ARS

TRANSPORTES E LOGISTIC,

MANUAL DE INTEGRAGAO Revisao: 00

Pagina 1 de 11

MANUAL DE INTEGRACAO

DATA

REVISAO

RESUMO DE ALTERAGOES

10/05/2025

00

Emissao inicial

Elaboragao — Analista Departamento Pessoal

Silvana Silvestre

Aprovacao — Diretoria

André Rodrigues de Souza




ARS MANUAL DE INTEGRAGAO Revisdio: 02 | Pégina 2 de 1

TRANSPORTES E LOGISTICA

SEJA BEM VINDO A NOSSA ORGANIZAGAO!

1. POLITICA DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE - REV 01

A ARS Transportes e Logistica € uma empresa especializada na execu¢do de operacgdes de
transporte e movimentagéo de cargas secas, embaladas e a granel.

Nosso propésito € prestar servicos de transporte e distribuicdo de cargas com qualidade,
pontualidade, agilidade e seguranca.

Nosso compromisso: buscar a melhoria continua dos nossos processos de trabalho e da
competéncia profissional de todos os nossos colaboradores diretos, visando a satisfagdo de nossos
clientes, a cada servico prestado.

NOSSOS OBJETIVOS:

o Cumprir todos os requisitos do cliente, legais e regulamentares aplicaveis ao nosso negdcio e servigos;

e Atuar de maneira preventiva, visando minimizar ou se possivel eliminar a ocorréncia de nao
conformidades e situacbes indesejaveis, que possam por em risco a seguranca de cada operagao, a
qualidade de nossos servigos; o patriménio da empresa ou de Clientes, sob nossa responsabilidade;

e Manter ativo e aprimorar o Sistema de Gestdo da Qualidade estabelecido, como parte fundamental de
nossa estratégia de negocio e de atuagdo de Mercado;

e Manter a confianca e se possivel aumentar a satisfacido de nossos Clientes para com a qualidade de
NOSSOS Servigos

e Treinar, formar e desenvolver nossos colaboradores internos e externos para que possam, cada vez
mais e melhor, desempenhar suas fungdes na organizagao;

e Motivar e encorajar todos os nossos colaboradores diretos para que se comprometam de fato com
boas praticas de trabalho, nas suas respectivas areas de atuagdo, visando garantir a qualidade dos
servigos prestados;

o Assegurar condigbes adequadas de seguranga do patrimdnio da empresa e dos Clientes, sob nossa
responsabilidade, bem como a integridade fisica das pessoas, em nossas instalagdes.
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2. INTRODUGAO

2.1. HISTORIA DA EMPRESA

A ARS Transporte e Logistica Ltda, surgiu em 1998 na cidade de Valinhos como uma empresa familiar
com o objetivo de atender a uma fabrica de embalagens da regiao.

Com a vocagao do crescimento a empresa foi se desenvolvendo mirando seus projetos na expansao
do Aeroporto de Viracopos, que se apresentava como uma enorme forga logistica na regido e no pais,
principalmente no seguimento de cargas do comeércio exterior.

A ARS Transporte e Logistica esta localizada proximo a recintos aduaneiros primarios e secundarios,
préximo também ao Porto de Santos e a alguns metros das mais importantes rodovias do Estado de
Sé&o Paulo pa ra o escoamento logistico Aduaneiro.

Hoje a empresa conta com uma o6tima estrutura e atendendo sua demanda operacional com frota
propria.

A sua frota esta equipada com tecnologia de ponta para um transporte eficaz, maximizando seu
processo operacional e diminuindo seus custos operacionais com a modernidade de seus processos.
A ARS Transporte e Logistica vem consolidando acgbes para o equilibrio ambiental e sempre
preocupada com o seu capital Humano, construindo assim uma historia de prestagao de servigo de
qualidade e sucesso empresarial.

Atualmente a ARS Transporte e Logistica se orgulha de saber que seu nome representa

confianga e qualidade no mercado.

Sua abrangéncia de negdcio esta definida no transporte rodoviario de carga seca para Importagao
e Exportacdo bem como o transporte da carga de containers.
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2.2. GENERALIDADES

Todas as areas internas possuem procedimentos e instrugdes que devem ser rigorosamente
seguidas para o bom desempenho das atividades. Em caso de duvidas, esclarega com seu
superior imediato, e, ndo deixe de sugerir melhorias no seu ambiente de trabalho.

Saiba que a contribuicdo de cada um é que faz o resultado do todo.

Tenha sempre em mente que o trabalho em equipe e a busca constante de melhoria, sao as
chaves para atingirmos um alto padréo de qualidade, sucesso profissional e satisfagdo pessoal.

Estes regulamentos devem ser seguidos por todos, sem distingdo hierarquica, para tornar as
condicdes de trabalho seguras, além de disciplinar a conduta de cada colaborador.

2.3. IDENTIDADE ORGANIZACIONAL DA ARS

e MISSAO:
Atuar com exceléncia no transporte rodoviario de cargas, promovendo agilidade, seguranga e
confiabilidade em cada operagao, por meio de uma equipe qualificada, frota moderna e
gestao eficiente."
e VISAO:
Nossa visao de futuro é ser referéncia no transporte rodoviario de cargas atuante no Porto
de Santos e Aeroporto Internacional de Viracopos, reconhecida pela exceléncia
operacional, confiabilidade e compromisso com a sustentabilidade. Buscamos crescer de
forma sélida, investindo continuamente em tecnologia, frota moderna e capacitacédo de
nossa equipe, visando atender as exigéncias de um mercado cada vez mais
dindamico e competitivo.
e VALORES:
v" Organizacéo; Etica Profissional;
v' Comprometimento; Respeito pelas pessoas;
v Informacgao precisa; Pontualidade e Qualidade

3. AUSENCIAS LEGAIS JUSTIFICADAS
O colaborador podera deixar de comparecer ao trabalho sem prejuizo de salario, em caso de:

e Falecimento do cdnjuge, ascendente, descendente (pais, avds e bisavds, irmaos ou pessoa
que declarada em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, que viva sob a sua
dependéncia econémica);

e Doacao voluntaria de sangue devidamente comprovada;
e (Casamento;

e Nascimento de filho, no decorrer da primeira semana, comprovado com certidao de
nascimento no 1° dia consecutivo de trabalho;

e Outras situagdes previstas na legislagéo.

4. FALTAS / ATRASOS / SAIDAS
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O colaborador tera sua falta justificada desde que apresente atestado meédico.

Comete falta gravissima o colaborador que deixar seu posto de trabalho sem a autorizagao do seu
superior imediato, sendo descontado o tempo de saida.

O prazo para o colaborador apresentar justificativas de faltas é de 24 horas.

5. AVALIAGAO PELOS CLIENTES

Sao realizadas pesquisas para monitorar a percepg¢ao dos Clientes com relagdo a qualidade dos
servigos prestados. E preciso conhecer a cultura, as necessidades e as expectativas de cada
Cliente para adequar o desempenho dos colaboradores e da empresa aos seus requisitos.

6. APRESENTACAO PESSOAL

E extremamente importante cuidar da aparéncia e higiene, portanto mantenha:
A barba sempre aparada;

Os cabelos aparados e penteados;

As unhas limpas e aparadas.

7. TREINAMENTO

A ARS possui uma programacao de treinamentos anual para promover o desenvolvimento da
competéncia profissional de todos os colaboradores para cada vez mais e melhor desempenhar
as atividades.

Integrar todos os colaboradores a filosofia da empresa € fundamental para manter a qualidade
dos servigos prestados pela empresa.

8. POLITICA DISCIPLINAR
Todos os colaboradores devem:
e Tratar a todos com respeito pessoal e profissional;
e Apresentar-se para o trabalho sem o consumo de alcool ou drogas;
e Atender as normas internas de seguranca;
e Contribuir na conservagao das instalagdes, maquinas e equipamentos;
e Usar devidamente e sem abusos: telefone, copiadora, computador, e-mail, veiculos;

o Evitar atrasos e faltas sem justificativa;
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Cumprir os procedimentos do Sistema de Gestado Integrada e manter confidencialidade das
informagdes referentes ao negdécio e aos Clientes;

Respeitar a hierarquia da organizacao, implementando as determinagdes profissionais e
atendendo as solicitagcdes dos superiores;

Durante o horario de expediente, estar voltados ao trabalho, atuando de forma eficaz,
evitando desperdicios e ociosidades improdutivas;

Manter o local de trabalho sempre limpo e organizado;
Comunicar imediatamente ao seu superior qualquer anormalidade no material de trabalho;

9. SEGURANGCA DE INFORMAGOES

Os colaboradores que utilizam e-mail devem tomar os seguintes cuidados:

o Nao abrir documentos anexados quando nao conhecer o remetente, principalmente
e-mail em inglés, e na duvida procurar ajuda para confirmar se realmente o e-mail é seguro;
¢ Nao enviar informagdes da empresa a desconhecidos por e-mail;

e Nao clicar em mensagens néo solicitadas;

e O acesso a sites com conteudo pornografico ou ilicito, instalagdo de programas nao
autorizados ou complemento do navegador Web podera acarretar na aplicagao de
medidas disciplinares ao colaborador.

e Como forma de protegao as informacdes estratégicas da empresa, nao é permitido:

¢ Que as informagdes especificas sobre os produtos transportados sejam divulgadas fora
da empresa.

e A codpia de arquivos dos computadores da empresa, exceto com prévia autorizacido da
Direcao.

10. CRITERIOS DISCIPLINARES

Sem prejuizo que dispde o artigo 482 da CLT, a transgressao de qualquer dispositivo presente no
regulamento implicara nas aplicagdes de pena cabivel de acordo com a gravidade de falta contida

que podera ser:

Adverténcia por escrito
Suspenséo disciplinar
Demissao sumaria sem pagamento de qualquer espécie de indenizagao (JUSTA

CAUSA).

POLITICA DE ALCOOL E DROGAS
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E terminantemente proibido o comparecimento ou permanéncia no local de trabalho sob influéncia
de alcool ou drogas.

E terminantemente proibido fumar nas dependéncias da ARS.

A comercializac&o, a posse ou 0 consumo de bebidas alcodlicas e drogas sao proibidos em
quaisquer dependéncias da empresa, de fornecedores ou Clientes, inclusive restaurantes e
cantinas.

Esta conduta pretende assegurar um ambiente de trabalho livre de alcool e drogas, tendo como
objetivo, preservar a saude dos colaboradores, sua seguranga e da comunidade, bem como o
patriménio da empresa e a continuidade dos negdcios.

1. OBJETIVO

Garantir um ambiente de trabalho livre da presencga de alcool, drogas legais que possam afetar
negativamente o desempenho da fungao e quaisquer outras substancias entorpecentes,
garantindo assim a saude e a integridade fisica e psicolégica dos colaboradores, contribuindo com
a reducéao de acidentes do trabalho e de transito e preservando a imagem da Transportadora ARS
Ltda estando assegurado o cumprimento da Lei n°® 6368 de 21/10/1976 e Decreto Lei n® 78.992 de
21/12/1976.

2. CONCEITOS

2.1. DROGAS ILEGAIS

Sao aquelas que nao podem ser adquiridas por meios legais ou aquelas que podem ser
adquiridas por meios legais, para tratamento de saude, mas foram obtidas por meios ilegais.

2.2. DROGAS LEGAIS

Sao aquelas prescritas por médicos para tratamento de saude e que devem ser autorizadas pelo
médico do trabalho, devido a seus efeitos colaterais.

E terminantemente proibido o comparecimento ou permanéncia no local de trabalho sob
influéncia de alcool ou drogas. A comercializagao, posse ou o consumo de bebidas
alcodlicas e drogas sao proibidos nas dependéncias da empresa, de fornecedores e Clientes.

3. RESTRIGOES

E expressamente proibido o porte, 0 uso e / ou a comercializagdo de bebidas alcodlicas e / ou
drogas ilegais nas dependéncias e demais ativos da empresa.
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A ARS entende que a conducédo de veiculos de sua propriedade, bem como aqueles que prestam
servigos a ela, com motorista sob efeito de alcool e / ou drogas ilegais e / ou legais sem a
expressa concordancia do médico do trabalho, mesmo fora do horario de trabalho, é
extremamente incompativel com suas diretrizes. Isso vale também para todos os outros

colaboradores da empresa que séo autorizados a dirigir o veiculo da empresa.

4 MEDIDAS DISCIPLINARES

A ARS n3o obstante, ao descumprimento da Politica de Alcool e
Drogas da empresa poderédo sujeitar ao infrator as seguintes medidas:

1. ALCOOL

DESCRICAO

MEDIDA DISCIPLINAR

Consumir, comercializar, portar alcool nas dependéncias da empresa e/ou a servigo desta.

Passivel de Demissao

Recusa ao teste Demissao
Recusa ao tratamento Demissao
Abandono do tratamento Demissao
Reincidéncia Demissao
2. DROGAS
DESCRICAO MEDIDA DISCIPLINAR

Consumir, comercializar, substancias entorpecentes nas dependéncias da empresa e/ou a
servigo desta.

Passivel de Demissao

Recusa ao teste Demissao
Recusa ao tratamento Demissao
Abandono do tratamento Demissao
Reincidéncia Demissao

12. SEGURANCA NO TRABALHO

Anualmente o PGR - Programa de Gerenciamento de Riscos ¢é atualizado. Neste documento
estao determinados os Equipamentos de Protec¢ao Individual para cada cargo da empresa.
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Os EPI’s s&o fornecidos a todos os colaboradores, com base no PGR vigente, em fungéo dos
perigos a que sao expostos nas atividades de trabalho e que ndo sao controlaveis por outros
meios técnicos.

N&ao deixe de utilizar os EPI's obrigatorios para cada atividade realizada. Caso identifique qualquer
problema com os EPI’'s comunique imediatamente seu superior para orientagado e providéncias
e/ou substituicao deles.

Todos os EPI’s devem ser substituidos, sempre que necessario, observando os seguintes
requisitos:

a) Quando comprovado qualquer ndo conformidade, que o impec¢a de reduzir o risco
pretendido.

b) Quando apresentar qualquer irregularidade, que diminua sua eficiéncia.

¢) Quando comprovado mal uso e conservagao, por parte do colaborador.

13. SAUDE OCUPACIONAL

Todos os colaboradores sao submetidos a exames admissionais, peridédicos, demissionais,
mudanga de fungdo com alteragao do risco e sempre que retornarem ao trabalho, apos
afastamento temporario, de acordo com o definido no PCMSO - Programa de Controle Médico
de Saude Ocupacional vigente.

Os exames médicos admissionais e periddicos sao medidas de controle importantes. Os exames
meédicos periddicos possibilitam, além de um monitoramento da saude do colaborador, a
possibilidade da identificacdo e controle de fatores que podem desencadear uma doencga
ocupacional em um estagio ainda inicial e com pouca probabilidade de danos.

14. PRINCIPIOS

14.1. Integridade

As atividades da ARS estéo sustentadas pela igualdade, pela lealdade e pela corregcdo. Nao sera
tolerada corrupgao, extorsao, suborno e ilegalidade em nenhuma de suas formas, nem qualquer
desrespeito aos direitos humanos.

Nao é tolerada qualquer pratica de:

e Discriminacao ou preconceito de qualquer natureza;

e Assédio moral, sexual ou situagdes que configurem pressoes, intimidagdes, punicdes
fisicas ou ameacgas e

e A pratica de qualquer tipo de trabalho forgado, compulsério, ndo remunerado ou infantil.
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Em todas as relacdes comerciais com Clientes ou provedores externos devem ser cumpridas as
legislagdes e regras aplicaveis em vigor e nao € permitida qualquer pratica que conduza a
vantagem pessoal ou impropria com o intuito de obter ou manter um negdécio ou outro beneficio de
terceiros.

14.2. Liberdade

A ARS tem o compromisso de manter uma postura pautada na liberdade, respeitando a
individualidade e provendo tratamento digno e justo.

Todos sao livres, tendo direito a privacidade, ao tratamento justo e sem discriminagdo de qualquer
natureza.

14.3. Relagées com Colaboradores

A ARS entende que todo colaborador é parte fundamental em seu resultado, assim, valoriza os
mesmos na parceria. Cabe aos envolvidos:

e Zelar pela segurancga no trabalho observando as praticas de prevencao de acidentes;

e Contribuir para um ambiente sadio e seguro, estimulando o trabalho em equipe e o dialogo
como forma de solucionar problemas;

¢ Respeitar e reconhecer a autoria de trabalhos ou ideias alheias;
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Declaro que nesta data recebi da ARS, um exemplar do MANUAL DE INTEGRACAO, do qual
estou ciente e declaro ter recebido treinamento e orientacdo de todos os seus itens,
responsabilizando-me e comprometendo-me a seguir as normas nele contidas.

Nome do colaborador

PROTOCOLO DE RECEBIMENTO

Declaro que nesta data recebi da ARS, um exemplar do MANUAL DE INTEGRACAO, do qual
estou ciente e declaro ter recebido treinamento e orientagdo de todos os seus itens,
responsabilizando-me e comprometendo-me a seguir as normas nele contidas.

Quando desligar-me da empresa, seja qual for o motivo, devolverei este Manual, que ora me é

entregue para uso e consulta.

Nome do colaborador

Assinatura

Data




