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MANUAL DO COLABORADOR E CODIGO DE CONDUTA

Seja bem-vindo a Dental Uni!

A partir de agora, vocé faz parte da Dental Uni Cooperativa Odontolégica.

Pensando em vocé, preparamos um programa de ambientacdo, composto pelo treinamento de integracao
e apresentagado do nosso Manual do Colaborador e Cédigo de Conduta, que tem por objetivo apresentar a
empresa, nosso negdcio, objetivos e principios.

Neste material, vocé contard com informagdes Uteis para a execugao das suas tarefas.

Além disso, nosso Setor de Recursos Humanos ficara a sua disposicao para esclarecimentos de ddvidas.

Receba nossos votos de muito sucesso nessa nova etapa de vida!

Cordialmente,

DENTAL UNI COOPERATIVA ODONTOLOGICA

www.dentaluni.com.br
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Por que um manual e um cédigo de conduta? A quem se destina?

O Manual e Cédigo de Conduta destina-se a todos funcionarios, que integram a equipe que presta servicos a
Cooperativa.

Todos colaboradores devem beneficiar-se deste documento, pois aqui poderao encontrar todas as regras de
convivéncia e ética adotadas pela empresa.

Enfatizamos que todos os colaboradores desempenham um papel determinante na integracao e bem estar dos
novos funcionarios.

Para que serve?

Este Manual de Conduta é um “guia” onde o colaborador podera encontrar informacdes Uteis que certamente
o auxiliarao em seu bom desempenho profissional.

= INTRODUGAO

O objetivo deste documento é auxiliar no desenvolvimento das atividades profissionais em todos os setores,
bem como, estabelecer normas gerais de conduta que orientem o comportamento de cada individuo e assim
tornem mais faceis e produtivas a realizacao de suas tarefas.

As regras aqui estabelecidas integram todos os contratos de trabalho firmados pela empresa e seu cumprimento
é obrigatério por todos os colaboradores.

= O QUE E COOPERATIVISMO?

Cooperativa € uma sociedade civil formada por pessoas reunidas voluntariamente, para satisfazer necessidades
e aspiragdes comuns, sendo organizada para a defesa econdmica 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 econémico dos associados, as cooperativas sdo conhecidas por suas
caracteristicas sociais, em fungdo os inUmeros beneficios oferecidos a seus cooperados, colaboradores,
familiares e as comunidades onde estao inseridas.

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

m DENTAL UNI - A NOSSA ESTORIA

A Dental Uni Cooperativa Odontoldgica foi fundada no dia 5 de setembro de 1984, por 27 dentistas, funcionando
inicialmente na garagem da sede social da UNIMED.

Seu primeiro presidente foi o Dr. Waldir Luiz Gehlen e o Dr. Luiz Francisco Gianini, atuou como vice-presidente.

A Cooperativa fez parte do Sistema Uniodonto Brasil até 10 de margo de 2014, quando entao se desfiliou do
sistema, e passou atuar com a denominacédo Dental Uni Cooperativa Odontoldgica.

Nasceu através da visdo idealista de pequeno grupo de profissionais de odontologia e atua em diversas
regides do Brasil.

www.dentaluni.com.br
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Hoje, a Dental Uni oferece os melhores planos odontolégicos do mercado. Além disso, depois de muito esforgo
e dedicacgdo, conquistou o primeiro lugar no Parana em sua area de atuagao, sendo considerada a melhor
Cooperativa de Servigos de Assisténcia Odontoldgica.

O beneficiario da Cooperativa é atendido em qualquer cidade do pais que possua um profissional da rede, sem
qualquer burocracia.

= PRINCIPIOS DE RELAGAO DE TRABALHO

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

CAPITULO |
DA INTEGRAQAO AO CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABALHO

Art. 12. O presente regimento integra o contrato individual de trabalho e sua agao reguladora estende-se a
todos os empregados, sem distincdo hierarquica e complementa os principios gerais de direitos e deveres
contidos na Consolidagédo das Leis do Trabalho (CLT).

Paragrafo tnico. A obrigatoriedade de seu cumprimento permanece por todo o tempo de duragao do contrato
de trabalho, ndo sendo permitido que qualquer colaborador alegue desconhecimento.

CAPITULO II ) )
DO PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECAO / ADMISSAO

Art. 22, Toda indicacdo de candidatos pelos colaboradores, supervisores, geréncia e diretoria sera aceita e
bem-vinda. Porém, o candidato indicado ndo gozara de qualquer privilégio em relacdo aos demais e devera
participar do processo seletivo normalmente, observando as regras estabelecidas pelo Setor de Recursos
Humanos para o processo seletivo.

Paragrafo unico. A Dental Uni aceitara indicacdo de pessoas com grau de parentesco, porém estes casos
serao avaliados pela Diretoria da empresa e a contratacdo pode ou néo vir a ocorrer.

Art. 32. Todo colaborador seré registrado de acordo com as leis trabalhistas, a partir do primeiro dia na empresa.

Art. 4°. Todas as funcdes deverdo passar por periodo experimental de 30 (trinta) dias, podendo haver
prorrogagcao de prazo, por mais 30 (trinta) dias, segundo critérios estabelecidos em Acordo Coletivo de
Trabalho. Somente apds esse periodo é que o contrato de trabalho passara a vigorar por prazo indeterminado.

CAPITULO Il
DA CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL (CTPS)

Art. 52, A carteira de trabalho é o principal documento do empregado e merece especial atencéo e cuidado. O
empregado deverd apresenta-la ao Setor de Recursos Humanos, sempre que ocorrer:

a) Alteracao de Salario;
b) Alteracéo de Cargo;
¢) Pagamento de Contribuicao Sindical,

d) Férias.

www.dentaluni.com.br
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CAPITULO IV
DA REMUNERAGAO

Art. 62. A remuneracgdo é mensal, devida ap6s 30 (trinta) dias de trabalho.

Art. 7°. Seré pago a titulo de adiantamento salarial o equivalente a 30% (trinta por cento) do salario base do
trabalhador, para todos os empregados, até o dia 20 (vinte) de cada més.

Art. 82. Os salarios serdo pagos pela empresa, até o 52 (quinto) dia Gtil do més subsequente, mediante crédito
em conta corrente.

Paragrafo unico. Eventuais divergéncias em relacao aos valores recebidos, deverdo ser comunicadas ao RH no
primeiro dia Gtil apés o pagamento, para que possam ser efetuadas eventuais correcoes.

CAPIiTULO V
DOS BENEFiCIOS

Art. 92. Vale transporte:

a) A opcao deve ser feita pelo colaborador e a empresa fornecera o beneficio em até 48 (quarenta e oito)
horas a partir de sua admissao.

b) O crédito mensal do vale transporte se dara no Ultimo dia do més antecedente para o qual o beneficio
seré fornecido.

c¢) Seré descontado do colaborador o valor de 6% (seis por cento) sobre seu salario base, pela concessao do
beneficio, conforme autoriza a legislacao.

d) Caso o colaborador trabalhe aos sabados e seja optante pelo vale transporte, devera solicitar ao RH o
beneficio, mediante formulario de solicitacao (disponivel na intranet).

§ 12. Caso o valor de 6% (seis por cento) seja superior ao valor do vale transporte concedido, serd descontado
o valor total dos vales fornecidos.

§ 29, Este beneficio somente é fornecido para dias efetivamente trabalhados, portanto, em casos de auséncias,
sejam elas justificadas ou nédo, o valor serd descontado de forma integral na recarga do préximo més
subsequente.

Art. 102. Vale Refeicao:

a) Sera concedido vale refeicdo ao colaborador conforme valor estipulado em Acordo Coletivo de Trabalho.

b) Os novos admitidos receberdao o beneficio em até 48 (quarenta e oito) horas contadas do ato de sua
admissao.

c) A participagdo do empregado serd de no maximo 20% (vinte por cento), tendo como base o valor da
refeicéo.

d) O beneficio concedido néo integraré a remuneragdo dos colaboradores para quaisquer efeitos trabalhistas
e previdenciarios.

e) Caso o colaborador trabalhe aos sédbados, devera solicitar ao RH mediante formulario de solicitacdo de
beneficios (disponivel na intranet), o beneficio extra.

Art. 112. Auxilio Alimentacdo - Serd concedido a todo colaborador, auxilio alimentagdo, conforme valor
estipulado em Acordo Coletivo de Trabalho. Tal auxilio receberd a denominagao de vale alimentacao e jamais
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sera considerado como saldrio in natura, ndo integrando o saléario sob qualquer hipétese.

Art. 1292, Seguro de Vida — Sera concedido seguro de vida em grupo a todos os empregados, subsidiado pela
empresa, conforme condicdes da apdlice de seguro de vida em grupo.

§ 12. As inclusdes serao feitas a partir da data da contratacéo.

§ 22, Cessando a relacado de emprego, imediatamente cessa o beneficio.

Art. 132. Previdéncia Privada Dental Uni Prev: Fundo de Previdéncia Privada:

Sera realizado depoésito mensal, com valor definido através do acordo coletivo, em conta especifica do
colaborador, junto ao Fundo de Previdéncia Privada Parana - Fundo Parand, custeado integralmente pela

empresa, com objetivo de assegurar e garantir a aposentadoria.

Art. 14°. Sera concedido plano odontolégico a todos os colaboradores, subsidiado pela empresa, a partir da
efetivacdo do contrato de trabalho, conforme tabela de cobertura do “Plano Avancado”.

§ 12. Cessando a relagdo de emprego, cessa imediatamente o beneficio, devendo o empregado efetuar a
devolucao do cartdo Dental Uni até o momento da homologagéo de sua rescisdo contratual.

§ 22, Para a inclusdo de dependentes no plano odontolégico, devera ser observada a seguinte regra: para
filho de até 12 (doze) anos de idade, o plano sera gratuito. Para cénjuge, filhos com idade superior a 12
(doze) anos, pais e sogros, o plano tera custo adicional com valor definido através do acordo coletivo, por
dependente.

§ 32. Caso o empregado manifeste interesse em manter o plano odontolégico apds sua rescisédo de contrato de
trabalho, devera firmar contrato especifico com a Dental Uni, ndo sendo exigido nesta hipétese o cumprimento
de novos pedidos de caréncia.

Art. 15°. A Dental Uni concederé aos seus empregados, plano de satde Unimed Amigo 25, com coparticipagéo,
observados os seguintes critérios:

a) Adesao facultativa;

b) A concessdo somente serd realizada na hipétese do contrato de trabalho ultrapassar o periodo de
experiéncia;

c) A empresa suportard com o pagamento de 30% do seu custo, desde o primeiro ano de contrato de trabalho
até o quarto ano. O restante, 70% do custo, sera suportado diretamente pelo colaborador.

d) Apds o quinto ano de vigéncia do contrato de trabalho, a Dental Uni arcard com 50% dos custos e o
colaborador com os outros 50%;

e) As coparticipacoes serao custeadas no percentual de 100% pelos empregados;

f) A partir do décimo ano de vigéncia do contrato de trabalho, o custeio do plano de salde sera suportado
integralmente pela Dental Uni;

g) E permitida a inclusdo de dependentes legais - esposa (0), companheira (0), filho(a), sendo que esse
custo serd 100% custeado pelo empregado.

§ 12. Os colaboradores autorizam desde ja o desconto da parcela respectiva em folha de pagamento;
§ 22, Cessando a relagdo de emprego, imediatamente cessa o beneficio;

§ 32. Na hipdtese de afastamento do empregado por auxilio doenga, permanecem as mesmas condigdes anteriores.
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Art. 16°. Seréa fornecido aos colaboradores da Dental Uni, convénio com a Farmécia Nissei, conforme seguintes
critérios:

a) Os colaboradores poderdo comprar somente nas farmécias credenciadas e mediante apresentacdo da
carteirinha do convénio com as Farmacias Nissei;

b) Ao colaborador é permitido utilizar até 20% (vinte por cento) de seu salario em compras, concordando e
autorizando o respectivo desconto em folha de pagamento.

CAPITULO VI
CONFIDENCIALIDADE

Art. 172. O empregado nao deverd, durante a vigéncia de seu contrato ou ap6s seu término, transmitir ou revelar
a terceiros, nem usar sem o consentimento da Dental Uni, qualquer informagao, equipamento, documentagéao
técnica, dados arquivados, bem como as informagdes que venha a ter acesso em decorréncia da relagdo com
outras unidades, podendo responder civil e/ou criminalmente caso isso venha a ocorrer.

CAPITULO VII
DO USO DE SISTEMAS, INTERNET E E-MAIL

Art. 182. O usuario é responsavel pela utilizagdo adequada das informagdes dos servigos de Tl (Tecnologia da
Informacéo) da Dental Uni, inclusive acesso a Internet e e-mail.

Art. 192, A internet é liberada para uso exclusivo nas atividades relacionadas com a rotina de trabalho do
colaborador, ndo sendo permitida sua utilizagdo para acesso a sites de conteddo pornogréafico ou impréprio,
bem como péginas e perfis em redes sociais.

Art. 202. O e-mail empresarial é de uso exclusivo para tratativas profissionais, ndo sendo permitido sua
utilizacao para fins pessoais.

Art. 212, Ao reenviar um e-mail, cuide com o histérico da conversa, para que ndo sejam enviadas informacdes
vexatorias ou sigilosas a terceiros.

Art. 222, Os servigos de Tl ndo podem estar em desacordo com os interesses e valores da Dental Uni. Ao
utilizar tais servicos, os colaboradores devem ter em mente os interesses do negécio, sendo expressamente
proibidos:

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

b) Transmitir ou armazenar informag¢des ameacadoras, obscenas, perturbadoras, assim como informagoes
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, mp3, notebook e outros;

e) Fazer propaganda privada de produtos, servicos ou qualquer atividade que promova ganho pessoal ou o
beneficio de outras empresas ou organizagdes que nao tenham qualquer relagdo com a Dental Uni;

f) Transmitir e/ou instalar programas de computador;
g) Transmitir ou armazenar informacées privadas de forma que interfira ou concorra com a capacidade dos

recursos internos, como linhas de comunicacao de acesso a Internet, rede interna de computadores, servidores
e outros servigos disponibilizados pela Dental Uni ou de comunicagdo necessaria para finalidades de trabalho;

www.dentaluni.com.br




- DENTALUNI
-

COOPERATIVA ODONTOLOGICA

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

i) Nao é permitido utilizar os recursos computacionais para acessar e-mails particulares, Twitter, Facebook e
outros sites que nao tenham correlagcao com a empresa;

j) Nao é permitido a utilizacdo nos computadores da empresa, de aplicativos de informatica sem expressa
autorizacao.

CAPITULO VIII

DO USO DE IMPRESSORAS E COPIADORAS

Art. 232, O colaborador fica responsavel pelo material que estiver imprimindo, devendo evitar o desperdicio
de papel.

Art. 242, As impressoras e copiadoras devem ser utilizadas pelo colaborador exclusivamente para servigos da
empresa.

CAPITULO IX

DOS MATERIAIS DA EMPRESA

Art. 252, A utilizagao de ferramentas portateis, utensilios, formularios, papéis, canetas, cola, clips e outros, é

destinada exclusivamente para uso em servigo interno, ndo sendo permitida a retirada das dependéncias da
empresa sob qualquer pretexto.

CAPITULO X
DA UTILIZAGAO DE TELEFONE

Art. 26°. O telefone deve ser utilizado de forma breve, para que se otimize, assim, os recursos disponibilizados
pela empresa.

Paragrafo Gnico. E responsabilidade de todos a conscientizagdo pelo uso adequado do sistema de telefonia.

Art. 27°. Fica terminantemente proibida a utilizacdo do telefone fixo e celular da empresa para telefonemas
particulares.

Art. 282, O telefone particular tem uso restrito, devendo apenas ser utilizado em situacdes de emergéncia, nao

sendo permitida sua utilizacao frequente no ambiente de trabalho, tanto para telefonemas, como para acesso
a internet e redes sociais.

CAPITULO XI

DA COMERCIALIZAGAO DE PRODUTOS

Art. 292, E proibido qualquer tipo de comercializagao de produtos e servigos nas dependéncias da empresa.
CAPITULO XII

DA ALIMENTAGAO NO AMBIENTE DE TRABALHO

Art. 302. A empresa disponibiliza café, cha e 4gua a todos os colaboradores.

Art. 312. E permitido a utilizagio da copa para alimentagdes leves em curtos periodos na manha e tarde.
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Paragrafo unico. O espaco fisico da copa é compartilhado pelos funcionérios, portanto recomenda-se que seja
mantido limpo, organizado, permitindo a adequada utilizagao por todos.

Art. 322, E proibida a utilizagdo da Copa no intervalo intrajornada como refeitério para alimentagao, pois o
espaco é destinado Unica e exclusivamente para café e lanches rapidos.

Art. 332, E proibida a utilizacao das geladeiras da Copa para estocagem de alimentos.

Art. 342, E proibida a armazenagem de alimentos dentro dos armarios, gavetas e mesas de trabalho.
Art. 352, E proibido alimentar-se nas estagdes de trabalho.

CAPITULO X1II

DOS UNIFORMES E VESTIMENTA

Art. 362. Serao fornecidos gratuitamente kits de uniformes aos colaboradores que prestam servico ao
atendimento a beneficiarios, sendo de responsabilidade do colaborador:

a) Zelar pelo uso do uniforme, respondendo pelas pegas em caso de extravio, uso inadequado ou inutilizacao
por negligéncia;

b) O uso do uniforme é obrigatério.
Paragrafo unico. Cessando a relagdo de emprego, o colaborador obriga-se a devolugao do kit.
Art. 37°. Para os demais colaboradores, fica estipulado o seguinte:

a) Obrigatério uso do traje social;

b) Nao é permitido o uso de calga jeans;

c) Nao é permitido o uso de leggings, salvo com o quadril coberto;

d) Nao é permitido o uso de decotes e saias muito curtas;

e) Nao é permitido o uso de camisetas de times, ou com motivos religiosos, politicos, ou ainda, que facam
referéncias preconceituosas.

Paragrafo Gnico. A boa apresentacdo pessoal é importante para o trabalho. Barba feita, unhas e cabelos bem

cuidados contribuem para sua imagem profissional. No caso das mulheres, a maquiagem deve ser suave e de
cores neutras, representada por um visual “limpo” e leve.

CAPITULO XIV .

DO CRACHA DE IDENTIFICACAO

Art. 382, Seré fornecido a todos os colaboradores o craché de identificagao e para acesso a Dental Uni.
Art. 392. Em caso de perda/roubo/extravio, o colaborador deverd comunicar ao RH imediatamente.

Art. 40°. Caso seja danificado o craché (por uso incorreto), perda e roubo, serd cobrada taxa do colaborador
para a solicitagao de novo.

Art. 412. O crachéa de identificacdo é de uso obrigatério durante toda a jornada de trabalho.
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Art. 422, Em caso de desligamento do empregado, o cracha devera ser imediatamente devolvido a empresa.

CAPITULO XV
DO REGISTRO DA JORNADA, HORARIO DE TRABALHO E BANCO DE HORAS

Art. 432. Cabe ao colaborador registrar seus horarios pessoalmente, no inicio e término da jornada, como
também registrar seu intervalo para refeicdo. Fica expressamente proibido registro por outra pessoa, em casos
de marcadores nao biométricos.

Art. 442, As eventuais faltas de marcacoes deveréo ser inclusas pelo colaborador no Portal RM na Intranet.
Paragrafo unico. O prazo final para inser¢do de registros no portal é todo dia 16 de cada més.

Art. 45°. Para a solicitagdo de compensagao de horas através do sistema de banco de horas, é obrigatério a
utilizagdo do formulario denominado “ocorréncias pessoais”, disponivel na Intranet, devendo ser entregue no

RH antes da data de compensacao.

§

-

°, O comunicado de ocorréncia deveré estar assinado pelo colaborador e pelo seu Coordenador.
§ 22. As horas a serem compensadas deverao ser ajustadas pelo empregado e o Coordenador de seu setor.

Art. 46°. O horario de trabalho estabelecido em contrato deve ser cumprido rigorosamente por todos os
colaboradores, podendo, entretanto, ser alterado conforme necessidade de cada setor, sempre com autorizagao
prévia da Coordenacao, que comunicarad o RH através do “formulario de movimentacéo de pessoal” (disponivel
na intranet).

Art. 47°. A jornada de trabalho desenvolvida na empresa é de 44 horas semanais para os colaboradores que
trabalham sob o regime de 08 (oito) horas diérias e de 36 (trinta e seis) horas semanais, para os colaboradores
que trabalham sob o regime de 6 (seis) horas diarias.

Art. 48°. Os colaboradores devem estar em seus respectivos setores de trabalho na hora de iniciar suas tarefas,

nao sendo permitido atrasos, salvo nos casos de justificativas apresentadas e relacionadas com as normas
internas da empresa.

Art. 492, E obrigatério que os horarios de entrada, refeicao e término do expediente sejam respeitados e
registrados nos respectivos controles de jornada.

Art. 502. O horéario do almogo é dividido em dois intervalos:

a) 12h00 as 13h15 - Primeiro intervalo.

b) 13h15 as 14h30 - Segundo intervalo.
Paragrafo unico. Tais intervalos devem ser respeitados, pois os setores devem manter suas atividades
normalmente, ndo sendo permitido fecha-lo no expediente do almoco, salvo autorizagdo. Sendo assim, faz-se

necessaria a colaboracao de todos para o bom funcionamento dos horarios.

Art. 512, Para os colaboradores que realizam suas fungdes na sede da empresa caso haja indisponibilidade de
um dos reldgios de coleta, devera ser utilizado outro.

Paragrafo unico. Caso perceba que o relégio encontra-se indisponivel ou falte papel, o empregado devera
informar o RH.

Art. 522. As marcagdes de ponto através do portal, somente serdo permitidas para situagdes especificas, como:
trabalho externo, visitas externas, onde o colaborador realmente esteja impossibilitado do registro biométrico.
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Art. 532, Abonos Legais. Serao considerados como abonos legais:

a) Atestado Médico/ Odontolégico - As auséncias somente serdao abonadas, nas situagcdes em que o médico
ateste que o colaborador devera ausentar-se de suas fungdes por motivos de doenca;

b) Declaracdo de Comparecimento/Consulta - Havendo necessidade de auséncia do colaborador para
comparecimento em consulta médica e/ou odontolégica, este deverd informar o gestor de sua area e as
horas faltantes poderdo ser objeto de compensacao/débito em Banco de Horas;

c) Declaracdao de Acompanhamento Familiar - Havendo necessidade de acompanhamento de familiar em
meédico, tais horas poderédo ser abonadas, mediante apresentagdo de atestado com CID de acompanhamento;

d) Licenca Luto (3 dias Uteis consecutivos) - Obrigatéria apresentagdo de certiddo de o6bito no caso de
falecimento de: Ascendentes, Descendentes, COnjuge, Irmao ou dependentes legais;

e) Licenca Gala (3 dias Uteis consecutivos) - Agendar com o Coordenador as datas e apresentar a Certidao
de Casamento no Retorno;

f) Licenca Paternidade (5 dias consecutivos a partir do nascimento) - Comunicar ao Coordenador e apresentar
no 12 dia do retorno ao trabalho a Certidao de Nascimento e Carteira de Vacinagéao;

g) Doacéao de Sangue (1 a cada 12 meses) Comunicar ao Coordenador antecipadamente e apresentar no 19
dia seguinte a doacéo, declaragdo de comparecimento;

h) Justica Eleitoral (2 dias para cada dia disponivel para a justica eleitoral) - Comunicar ao Coordenador e
apresentar a declaragao fornecida pela JE.

i) Justica (horas/dia que for convocado) - Comunicar ao Coordenador e apresentar declaracao.

j) Prestar Vestibular (dias necessarios para a realizacdo da prova) - Comunicar ao Coordenador com
antecedéncia e apresentar no 12 dia Util seguinte a realizacdo da prova o comprovante de comparecimento.

Paragrafo unico. para os itens B, E, H, I, J, informar ao gestor imediato com no minimo 5 dias Uteis de
antecedéncia.

Art. 542, As faltas sem justificativa acarretardo a perda do dia e do DSR.

Art. 552. A empresa mantera registro de frequéncia, bem como controle de crédito de horas, registrado no
espelho do cartao ponto.

Art. 562, A sistematica do banco de horas abrange toda e qualquer hora suplementar.

Art. 57°. O acréscimo de horas por jornada diaria, com vistas a excluir o trabalho aos sébados, nao sera
considerado como hora extra, tampouco sera creditado no banco de horas, desde que limitada a carga
horéria semanal de 44 horas e estabelecido o ajuste mediante acordo individual de trabalho. Este regime
de compensacdo ndo serd aplicado quando o empregado estiver sujeito ao sistema de banco de horas,
estabelecido pela clausula 40, razao pela qual os regimes ndo podem ser aplicados concomitantemente.

CAPITULO XVI
DAS HORAS EXTRAS

Art. 582. E expressamente proibido o colaborador realizar hora extra sem a autorizagao prévia do Coordenador
da area.

Paragrafo Unico. Todas as horas adicionais serdo computadas em banco de horas, conforme definido no
Acordo Coletivo de Trabalho estabelecido com o Sindicato da categoria.
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CAPITULO XVII
DO ESTACIONAMENTO INTERNO

Art. 59°. A utilizacdo do estacionamento somente é permitida pela Diretoria, Geréncia, visitantes e frota
particular da empresa, salvo em situacOes excepcionais, desde que autorizadas.

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

CAPITULO XVIIl
DOS DEVERES, OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES DO EMPREGADO

Art. 602. Todo empregado devera:

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

b) Obedecer as ordens e instrugdes emanadas de superiores hierarquicos.

c) Ter conduta pessoal e profissional ilibadas;

d) Observar a maxima disciplina no local de trabalho;

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

f) Manter na vida privada e profissional conduta compativel com a dignidade do cargo e com a reputagdo do
quadro pessoal da Dental Uni, ndo comprometendo a imagem da empresa;

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

h) Informar ao RH qualquer alteragcdo em seus dados pessoais, como: endereco, telefones de contato, estado
civil, aumento ou reducao de dependentes;

i) Respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas as pessoas com quem mantiver contato;
j) Responder por prejuizos causados a Dental Uni quer por dolo ou culpa, sempre que der causa a:
1. Sonegagao 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 emissao de guias ou pagamentos efetuados, sendo que nessa hipétese o gestor da area devera
ser comunicado imediatamente;

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

5. Danos e avarias em bens de terceiros quando tenha agido por dolo ou culpa.
CAPITULO XIX ) ) )
DISPOSICOES SOBRE 132 SALARIO, FGTS, LICENCAS, SEGURO DESEMPREGO, DSR E SALARIO FAMILIA

Art. 612, Os referidos direitos trabalhistas serdo rigorosamente cumpridos conforme estabelecidos na CLT e
leis especificas.

Art. 62°. O funcionario devera apresentar copia da certiddo de nascimento de filho, seja na admissdo ou
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quando isso ocorrer, para fins de avaliagdo do direito de salario-familia, sob pena de nao apresentando e
assim impossibilitando o empregador de tomar conhecimento da existéncia de filhos, ndo ter direito ao periodo
anterior a sua comunicagao;

Art. 632. O agendamento de férias devera ser definido com o gestor da area, com no minimo 30 (trinta) dias
de antecedéncia.

Art. 642. O periodo de gozo das férias sera de 30 (trinta) dias.

CAPITULO XX
DO COMPORTAMENTO DURANTE EXECUGAO DAS ATIVIDADES DE TRABALHO

Art. 65°. E terminantemente proibido pelo empregado, caracterizando mau 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 e diretoria;
c) Deixar de transmitir recados;

d) Deixar de finalizar um atendimento;

e) Deixar de cumprir o horério 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
servigo;

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

1) Usar palavras e gestos impréprios a moralidade e respeito, nas dependéncias da Cooperativa;

m) Propagar ou incitar a insubordinagao ao trabalho;

n) Permanecer nas dependéncias do trabalho sem motivo especifico ou fora do seu horério de expediente;
o) Comercializar objetos, promover circulagao de listas e jogos de azar;

p) Utilizar o nome da empresa em causas politicas ou ideoldgicas, tanto no local de trabalho como fora dele;
q) Copiar ou divulgar logotipos, graficos, dados, relatérios, célculos e documentos sem autorizacéo,
também fica proibida a retirada dos respectivos lugares, sem autorizagdo, de qualquer objeto e documento
pertencente a Dental Uni;

r) Promover a desorganizacdo e sujeira no ambiente de trabalho. Nao jogar lixo no chao, conservar seus
equipamentos e ferramentas e ndo desperdicar matérias, agua, luz, ou qualquer outra coisa que possa ser

economizado.

s) E proibido a utilizagdo de fones de ouvido, seja ele ligado ao celular, computador ou outro equipamento eletrdnico.
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CAPITULO XXI )
DOS PROCEDIMENTOS NA EXECUGAO DAS ATIVIDADES

Art. 662. Do atendimento ao telefone:
a) Sempre atender pronunciando o nome da Cooperativa e o seu nome;
b) Usar tom de voz claro e audivel ao interlocutor (ndo gritar);
c) Atender ao telefone até o segundo toque;

d) Sempre que possivel, atender as solicitacdes do cliente imediatamente. Caso nao tenha a solucéo na hora,
solicitar o telefone do cliente, buscar a informacéo e retornar a ligacao;

e) Antes de transferir uma ligacéo, colocar-se a disposigcao do cliente.
Art. 672. Do atendimento direto na Dental Uni:

a) Nunca deixe um atendimento pela metade para atender outro;

b) Seja simpatico (a) e prestativo;

c) Seja essencialmente objetivo.
CAPITULO XXII )
DA UTILIZACAO DE VEICULOS DA COOPERATIVA

Art. 682. Veiculos Administrativos — uso somente pela Presidéncia, Diretores, Geréncia, Supervisdo e motorista
quando solicitado.

Art. 69°. Veiculos Comerciais — usados por consultores, motoristas e colaboradores desde que devidamente
autorizados (termo de utilizagao de veiculo).

Art. 702. O uso dos veiculos é exclusivo de cada colaborador, salvo os veiculos de uso comum;
Art. 712, E proibido o uso dos veiculos por pessoas ndo pertencentes ao quadro funcional da Dental Uni.

Art. 72°. Em caso de colaboradores eventuais sera permitido o transporte, desde que haja pertinéncia tematica
as atividades da Dental Uni.

Art. 732. Os veiculos estardo disponiveis para deslocamento de segunda a sexta-feira, obedecendo ao horéario
de funcionamento do setor responsavel.

Art. 742, O uso do veiculo nos finais de semana e feriados, ou fora do horario de funcionamento, ficara
condicionado a autorizacdo do gestor, mediante justificativa;

Art. 752. O uso de veiculos em situacdes emergenciais devera ser solicitado ao setor responséavel pela frota e
seré atendido conforme a disponibilidade de veiculos e motoristas;

Art. 762. O colaborador deverd, em caso de pernoite, estacionar o veiculo na garagem do hotel ou em garagem
devidamente regularizada, para fins de seguranga, ou, nao havendo nenhuma das opg¢des anteriores, guardar
em outro local mediante autorizagao formal.

Art. 77°. Modificacdo no itinerario apés iniciada a viagem sé podera ocorrer em virtude de emergéncia de trafego.

Art. 782. Vistoriar rigorosamente o veiculo quando de saida e de retorno e comunicar imediatamente ao setor
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responsavel a ocorréncia de qualquer irregularidade, anotando no relatério de utilizagao de veiculo;
Art. 792. E dever de cada condutor o preenchimento correto do “relatério de utilizagao de veiculo”;
Art. 80°. E dever de cada condutor o preenchimento correto do “relatério de utilizacao de estar”;
Art. 812, Verificar no check list a equipe que ird ao evento;

Art. 82°. E dever de cada condutor e/ou motorista respeitar o limite de velocidade dentro das empresas,
inclusive no estacionamento da Dental Uni;

Art. 83°. E terminantemente proibido atender o celular com o veiculo em movimento, mesmo que com fone
de ouvido;

Art. 84°. O condutor deverd comunicar ao setor responsavel sobre as necessidades de manutengao para o
bom desempenho do veiculo, informando através de e-mail quais os itens a serem verificados e solicitando
um agendamento.

Art. 85°. Abastecer os veiculos no posto credenciado*, cuidando para que nao haja rasuras nas notas de
abastecimento;

Art. 862. Ndo permitir que pessoas sem autorizagdo conduzam os veiculos;
Art. 872, Utilizar os veiculos somente para interesses da Dental Uni, nunca para interesses pessoais;
Art. 882, Portar sempre documentos de habilitagao atualizados;

Art. 892, Cumprir as normas do Cédigo de Transito Brasileiro (Cédigo Nacional de Transito Lei 9.503, de 23 de
setembro de 1997, valido a partir de 23.05.98);

Art. 90°. Ao retornar com o veiculo, o motorista devera recolher os lixos produzidos internamente;

Art. 912. Responder pela condugdo, uso e conservagao dos veiculos sob sua guarda, em conformidade com
a legislacao em vigor, em especial o Cédigo Brasileiro de Transito, e com as normas internas estabelecidas
pela Dental Uni.

Art. 92°. Responder pela pratica de infragdes de transito, podendo em caso de negligéncia, imprudéncia ou
impericia, perder a autorizagdo de dirigir os veiculos da Dental Uni e responder civil, penal e administrativamente;

Art. 932, Certificar-se que a utilizacdo do veiculo seja feita sempre segundo suas caracteristicas técnicas;

Art. 94°, Certificar-se das boas condicdes mecanicas e de conservagdo do veiculo, inclusive com relagdo a
existéncia da documentagao regular e presenga dos equipamentos de segurancga obrigatérios, antes do inicio
das atividades.

Art. 952, Acatar as orientacdes e os procedimentos determinados pelo setor responsavel pelos veiculos;

Art. 96°. Comunicar ao setor responsavel, no caso de qualquer problema que envolva o veiculo, como:
colisdes, atropelamentos, furtos, roubos, dentre outros, fazendo o devido registro da ocorréncia, sempre com
a orientacdo do responsavel do setor;

Art. 972, E de responsabilidade de cada condutor a cada 10 dias obrigatoriamente se programar e fazer a
devida manutencao** (lavagem e limpeza interna), ou quando verificar a necessidade de antecipar e solicitar
através de e-mail ao setor responsavel um agendamento;
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Art. 98°. E expressamente proibido fumar dentro dos veiculos;
Art. 99°. E expressamente proibido se alimentar dentro dos veiculos;

Art. 100°. E expressamente proibido o condutor/motorista autorizar qualquer tipo de servigo e/ou orgamento
sem a autorizacao do setor responsavel.

Art. 101, E de responsabilidade da Técnica de Satde Bucal (TSB), no caso da (UNIDADE MOVEL), zelar pelos
equipamentos internos (cadeira, aparelhos) e pela manutencao (limpeza), solicitando quando necessaria a
sua regularizacéo.

Art. 1022. E de responsabilidade do motorista (UNIDADE MOVEL), zelar pela utilizagao, manutencéo e limpeza
do veiculo (batidas, perdas e utensilios quebrados), solicitando quando necessaria a sua regularizagéo.

CAPITULO XXIII )
DO PROCEDIMENTO EM CASO DE ACIDENTES COM VEICULOS DA DENTAL UNI
Art. 1032. Se houver vitimas:

a) Ligar para 193 (SIAT) e ligar 190 (Policia Militar) — Comunicar o acidente e preencher com a Policia o R.A.
(Relatorio de Acidente) descrevendo o que aconteceu;

b) Comunicar o superior imediato dentro da Dental Uni e ao setor de Recursos Humanos.
Art. 1042. Se ndo houver vitimas:

a) Ligar para 198 (Policia Rodoviaria Estadual) ou 192 (Policia Rodoviaria Federal) - Comunicar o acidente e
preencher com a Policia o R.A. (Relatério de Acidente) descrevendo o que aconteceu.

b) Comunicar o superior imediato dentro da Dental Uni e ao setor de Recursos Humanos.
Paragrafo unico. Para ambos os casos, se houver consciéncia da parte do motorista da Dental Uni, anotar o
maior numero de informagdes possiveis para relato aos policiais e para corretora de seguros; como ocorreu,

nome das ruas, pontos de referéncias, placas dos veiculos envolvidos e testemunhas que presenciaram o
acidente (nome, RG, endereco, telefone e outros).

CAPITULO XXIV )

DAS VIAGENS E EVENTOS EM HORARIOS DIFERENCIADOS

Art. 1052. As despesas de viagens somente serdo aceitas se obedecerem a limites de bom senso.

Art. 1062. Nao serao autorizadas despesas com servicos de lavanderia.

Art. 1072. As despesas com bebidas alcodlicas, ndo serdo permitidos.

Art. 1082. Regras de Despesas com Refeicao - O valor didrio a ser pago com despesas de refeicao sera de:
a) Café da Manha: Para eventos e/ou viagens que antecedam as 07h00min da manha sera disponibilizado
um valor de até R$ 10,00 (dez reais) para cada colaborador, lembrando que em viagem s6 serdo aceitas
despesas com café as que se fizerem necessarias, pois o hotel fornece café da manhg;

b) Almoco: Sera fornecido o valor de R$ 20,00 (vinte reais) para cada colaborador quando ultrapassar a
quilometragem de 100 km;

c) Jantar: Serd fornecido o valor de determinando antecipadamente, conforme a necessidade, para
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cada colaborador aos eventos que ultrapassarem o horario das 20h30min e/ou aqueles que tiverem que
permanecer fora de sua localidade/residéncia.

§ 12, Serdo aceitos 03 (trés) despesas de refeicao por dia de viagem (café da manha, almogo e jantar).

§ 22. Todos os itens acima mencionados deverdo ser comprovados mediante a apresentacdo de Cupom fiscal,
Nota fiscal e/ou NF-e com a discriminagao da alimentacdo consumida.

Art. 1092. A empresa nao disponibiliza e ndo autoriza o café da tarde.
Art. 11092. Serdo pagas despesas com deslocamentos obedecendo aos seguintes trechos:

a) Trecho entre Residéncia e Aeroporto ou Rodovidria e ida e volta;

b) Trecho entre Aeroporto ou Rodovidria e o Hotel e ida e volta;

¢) Trecho entre o Hotel e o Cliente e ida e volta, quando necesséario o deslocamento.
Art. 1112. Deslocamento - Quando o evento e/ou viagem anteceder as 07h00min da manha e terminar apés as
20h30min sera permitido que o colaborador mediante autorizagao, utilize taxi, solicitando antecipadamente a
reserva de numerario ao financeiro.
Art. 1122. O colaborador que estiver habilitado e autorizado (termo de compromisso) podera retornar com
veiculo da empresa, mediante autorizagdo do Supervisor, quando o evento terminar ap6s as 20h30min. Essa
autorizagdo somente é concedida caso o colaborador possua lugar adequado para guardar o veiculo. Se

preferir ir com o seu veiculo seré calculado o valor (combustivel/km) (a confirmar c¢/RH valor km+%).

Art. 1132. E de responsabilidade do motorista definir o horério de saida e a melhor rota para se deslocar até o
evento, tendo como ponto de referéncia (partida) a Dental Uni.

Art. 1142. E expressamente proibido, em caso de viagem, o motorista retornar no mesmo dia em que realizou
evento, devendo cumprir obrigatoriamente o periodo de descanso.

§ 12. A nota fiscal do taxi deve estar integralmente preenchida, com a indicagéo do trajeto.
§ 22. Se optar por combustivel, devera o colaborador trazer nota fiscal ou cupom fiscal.

§ 32. Caso o evento ocorra numa sexta-feira e o colaborador for liberado para ir com o veiculo da empresa, tera
que retornar com o mesmo no dia posterior.

Art. 1152, Viagens e eventos fora do horario:

a) Verificar o motorista que ira junto e combinar com o mesmo a hora de se encontrarem ou o horario que ele
devera passar em sua residéncia para buscar;

b) Organizar a odontomével um dia antes da viagem (motorista e TSB)
Art. 1162. Jornada de trabalho:

a) Respeitar a escala de eventos apds horario comercial e viagens, caso nao puder realizar, avisar com
antecedéncia para outra equipe;

b) Realizar 11h de descanso quando o evento for apds horario;
c) Nao realizar menos de 1h de almoco;

d) Eventos com saida antes das 07h00min, tem direito ao café da manha e apds as 20h30mins direito a janta,
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ou finais de semana que ultrapassem 4h trabalhadas (VR);
e) Eventos nos finais de semana, solicitar VR (caso utilize).
CAPITULO XXV
DAS PENALIDADES

Art. 117°. 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) Dispensa por justa causa, conforme art. 482, da Consolidacao das Leis do Trabalho.
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Unidades Dental Uni

CURITIBA

m Sede Administrativa
Tel.: (41) 3371.1900
R. Irma Flavia Borlet, 198 - Curitba, PR

m CAD - Centro de Atendimento ao Dentista
Tel.: (41) 3071-1900
R. Miguel Poholink, 130 - Hauer - Curitiba, PR

m Dental Uni 24H
Tel.: (41) 3342-9060 / (41) 308-DENTE*
R. Silveira Peixoto, 1040 - Batel - Curitiba, PR

m Atendimento Centro Beneficiario Galery
Tel.: (41) 3234-2100
R. Visc. de Nacar, 1505 - S1.603/604/605 Centro - Curitiba, PR

DEMAIS REGIOES

m Unidade Campo Mourao
Tel.: (44) 3523-6800
Av. Custodio de Oliveira, 1444 - SI. 01 Centro - Campo Mourao, PR

m Unidade Cascavel
Tel.: (45) 3223-5554
R. Maranhéo, 924 - Edificio Coliseu, sala 205 - 12 andar - Cascavel, PR

® Unidade Londrina
Tel.: (43) 3039-3900
Av. Higienopolis, 583 — 82 andar. Londrina, PR

® Unidade Ponta Grossa
Tel.: (42) 3224-5658
Rua Comendador Mir6, 338 - Centro, Ponta Grossa - PR

® Unidade Paranagua
Tel.: (41) 3422-7070
Av. Felipe Chede, 152 - Centro - Paranagud, PR

® Unidade Sao Mateus do Sul
Tel.: (42) 3532-6257
R. Ten. Max Wolf Filho, 384 - Centro - Sao Mateus do Sul, PR

= Unidade Unido da Vitéria
Tel.: (42) 3523-6398

EM FASE DE IMPLANTAGAO
® Unidade Joinville

u Unidade Rio de Janeiro

R. Visconde de Nacar, 45 — Sl. 06 - Terminal Urbano - Uniao da Vitéria, PR

® Maringa
Tel.: (44) 3227-7026
Av. Tiradentes, 1008 - 172 andar

m Belo Horizonte
Tel.: (31) 2510-1700

Avenida: Francisco Sales, 1463 - 32 Andar, Funcionérios - Belo Horizonte - MG
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