CREDIBILIDADE em nossas acoes.
Atuamos com credibilidade com
nossos clientes, colaboradores,
fornecedores e cooperados.

INOVACAO nas acdes.

Mantemos uma atitude
permanente de inovacao em nossos
processos e servicos prestados.

COMPROMETIMENTO na
exceléncia.

Nos comprometemos com a
exceléncia na entrega de todos os
Nossos servicos, atendimento ao
beneficiario, cooperado,
fornecedores e colaboradores.

Ser a primeira escolha
em planos odontolégicos;

Proposito:
Unir pessoas
pelo sorriso.

V - Valorizacao das pessoas;
| - Integridade;
C - Comunicacao clara.

VALORIZACAO das pessoas
Valorizamos as pessoas nas relacoes
pessoais, tratando-as com respeito,
compreensao, honestidade e a
meritocracia.

A INTEGRIDADE ¢ a nossa base.
Somos integros nas relacdes e no
cumprimento das normas e
procedimentos estabelecidos pela
cooperativa.

COMUNICACAO CLARA.
Entendemos que para o bom
funcionamento da operadora, todos
precisam ter a comunicacao clara,
objetiva, compreensivel e assertiva.



5. Principios de relacao de trabalho

Através deste instrumento, a Dental Uni Cooperativa Odontoldgica, com
fundamento no artigo 444 da Consolidagao das Leis do Trabalho, estabelece normas
internas de conduta para seus colaboradores, e faz saber:

Da Integracao ao Contrato Individual de Trabalho
Art. 1°. O presente regimento possui agao reguladora e estende-se a todos os
colaboradores, sem distingao hierarquica.

Paragrafo unico. A obrigatoriedade de seu cumprimento permanece por todo o tempo
de duracao do contrato de trabalho. Ndo sendo permitido que qualquer colaborador
alegue desconhecimento.

Do Processo de Recrutamento e Selegao / Admissao

Art. 2°. Toda indicacdo de candidatos feita pelos colaboradores, supervisores,
coordenadores, geréncia e diretoria sera aceita e bem-vinda. Porém, o candidato
indicado nao gozara de qualquer privilégio em relagcdo aos demais e devera participar
do processo seletivo normalmente, observando as regras estabelecidas pelo
Departamento DHO (Desenvolvimento Humano Organizacional) para o processo
seletivo.

Paragrafo unico. A Dental Uni aceitara indicagao de pessoas com grau de parentesco,
porém estes casos serao avaliados pela Diretoria da empresa e a contratagdo pode ou
n&o vir a ocorrer.

Art. 3°. Todo colaborador sera registado de acordo com as leis trabalhistas a partir do
primeiro dia na empresa.

Art. 4°,. Todas as fungdes deverao passar por periodo de experiéncia de 45 (qQuarenta e
cinco) dias, podendo haver prorrogacao de prazo, por mais 45 (qQuarenta e cinco) dias,
segundo critérios estabelecidos em Acordo Coletivo de Trabalho. Somente apds esse
periodo € que o contrato de trabalho passara a vigorar por prazo indeterminado.

Da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS)

Paragrafo unico. As alteragdes referentes ao salario, cargo e férias serao realizadas
diretamente na Carteira de Trabalho Digital, podendo o colaborador acessar através do
aplicativo virtual.

Dos Deveres, Obrigacoes E Responsabilidades do Colaborador
Art. 5°. Todo colaborador devera:

a) Cumprir os compromissos expressamente assumidos no contrato individual
de trabalho, com zelo, atencédo e competéncia profissional;



b) Seguir as ordens e instrugcdes emanadas de superiores hierarquicos.

c) Ter conduta pessoal e profissional ética;

d) Observar a maxima disciplina no local de trabalho;

e) Zelar pela ordem, asseio e boa conservacao das instalacdes e equipamentos;

f) Prestar colaboragio a empresa e aos colegas de trabalho, colaborando com
os objetivos da Dental Uni;

g) Informar ao Setor Administracdo de Pessoal qualquer alteracdo em seus
dados pessoais, como: endereco, telefones de contato, estado civil, aumento
ou reducao de dependentes, atualizagio de escolaridade;

h) Respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas as pessoas com
guem mantiver contato;

i) Responder por prejuizos causados a Dental Uni quer por dolo ou culpa,
sempre que der causa a:

1. Sonegacao de valores e objetos confiados;

2. Danos e avarias em maquinas/equipamentos e materiais sob seus
cuidados ou sujeitos a sua fiscalizagao;

3. Erro na emisséo de guias ou pagamentos efetuados, sendo que nessa
hipdtese o gestor da area devera ser comunicado imediatamente;

4. Multas decorrentes da ndo obediéncia de normas de transito, quando
utilizando veiculo da Cooperativa, desde que identificado o condutor;

5. Danos e avarias em bens de terceiros, quando tenha agido por dolo ou

culpa.

6. Remuneracao e Beneficios

Da Remuneracéao
Art. 6°. Aremuneracao € mensal, devida apds 30 (trinta) dias de trabalho.

Art. 7°. O adiantamento salarial (30% do salario base do colaborador) € pago no dia 20
de cada més, sendo o salario mensal pago até o 5° dia util do més. O depdsito € feito
através do Banco Santander.

Paragrafo Unico. Eventuais divergéncias em relagcio aos valores recebidos deverao ser
comunicadas ao Departamento DHO (Desenvolvimento Humano Organizacional) no
primeiro dia util apds o pagamento, através de abertura de SRI-Requisicdes no
Painel/Intranet, para que possam ser analisadas as eventuais corregdes.



Acesso ao Holerite

Os demonstrativos de pagamento podem ser consultados através do Painel/Intranet,
na aba Home>Holerite/Ponto com o login e senha fornecido pelo Departamento DHO
(Desenvolvimento Humano Organizacional)

) DENTALLINI

% Beneficiarios <

Materiais de Eventos e

$ CEEENEIE ¢ A Dental Uni - Marketing Treinamentos
+f Club de beneficios < U ! Q
€ Configuracies < Seguranca da

Informacéo
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w! Frases do dia

@ Gestdo de Rede <

Apods Login, seguir o caminho para acessar o holerite:

Inicio > PortalRH > Folha De Pagamento > Envelope Pgto

Disposicdes Sobre o 13° Salario, FGTS, Licencgas, Seguro Desemprego, DSR e
Salario Familia.

Art. 8°. Os referidos direitos trabalhistas serdo rigorosamente cumpridos, conforme
estabelecidos na CLT e leis especificas.

Art. 9°. O funcionario devera apresentar copia da certiddo de nascimento de filho, seja
na admissao ou posterior para fins de avaliagao do direito ao salario-familia.

Art. 10°. O agendamento de férias devera ser definido com o gestor da area, com no
minimo 60 (sessenta) dias de antecedéncia, sendo solicitado através de SRI-
Requisicao no Painel/Intranet.

Art. 11°. O periodo de gozo das férias pode ser planejado da seguinte forma:
30 dias
20 dias +10 dias

15 dias + 15 dias



Dos Beneficios
Vale Transporte

Art. 12°, Fornecido conforme a legislacao, para o trajeto casa > trabalho > casa, com
desconto em folha de 6% sobre o salario base.

Art. 13°. A opcéo deve ser feita pelo colaborador e a Cooperativa fornecera em até 48
(quarenta e oito) horas, a partir de sua admissao.

Art.14°. A opcao do beneficio podera ser cancelada/solicitada mediante abertura de

comunicado através do SRI-Requisi¢cdes no Painel/Intranet até o dia 15 para compras
do préximo més.

Paragrafo tinico. Caso o colaborador trabalhe aos sabados e seja optante pelo vale
transporte, o beneficio extra sera comprado automaticamente mediante conferéncia
do registro no cartao ponto.

Art.15°. O crédito mensal do vale transporte se dara no ultimo dia do més antecedente
para o qual o beneficio sera fornecido.

Vale Refeicao

Art. 16°. O valor concedido no Vale Refeicao sera conforme estipulado no Acordo
Coletivo de Trabalho.

Art. 17°. O beneficio concedido ndo integrara a remuneragao dos colaboradores para
quaisquer efeitos trabalhistas e previdenciarios.

Paragrafo Uinico. Caso o colaborador trabalhe aos sabados, o beneficio extra sera
comprado automaticamente mediante conferéncia do registro no cartdo ponto.

Art. 18°. O saldo do beneficio serd concedido mensalmente no ultimo dia util do més
referente aos dias Uteis do proximo més.

Sobre desconto do Vale Refeicao:

Art. 19°. A participagao do colaborador sera de 20% (vinte por cento), tendo como base
de calculo o valor total fornecido do Vale Refeicado no més.

Art. 20°. Caso o colaborador apresente atestado médico, os valores referentes aos
dias ausentes serdo descontados na compra do préximo beneficio, tendo como base o
periodo de ponto anterior.

Art. 21°. De acordo com o Acordo Coletivo de Trabalho, no periodo de férias o beneficio
ndo sera fornecido.

Vale Alimentacao



Art. 22°, Sera concedido a todo colaborador, auxilio alimentagéo, conforme valor
estipulado em Acordo Coletivo de Trabalho. Tal auxilio tem a denominacao de Vale
Alimentacéao, sendo este ndo considerado como salario in natura. Deste modo, nao
integrara a remuneracao dos colaboradores para quaisquer efeitos trabalhistas e
previdenciarios.

Art. 23°. O saldo do beneficio sera concedido mensalmente no ultimo dia Gtil do més
referente ao referido més trabalhado.

Art. 24°. O colaborador nao terd descontos sobre este beneficio.

Art. 25°. De acordo com o Acordo Coletivo de Trabalho, no periodo de férias o beneficio
sera fornecido.

Assisténcia médica - Unimed

Art. 26°. E concedido aos colaboradores, bem como aos seus dependentes, o plano de
salde

Unimed com mensalidade e coparticipacao.

Art. 27°. A Cooperativa suportara uma percentagem do pagamento da mensalidade do
plano de saude, conforme tabela definida em Acordo Coletivo abaixo:

Tempo de casa % Pago pela empresa
Da contratacao até completar 01 ano. 30%
A partir de 01 ano até completar 02 anos. 35%
A partir de 02 ano até completar 03 anos. 40%
A partir de 03 ano até completar 04 anos. 45%
A partir de 04 ano até completar 05 anos. 50%
A partir de 05 ano até completar 06 anos. 60%
A partir de 06 ano até completar 07 anos. 65%
A partir de 07 ano até completar 08 anos. 70%
A partir de 08 ano até completar 09 anos. 75%
A partir de 09 ano até completar 10 anos. 80%
A partir de 10 anos. 100%

Art. 28°. A partir do 10° (décimo) ano de vigéncia do contrato de trabalho, o custeio da
mensalidade do plano de saude sera suportado integralmente pela Dental Uni, desde
que o colaborador tenha participado do beneficio por no minimo 01 (um) ano.

Art. 29°. E permitida a inclusdo de dependentes, sendo que esse custo sera suportado
100% (cem por cento) pelo colaborador.

Art. 30°. A adesao ao beneficio é facultativa.



Art. 31°. A concessao deste beneficio somente sera realizada, apds o término do
contrato de experiéncia e efetivacao do contrato de trabalho por prazo indeterminado.

Telemedicina

Art. 32°, Sera concedida a opcédo de Telemedicina aos empregados a partir da
efetivacao do contrato de experiéncia, integralmente subsidiado pela empresa. O
colaborador tera o direito de inclusao de até 3 (trés) dependentes, sem necessidade de
comprovagao de vinculo familiar.

Day off

Art. 33°. E concedido aos colaboradores uma folga de aniversario, conforme regras
abaixo:

a) A data para desfrutar do beneficio de Day Off pode ser escolhida no dia do
aniversario, na semana do aniversario, na semana antecedente ou sequente a data do
aniversario, mesmo que a data caia em um feriado ou final de semana. Por exemplo:

Eli faz aniversario no dia 14/05 (terca-feira), a data para escolha do beneficio Day Off
pode acontecer nas semanas entre 06/05 (segunda-feira) a 24/05 (sexta-feira).

b) Caso o aniversario caia nas férias, a data para desfrutar do beneficio de Day Off
pode ser escolhida na semana antecedente a saida das férias ou na semana sequente
ao retorno das férias.

c) Para solicitar a folga, deve-se alinhar com a gestdo imediata e comunicar o
Departamento DHO (Desenvolvimento Humano Organizacional) através de abertura de
SRl via painel, com 5 (cinco) dias de antecedéncia.

Assisténcia Odontolégica

Art. 34°. Sera concedido, a partir da efetivagao do contrato de trabalho, o Plano
Odontolégico integralmente subsidiado pela empresa.

Art. 35°. Para inclusdo de dependentes, devera ser observada a seguinte regra: filhos
de até 12 (doze) anos de idade, o plano € gratuito; para demais dependentes com idade
superior a 12 (doze anos), o plano tera custo adicional com valor definido em Acordo
Coletivo.

Art. 36°. Caso o colaborador manifeste interesse em manter o Plano Odontolégico
apos sua rescisao de contrato de trabalho, devera firmar contrato especifico com a
Dental Uni, ndo sendo exigido nesta hipdtese o cumprimento de novos periodos de
caréncia.

Seguro de Vida



Art. 37°. Sera concedido seguro de vida em grupo a todos os colaboradores,subsidiado
pela Cooperativa, conforme condi¢coes da apdlice de seguro de vida em grupo.

8§19, As inclusdes serao feitas a partir da data da contratacéo;
§ 20, Cessada arelagcao de emprego, imediatamente cessa o beneficio.
Fundo de Previdéncia Privada — Dental Uni Prev

Art. 38°. A Dental Uni mantera o plano de previdéncia privada para geragao de um
beneficio de aposentadoria, que sera depositado mensalmente em contas especificas
vinculadas a Fundo de Previdéncia, ficando estabelecido que o referido fundo sera
mantido sem qualquer 6nus para o colaborador.

Desconto Farmacia

Art. 39°. Conforme prevé o artigo 462 da CLT, e, considerando a existéncia de um
convénio entre a Dental Uni e o estabelecimento farmacéutico, podera ser descontado
até 20% da remuneracao do colaborador para pagamento dos remédios comprados
em farmacias.

7. Regras relacionadas a jornada de trabalho

Do Registro da Jornada, Horario de Trabalho e Banco de Horas

Registro Ponto - Clock In

Art. 40°. Cabe ao colaborador registrar seus horarios através de aplicativo Carol Clock-
In, noinicio, pausa, retorno e término de jornada.

Art. 41°. As eventuais faltas de registros deverao ser incluidas pelo colaborador no
Portal RM no Painel/Intranet, sendo estas marcagcoes somente aprovadas mediante
abertura de SRI Requisi¢gdesno Painel/Intranet, aprovadas pelo gestor imediato.

Paragrafo unico. O prazo final para insergao manual do registro ponto e abertura de SRl
Requisicoes é todo dia 20 de cada més. Se dia 20 cair em final de semana ou feriado,
sera considerado o prazo limite do préoximo dia util posterior ao dia 20.

Art. 42°. O registro do ponto é realizado através do sistema de reconhecimento facial
da Totvs. O nome do aplicativo para realizar as batidas do ponto é Carol Clock-In. Este
devera ser baixado no celular. O Departamento DHO (Desenvolvimento Humano
Organizacional) realiza as devidas orientagdes no 1° dia de Integragcao Organizacional.

Art. 43°. E de inteira responsabilidade do Colaborador o cuidado com os registros, que
devem obedecer aos horarios de entrada para o trabalho, saida e volta do intervalo do



almoco, saida do trabalho e qualquer situacdo em gue seja necessario se ausentar do
trabalho no horario de expediente.

Banco de horas
Art. 44°. E expressamente proibido ao colaborador realizar hora extra sem a
autorizacao prévia da Gestado Imediata, estando o colaborador passivel de penalidade.

Art. 45°. Quando autorizado a realizacéo de horas extras, podera realizar no maximo de
até 2 (duas) horas por dia, cumprindo o limite de 10(dez) horas semanais.

Art. 46°. Todas as horas adicionais serdo computadas em banco de horas, conforme
definido em Acordo Coletivo de Trabalho com o Sindicato da Categoria.

Art. 47°. A compensacao do Banco de Horas deve ocorrer dentro do prazo de 1 (um)
ano.

Art. 48°. A solicitagao de saida com utilizagdo do Banco de Horas devera ser solicitada
pelo colaborador com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias.

Art. 49°. Atrasos e faltas ndo justificadas nao serdo descontados do Banco de Horas,
se estes ndo tiverem sido solicitados a Gestao Imediata conforme paragrafo acima.

Horario de trabalho

Art. 50°. O horario de trabalho estabelecido em contrato deve ser cumprido
rigorosamente por todos os colaboradores. Na Sede Administrativa, existe a opgao de
duas escalas:

1° horario: 07h30-17h30
2° horario: 08h00 -18h00

A definicdo da escala devera ser alinhada com a gestao imediata, dentro de cada
departamento, através de formalizacao respeitando-se as regras abaixo:

a) A prioridade de escolha para o 1° horario sera dada as colaboradoras que
possuem filhos com até 10 (dez) anos de idade matriculados em escola com
saida até as 17h30/18h;

b) Nao havendo colaboradoras na situacao descrita acima, poderao ser
utilizados outros critérios para definicao das escalas, desde que a distribuigao
seja realizada de forma que 50% dos colaboradores estejam no primeiro horario
e 50% no segundo horario, ou 0 mais préximo possivel deste percentual;

Art. 51°. A Jornada de trabalho desenvolvida na empresa é de 44 horas semanais para
os colaboradores que trabalham sob regime de 08 (oito) horas didrias e de 36 (trinta e
seis) horas para os colaboradores que trabalham sob regime de 06 (seis) horas diarias.



Art. 52°, Os colaboradores devem estar em seus respectivos setores de trabalho na
hora de iniciar suas tarefas, ndo sendo permitidos atrasos, salvo nos casos de
justificativas apresentadas e relacionadas com as normas internas da cooperativa.

Art. 53°. Obrigatoriamente os horarios de entrada, refeicdo e término do expediente
deverao ser respeitados e registrados nos respectivos controles de jornada.

Art. 54°. O intervalo de almogo sera de 1h15, respeitando as seguintes regras
definidas:

a) A saida para o intervalo de almogo deve ocorrer entre 11h30 e 14h00, nao
sendo permito a saida apos o limite de horario estipulado.

b)O setor nunca podera ficar inoperante, sendo assim sempre devera ter pelo
menos um colaborador no setor.

c) Deve ser observado o tempo de intervalo (almog¢o) previsto de 1 (uma) hora e
15 (quinze) minutos, sendo proibida a entrada antes do periodo previsto.

d) E expressamente proibido realizar menos de 1 (uma) de intervalo.

Justificativa de Auséncia
Art. 55°. A auséncia do colaborador somente sera justificada com a apresentacao do
respectivo atestado/declaracéo do profissional que o atender.

Art. 56°. Devem ser encaminhados para o setor de Departamento DHO
(Desenvolvimento Humano Organizacional), através de abertura de chamado, em até
48 horas ap0ds o retorno ao trabalho para justificativa de auséncia:

Atestados médicos: As auséncias serdo abonadas conforme prescrito na ACT.

Declaracao de Comparecimento/Consulta: Havendo necessidade de auséncia do
colaborador para comparecimento em consulta médica e/ou odontolégica, este
devera informar o gestor de sua area as horas faltantes. A declaragio de
Comparecimento/Consulta abona as horas ausentes. Informar a Gestdo Imediata a
auséncia para consulta eletiva com no minimo 5 (cinco) dias Uteis de antecedéncia.

Atestados psicoldgicos e/ou psiquiatricos: Serao aceitos se constatada a
necessidade de internamento e/ou tratamento continuo.

Atestado odontolégicos: Serao aceitos se fornecido por profissional cooperado ou
por Clinica da Dental Uni.

Atestado/Declaracao para acompanhamento familiar: Serdo aceitos somente para
filhos menores de 14 (quatorze) anos e para idosos a partir de 65 (sessenta e cinco)
anos.



Licenca Luto: Sera liberado ao colaborador a justificativa e o abono de 3 (trés) dias
Uteis a contar do dia do falecimento, mediante apresentacao de certiddo de ébito ao
Departamento DHO (Desenvolvimento Humano Organizacional) no caso de
falecimento de: Ascendentes, Descendentes, Conjuge, Irma(o) ou dependentes legais.

Licenca Gala: Informar a gestao imediata as datas de auséncia com no minimo 5
(cinco) dias uteis de antecedéncia e apresentar a Certidado de Casamento no retorno ao
Departamento DHO (Desenvolvimento Humano Organizacional). E liberado ao
colaborador o abono de 3 (trés) dias Uteis a contar do préximo dia Gtil apés o
matriménio

Licenca Paternidade: Serad abonado 5 (cinco) dias Uteis a partir do nascimento. O
colaborador deve comunicar a Gestao Imediata e apresentar no 1° dia de retorno ao
trabalho a Certiddo de Nascimento.

Doacao de Sangue: Sera justificado/Abonado 1 (um) dia a cada 12 (doze) meses. O

colaborador deve comunicar a Gestao Imediata a auséncia com no minimo 5 (cinco)
dias uteis de antecedéncia e, apresentar no 1° dia seguinte a doagao, declaragao de
comparecimento.

Justica Eleitoral: Serd abonado 2 (dois) dias para cada dia disponivel para a Justica
Eleitoral. O colaborador deve comunicar a Gestao Imediata com no minimo 5 (cinco)
dias uteis e, apresentar a declaracao fornecida pela JE.

Justica: Sera abonado horas/dia que for convocado. O colaborador deve comunicar a
Gestao Imediata com no minimo 5 (cinco) dias uUteis e apresentar declaragéo.

Prestar Vestibular: Dias necessarios para a realizagao da prova serdo abonados. O
colaborador deve comunicar a Gestdo Imediata com no minimo 5 (cinco) dias Uteis e,
apresentar no 1° dia Util seguinte a realizacao da prova o comprovante de
comparecimento.

Férias
Art. 57°. As férias individuais serdo concedidas de acordo com a Lei e nos periodos

determinados pela Gestdo Imediata do colaborador, atendendo, na medida do
possivel, os interesses do Colaborador.

Segue regras para o direito de gozar as férias:
Até 5 dias de falta = 30 dias de férias

06 a 14 dias de falta = 24 dias de férias

15 a 23 dias de falta = 18 dias de férias

24 a 32 dias de falta = 12 dias de férias



Mais de 32 dias de falta = perde o direito as férias

8. Normas institucionais

Do Uso de Sistemas, Internet e E-mail | Politica de Seguranca da Informacao.
Art. 58°. O colaborador é responsavel pela utilizagdo adequada das informacgodes dos
servicos de Tl (Tecnologia da Informagao) da Dental Uni.

Art. 59°. E de responsabilidade do colaborador o conhecimento da Politica de
Seguranca da Informacéao (PSI) a sua devida aplicagcdo. Sendo que o seguimento da
politica é obrigatério e o ndo cumprimento pode gerar penalidades. A PSl deve ser
consultada através da Intranet, na aba “Seguranca da Informagao”.

Art. 60°. A internet é liberada para uso exclusivo das atividades relacionadas com a
rotina de trabalho da funcdo, ndo sendo permitida sua utilizagao para acesso a sites de
conteudo que ndo condizem com as atividades, bem como contetudo pornografico ou
improéprio e paginas de redes sociais.

Art. 61°. O E-mail empresarial é de uso exclusivo para tratativas profissionais, nao
sendo permitida sua utilizacao para fins pessoais.

Art. 62°. Ao realizar o reenvio de e-mail, o colaborador deve cuidar com o histérico da
conversa, para que nao sejam enviadas informacdes vexatdrias ou sigilosas a
terceiros.

Art. 63°. Os servigos de Tl ndo podem estar em desacordo com os interesses e valores
da Dental Uni. Ao utilizar tais servigos, os colaboradores devem ter em mente os
interesses do negdcio, sendo expressamente proibidos:

a) Utilizar com finalidade ilegal ou que possa causar danos a reputacao de
negdécios da Dental Uni;

b) Transmitir ou armazenar informacdes ameacgadoras, obscenas,
perturbadoras, assim como informag¢des que venham de alguma forma a
caluniar, injuriar e/ou difamar a Dental Uni, seus colaboradores, seus clientes e,
ainda, terceiros;

c) Violar a privacidade de outros usuarios;
d) Utilizar equipamentos particulares, como pen-drive, notebook e outros;

e)Fazer propaganda privada de produtos, servicos ou qualquer atividade que
promova ganho pessoal e/ou beneficios de outras empresas ou organizagoes
que nao tenham qualquer relacdo com a Dental Uni;

f) Transmitir e/ou armazenar informacgdes privadas de forma que interfira ou
concorra com a capacidade dos recursos internos, como linhas de



comunicagao de acesso a Internet, rede interna de computadores, servidores e
outros servigos disponibilizados pela Dental Uni ou de comunicacao necessaria
para finalidade de trabalho;

g) Transmitir codigos maliciosos ou virus de computador, enviar “correntes de
mensagens”, fotos pornograficas, fotos e videos coOmicos, que ndo condizem
com a atividade designada ao usuario;

h) Nao é permitido utilizar os recursos computacionais para acessar e-mails
particulares, Twitter, Facebook e outros sites que nao tenham correlagao com
as suas atividades;

i) Nao é permitida a utilizacéo de aplicativos de informatica, nos computadores/
notebooks da empresa, sem expressa autorizacéao.

Do Uso de Impressoras e Copiadoras
Art. 64°. O colaborador fica responsavel pelo material que estiver imprimindo, devendo
evitar o desperdicio de papel.

Art. 65°. As impressoras e copiadoras devem ser utilizadas pelo colaborador somente
para servigos da cooperativa.

Paragrafo Unico: € proibida a realizacdo de impressao de material particular.
Dos materiais da empresa

Art. 66°. A utilizacao de ferramentas portaveis, utensilios, formularios, papéis, canetas,
cola, clips e outros, é destinada exclusivamente para uso em servigo interno, nao
sendo permitida a retirada das dependéncias da empresa sob qualquer pretexto.

Da utilizacao de telefone

Art. 67°. O telefone deve ser utilizado de forma breve, para que se otimize, assim, os
recursos disponibilizados pela cooperativa.

Paragrafo tnico. E responsabilidade de todos utilizarem de forma consciente o sistema
de telefonia.

Art. 68°. Fica terminantemente proibida a utilizagao do telefone fixo e celular da
empresa para telefonemas particulares.

Art. 69°. O telefone particular tem uso restrito, devendo apenas ser utilizado em
situagdes de emergéncia, ndo sendo permitida sua utilizagao frequente no ambiente
de trabalho, tanto para telefonemas, como para acesso a internet e redes sociais.



Da comercializagao de produtos
Art. 70°. E proibido qualquer tipo de comercializacéo de produtos nas dependéncias da
cooperativa.

Da alimentacao no ambiente de trabalho
Art. 71°. A Dental Uni disponibiliza café, ché e agua a todos os colaboradores.

Art. 72°. E permitida a utilizagao da copa para alimentagdes leves em curtos periodos
na manha e tarde.

Paragrafo unico. O espaco fisico da copa é compartilhado pelos colaboradores.
Portanto, recomenda-se que seja mantido limpo e organizado, permitindo a adequada
utilizacdo de todos.

Art. 73°. E proibida a utilizagdo da copa no intervalo intrajornada como refeitério para
alimentacao, pois o0 espaco é destinado Unica e exclusivamente para cafés e lanches
rapidos.

Art. 74°. E proibida a utilizagdo das geladeiras da copa para estocagem de alimentos.

Art. 75°. E proibida a armazenagem de alimentos dentro de armaérios, gavetas e mesas
de trabalho.

Art. 76°. E proibido alimentar-se nas estagées de trabalho.

Dos uniformes e Vestimenta | Dress Code

O alinhamento visual faz parte da nossa cultura e, por este motivo, as vestimentas
devem ser condizentes com um ambiente profissional, de acordo com as regras
abaixo.

Art. 77°. Serao fornecidos gratuitamente kits de uniformes aos colaboradores que
prestam servigo de atendimento a beneficiarios, sendo de responsabilidade do
colaborador:

a) Zelar pelo uso do uniforme, respondendo pelas pecas em caso de extravio, uso
inadequado ou inutilizagao por negligéncia;
b) O uso do uniforme € obrigatério;

c) As renovacoes dos uniformes de uso obrigatério dos colaboradores serao efetuadas
a cada um ano do recebimento do ultimo kit;

Paragrafo tinico. Cessando a relacao de emprego, o colaborador obriga-se a devolucao
do kit.
Art. 78°. Para os demais colaboradores, fica estipulado o seguimento do Dress Code:

a) Usar traje esporte fino;



b) E permitido o uso de calga jeans na cor escura;
c) E permitido o uso de leggings, desde que a drea do quadril esteja coberta;

d) Nao é permitido o uso de decotes, vestidos e saias curtas e/ou com fendas (manter
padrao de até uns 5cm da altura do joelho);

e) Nao é permitido o uso de ténis, camisetas, moletons, bonés, chinelos, rasteirinhas,
regatas, camisas de time, cal¢a jeans clara, calca jeans coloridas e calgcas rasgadas.

Do cracha de identificacao
Art. 79°. Sera fornecido a todos os colaboradores o cracha de identificagcao para
acesso a Dental Uni;

Art. 80°. Em caso de perda/roubo/extravio, o colaborador devera comunicar o
Departamento DHO (Desenvolvimento Humano Organizacional)

Art. 81°. Caso seja danificado o cracha (por uso incorreto), perda e roubo, sera cobrada
taxa do colaborador para solicitacdo de novo;

Art. 82°. O cracha de identificagcao é de uso obrigatério nas dependéncias da
Dental Uni.

Art. 83°. Em caso de desligamento do colaborador o cracha devera ser imediatamente
devolvido a empresa.

Do comportamento durante execucao das atividades de trabalho
Art. 84°. E terminantemente proibido pelo colaborador, caracterizando mal
procedimento e ainda ato de indisciplina, as seguintes condutas:

a) Diferenciar o atendimento de um cliente para outro;

b) Faltar com respeito com colegas de trabalho, coordenadores, supervisores,
geréncia e diretoria;

c) Deixar de transmitir recados;

d) Deixar de finalizar um atendimento;

e) Deixar de cumprir o horario de trabalho;

f) Deixar de registrar o ponto regularmente;
g)Permitir acesso de familiares no local de trabalho;

h) Usar os veiculos da cooperativa fora do horario do expediente, sendo
expressamente proibido utilizar os veiculos da Dental Uni para fins particulares;

i) Agendar reunides particulares no local de trabalho;



j) Ocupar-se de qualquer atividade durante a jornada de trabalho que possa
prejudicar os interesses do servico;

k) Promover algazarras, discussoes e brincadeiras abusivas durante a jornada
de trabalho;

l) Usar palavras e gestos improprios a moralidade e respeito nas dependéncias
da cooperativa;

m) Propagar ou iniciar a insubordinagao ao trabalho;

n) Permanecer nas dependéncias do trabalho sem motivo especifico ou fora do
seu horario de expediente;

o) Comercializar objetos, promover circulacao de listas e jogos de azar;

p) Utilizar o nome da empresa em causas politicas ou ideolégicas, tanto no local
de trabalho como fora dele;

q) Copiar ou divulgar logotipos, graficos, dados, relatérios, calculos e
documentos sem autorizacao. Também fica proibida a retirada dos respectivos
lugares, sem autorizagcdo, de qualquer objeto e documento pertencente a
Dental Uni;

r) Promover a desorganizacao e sujeira no ambiente de trabalho. Jogar lixo no
chéo, ndo conservar seus equipamentos e ferramenta, desperdicar materiais,
agua, luz, ou qualquer outra coisa que possa ser economizado.

s) E proibida a utilizagdo de fones de ouvido, seja ele ligado ao celular,
computador ou outro equipamento eletrénico.

Do estacionamento interno

Art. 85°. A utilizacao do estacionamento somente é permitida para a Diretoria,
Geréncia, visitantes e frota particular da empresa, salvo em situagdes excepcionais,
desde que autorizadas.

Paragrafo unico. Os demais veiculos devem ser estacionados em local externo a
empresa. Salienta-se que possiveis danos/furtos sao de responsabilidade do
proprietario do veiculo.

Instrugcao Normativa - Adiantamento de Viagens

Art. 86°. Ndo serao autorizadas despesas com servigos de lavanderia.
Art. 87°. As despesas com bebidas alcodlicas nao serao permitidas.

Art. 88°. Despesas com alimentagao:



| - Sera aceito somente se obedecer os limites diarios abaixo:

1. Café da Manha: aplica-se para viagens que antecedam as 07:00hrs,
correspondendo o valor de R$ 25,00 (Vinte e cinco reais) para a despesa por dia
de viagem, exceto nos casos em que o hotel forneca o servigo incluso a diaria;

2. Almocgo: aplica-se para viagens que ultrapassem 100km de distancia da sua
localidade/residéncia, correspondendo o valor de R$ 40,00 (quarenta reais) para
a despesa por dia de viagem;

3. Jantar: aplica-se para viagens que ultrapassem 100km de distancia da sua
localidade/residéncia, correspondendo o valor de R$ 45,00 (Quarenta e cinco
reais) para a despesa por dia de viagem;

lI- Sera aceito somente 3 (trés) alimentagdes por dia, sendo elas café da manha,
almoco e jantar obedecendo as particularidades do item anterior;

Ill- Sera aceito somente a comprovacao mediante apresentagao de cupom fiscal ou
nota fiscal com a discriminagao dos itens consumidos obedecendo as particularidades
do item anterior. Lembrando que bebidas alcodlicas nao serdo permitidos.

Despesas com Deslocamento e Translado
| - Asolicitacdo de passagem, seja aérea ou viaria, devera ser realizada com 7 (sete)
dias de antecedéncia;

II- Serd aceito somente como deslocamento se obedecer os trechos abaixo:

Trecho entre Residéncia x Aeroporto;
Trecho entre Residéncia x Rodoviaria;
Trecho entre Aeroporto x Hotel;
Trecho entre Rodoviaria x Hotel;

a bk wbd-=

Trecho entre Hotel x Cliente;

lll. Sera aceito somente a comprovacao de deslocamento mediante apresentacao de
recibo com a discriminacao do local de partida, destino e quantidade de km rodado;

IV. Caso aviagem seja realizada com carro corporativo a reserva devera ser realizada
com 72 (setenta e duas) horas de antecedéncia;

V. Sera aceito somente a comprovacgao de despesas com combustivel mediante
apresentagao de cupom ou nota fiscal com a discriminagao de quantidade de litros e
valor por litro do combustivel;

Art° 89. - Despesas com Hospedagem
I. A solicitagao de reserva devera ser realizada com 7 (sete) dias de antecedéncia;

Il. Nao sera permitido despesas com servicos do hotel como lavanderia, frigobar,
jantar, lanches, entre outras, sem prévia autorizagao;



1. Com a auséncia dos responsaveis, automaticamente o Coordenador,
supervisor ou Gerente da area devera indicar o responsavel de contingéncia
para realizar o processo.

2. Com o afastamento dos responsaveis ou desligamento da empresa, o
Coordenador, supervisor ou Gerente das areas envolvidas, devera
imediatamente indicar os préximos responsaveis, informando aos mesmos a
existéncia da presente Instrugdo Normativa.

9. Postura profissional

Art. 90°. O colaborador ndo devera, durante a vigéncia de seu contrato ou apds seu
término, transmitir ou revelar a terceiros, nem usar sem o consentimento da Dental
Uni, qualquer informacéao, equipamento, documentacao técnica, dados arquivados,
bem como as informacgdes que venha a ter acesso em decorréncia da relagdo com
outras unidades, podendo responder civil e/ou criminalmente, caso isso venha a
ocorrer.

Das penalidades
Art. 91°. Aos transgressores das normas deste regulamento, aplicar-se-ao as
penalidades seguintes de acordo com cada caso:

a) Adverténcia Verbal;
b) Adverténcia Escrita;
c) Suspensao;

d) O desrespeito as normas do regimento interno também podera ensejar a
rescisdo do contrato de trabalho por justa causa.

Paragrafo Unico: O presente documento tera validade de 01 (um) ano, podendo sofrer

atualizacdes por meio da Intranet.

10. Unidades Dental Uni

Curitiba
SEDE

Tel.: (41) 3371.1900
End.: Rua Irma Flavia Borlet, 197 — Hauer - Curitiba/PR - CEP 81630-170

CAD - CENTRO DE ATENDIMENTO AO DENTISTA

Tel.: (41) 3371.1900
End.: Rua Miguel Poholink, 130 - Hauer Curitiba/ PR - CEP 81610-220



DENTAL UNI URGENCIA ODONTOLOGICA

Fone: (41) 3342.9060
End.: Rua Silveira Peixoto, 1040 - Batel Curitiba/PR - CEP 80240-120

Parana
CAMPO MOURAO

Tel.: (44) 3523.6800
End.: Av. José Custodio de Oliveira, 1444, Sala 01 - Centro — Campo Mourao/PR - CEP

87300-020
CASCAVEL

Tel: (45) 3223.5554
End.: Rua Maranhéo, 924, Ed. Coliseu, Sala 205, 1° Andar — Centro - Cascavel/PR - CEP

85801-050

ENTRE RIOS

Tel.: (42) 3625.1486

End.: Rua Emilio Lack, 466 - Colonia vitéria (Entre Rios) - Guarapuava/PR - CEP 85139-
400

LONDRINA

Tel.: (43) 3039-3900
End.: Av. Higiendpolis, 32, Edificio Newton Camara, Sala 22 - Centro Londrina/PR - CEP
86015-010

MARINGA

Tel.: (44) 3227.7026
End.: Av. Pedro Taques, 173, Edificio Santa Catarina, Sala 10 - Armazém 1 - Maringa/PR
- CEP 87.030-008

PARANAGUA

Tel.: (41) 3422-7070
End.: Rua Rodrigues Alves, 790 - Centro Histdrico - Paranagua/PR - CEP 83203- 170

PONTA GROSSA

Tel.: (42) 3224.5658 / (42) 3225.0434
End.: Rua Comendador Miré, 338, Sala Térrea - Centro - Ponta Grossa/PR - CEP 84010-
160

UNIAO DA VITORIA



Tel.: (42) 3523.6398
End.: Praca Visconde de Nacar, 45, Sala 06 - Centro - Uniao da Vitéria/PR - CEP 84600-
000

Demais localidades
BRASILIA

Tel.: (61) 3963.2222
End.: Scn Quadra 5, 7° Andar, Sala 724, Torre Norte (Brasilia Shopping) - Asa Norte -
Brasilia/DF - CEP 70715-010

BELO HORIZONTE

Tel: (31) 2510.1700
End.: Av. Francisco Sales, 1463, Sala 303, 3° Andar - Santa Efigénia - Belo
Horizonte/MG - CEP 30150-220

RIO DE JANEIRO

Tel.: (21) 3176.1999/ (21) 3176.0523
End.: Av. Nilo Pecanha, 50, Sala 1102, 11° Andar — Centro - Rio de Janeiro/RJ - CEP
20020-100

JOINVILLE

Tel.: (47) 3432.01083
End.: Rua Henrique Meyer, 280, Sala 513, 5° Andar - Centro - Joinville/SC - CEP 89201-
405

SAO PAULO

Tel.: (11) 4550.2520
End.: Rua Funchal, 513, Sala 32, 3° Andar - Vila Olimpia - S0 Paulo/SP - CEP 04551-
060



Termo de compromisso

Eu,

RG: , CPF: , declaro ter recebido o
Manual do Colaborador. Estou ciente e de pleno acordo com as orientacdes contidas
no manual. Também estou ciente que o material esta disponivel na intranet da
Coorporativa Dental Uni. Com esta assinatura estou assumindo o compromisso de
cumprir todas as orientagdes que me foram passadas, sob pena das sangdes cabiveis
nos casos de infringi-las.

Curitiba, de de



- DENTALUNI
-

PLANOS ODONTOLOGICOS

RT: E.Carrilho CRO/PR - 14673
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