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Estamos muito felizes em expandir nossa equipe e em contar
com vocé. A Uniggel Sementes € uma empresa comprometida
com a producao, beneficiamento e comercializacao de
sementes de alta qualidade, com o objetivo de atender as
necessidades dos agricultores e promover a produtividade e
sustentabilidade no setor agricola.

Para nossos novos colaboradores, este manual servira como um
guia para conhecer melhor nossa empresa, Nossos valores e a
forma como trabalhamos. Para aqueles que ja fazem parte do
Nosso time, esta € uma excelente oportunidade para revisitar e
reforcar os pontos essenciais que moldam nossa cultura e
praticas diarias.

Nosso compromisso com a exceléncia e iInovacao € o que Nos
diferencia, e nossos valores sao a base para o desenvolvimento
das nossas atividades e o relacionamento com colegas e
clientes. Juntos, assumimos 0 compromisso de manter esses
valores sempre presentes em nosso dia a dia.

Seja bem-vindo a Uniggel Sementes, e que sua experiéncia conosco
continue a ser enriquecedora e inspiradora!




Quem somos?




Nossa Historia

O Grupo Uniggel surgiu ha 33 anos pelas maos de trés jovens irmaos qgue, Nno
anselo de trabalhar e ganhar seu proprio sustento, iniciaram suas atividades em
1988 nas terras da familia em Goias, plantando inicialmente 200 hectares de soja.
Em 1994 compram as primeiras areas no Tocantins, na regiao de Campos Lindos.
Hoje, o Grupo Uniggel conta unidades de producao em Chapadao do Ceu-GO,
Lagoa da Confusdo, Campos Lindos-TO, 02 unidades em Pedra Preta/MT.
De |4 para c3, a determinacao, responsabilidade e dedicacao foram as palavras de
ordem gue os levaram a esta histdria de sucesso.

Os irmaos Garcia:

Ronan Jr, Sérgio e Fausto De |a para c:a S determi.nacg:éo,
defendem o tripé: responsabilidade e dedicacao
‘ ) Respeito, Valorizacao e Natureza foram as palavras de prc%e.m que
© como fundamento essencial para os levaram a esta historia de
uma empresa SHEESSO:
sustentavel.

Como lema, levam na mente e no coracao que: “Cuidar da vida é o nosso campo”.



O

MISSAO

Produzir e fornecer produtos e
servicos agricolas de
qualidade, através do

crescimento continuo de nossa

empresa, buscando
sustentabilidade social € a
satisfacao de nossos clientes,

colaboradores, comunidade e

sOcios.

Missao, Visao e Valores

VISAO

Verticalizar, agregar valor e
buscar crescimento continuo
no mercado agricola.

VALORES

Etica: trabalhar atendendo nossos
clientes, colaboradores e
fornecedores dentro da ética,
respeitando os valores de cada um.
Qualidade: utilizar tecnologia de ponta,
melhorando continuamente produtos e
servicos oferecidos.
Confianca: trabalhar buscando atender
OU superar as expectativas de nossos
clientes e colaboradores.
Seguranca: trabalhar dentro dos
padrOes de seguranca do trabalho.
Simplicidade: ser simples nas
relacoes e processos,
mantendo a exceléncia em tudo que
se faz.




RESPONSABILIDADES DO
COLABORADOR

O que valorizamos em
voce:

‘\

Expectativas e Compromissos

e Compromisso e Competéncia

1) Cumprir com dedicacao, cuidado e competéncia todas as
responsabilidades acordadas no contrato de trabalho.

Para garantir a exceléncia no seu trabalho: Realize todas as suas tarefas

com total dedicacao, cuidado e competéncia, assegurando que as
responsabilidades acordadas no contrato sejam cumpridas de forma eficaz
e NOo prazo estipulado.

2) Dedicar-se exclusivamente a atividades pertinentes ao cargo para o

qual foi contratado e aos objetivos da empresa durante o horario de
trabalho.

Para garantir a eficiéncia no trabalho: Concentre-se exclusivamente nas

atividades relacionadas ao seu cargo e aos objetivos da empresa durante o
expediente, evitando distracdes e foco em tarefas nao pertinentes.



RESPONSABILIDADES DO o o
COLABORADOR Expectativas e Compromissos

3) Contribuir para a execucao dos servicos de maneira a alcancar
O que valorizamos em os objetivos estratégicos da empresa.

VOCEé:
Para atingir os objetivos corporativos: Envolva-se ativamente na
execucao das atividades, assegurando que seu trabalho impulsione
O avanco em direcao as metas estratégicas da empresa e que sua
contribuicao seja significativa e bem direcionada.

e Etica e Confidencialidade

4) Manter a confidencialidade sobre assuntos da empresa e de seus
clientes, dos quais tenha conhecimento em razao do seu cargo.

Para assegurar a privacidade das informacoes: Evite compartilhar

Informacdes que voce obteve atraves do seu trabalho, garantindo que
esses dados permanecam restritos.




RESPONSABILIDADES DO
COLABORADOR

O que valorizamos em
voce:

Expectativas e Compromissos

5) Respeitar e seguir as orientacoes do superior hierarquico.

Como seguir as orientacgoes: Certifigue-se de cumprir as orientacoes e

diretrizes fornecidas pelos seus superiores, realizando suas atividades de
acordo com o que foi solicitado.

e Conduta Profissional

6) Manter, no ambiente de trabalho, uma conduta apropriada as
responsabilidades e exigéncias do cargo ocupado.

Para demonstrar postura compativel com o cargo: Certifique-se de agir

de forma profissional, condizente com as funcoes e responsabilidades que
Ihe foram atribuidas.



RESPONSABILIDADES DO
COLABORADOR

O que valorizamos em
voce:

Expectativas e Compromissos

7) Zelar pela higiene e apresentacao pessoal.

Cuidar da higiene e manter uma boa aparéncia pessoal: Certifique-se de
gue suas roupas estao limpas e adequadas para o ambiente de trabalho.

8) Utilizar diariamente o uniforme concedido pela empresa.

Para manter a padronizacao no ambiente de trabalho: Utilize o uniforme

fornecido pela empresa diariamente, conforme exigido, e cuide para que
ele esteja sempre apresentavel.

e Comunicacao e Colaboracao

9) Manter uma comunicacao clara com a hierarquia. E imprescindivel
que vocé, colaborador, tenha um canal aberto de comunicacao com os
seus colegas e gerentes. Qualquer fato ou acontecimento que afete o
andamento das atividades deve ser informado a todos os envolvidos



siyevesvieihadl Expectativas e Compromissos

Para manter uma comunicacao clara: Informe imediatamente seus

gerentes e colegas sobre qualquer situacao que possa impactar o trabalho,
e mantenha-os atualizados sobre o progresso das atividades.

O que valorizamos em
voce:

10) Fazer sugestoes para melhorar o modo como trabalhamos.

Para aprimorar o desempenho: Dé sugestdes sobre como podemos

melhorar NOsSsos processos € aumentar a eficiéncia das nossas operacoes
diarias.

e Organizacao e Cuidado com o Ambiente

11) Zelar pela limpeza e organizacao de seu ambiente de trabalho.

Para cuidar da organizacao do seu espaco: Certifique-se de que todos os

itens estejam no lugar correto, descartando itens desnecessarios e
assegurando um ambiente de trabalho organizado e agradavel.




EPerrviviatadl Fxpectativas e Compromissos

12) Zelar pelo uso adequado dos materiais para evitar desperdicios.

O que valorizamos em

= Para evitar desperdicios de materiais: Use os recursos disponiveis com
voce.

responsabilidade, evitando o uso excessivo e garantindo que tudo seja
aproveitado da melhor maneira possivel.




Receber visitas nas dependéncias da empresa, exceto em casos
relacionados a assuntos de trabalho ou guando previamente autorizado
pela empresa.

Afastar-se do seu posto sem a devida autorizacao do seu gerente, para nao
prejudicar o andamento das atividades.

Retirar qualguer documento ou material da empresa, exceto com
autorizacao da diretoria.

E estritamente proibido utilizar os ativos da empresa para beneficio pessoal,
O gue Inclui o uso de veiculos corporativos (como carros de passeio,
caminhoes e tratores) para fins nao relacionados ao trabalho.

Qualquer tipo de discriminacao contra clientes, parceiros, fornecedores ou
colegas de trabalho, assim como expressar opinides pejorativas ou
desrespeitar concorrentes, € proibido, visando garantir relacdes saudaveis e
respeitosas tanto interna quanto externamente.

Qualguer forma de assédio moral ou sexual entre colaboradores e gestores
é estritamente proibida, a fim de assegurar um ambiente de trabalho
seguro, ético e respeitoso para todos.

Divulgar qualgquer informacao da empresa para terceiros, incluindo pessoas
proximas, redes sociais ou imprensa, preservando a confidencialidade e a
INntegridade dos dados corporativos.



e O uso de equipamentos eletronicos durante o expediente, tais
como tablets, celulares, fones de ouvido, etc.

« E proibido o uso do celular para acessar redes sociais e outros
aplicativos nao relacionados ao trabalho, bem como utilizar o
telefone da empresa para fins pessoais.

e Fumar nas dependéncias da empresa para evitar riscos de
acidentes (no caso de armazéns, galpdes e afins).

e Receber cortesias, brindes ou qualguer outro beneficio de
clientes e fornecedores, exceto com a autorizacao da diretoria.

e Evitar discutir assuntos pessoais durante o horario de
trabalho, de modo a preservar a produtividade e o foco nas
atividades.

e Avenda de produtos e a promocao de empréestimos entre
colaboradores nao sao permitidas nas dependéncias da
empresa.

e Adotar atitudes que possam prejudicar a produtividade ou
iInterromper o fluxo de trabalho da empresa, visando manter
um ambiente profissional e colaborativo.

O descumprimento de qualquer uma dessas diretrizes poderad resultar em medidas disciplinares, que podem
incluir adverténcia, suspensdo ou até demissdo por justa causa, conforme a gravidade da situacdo.



Normas de
Seguranca

do Trabalho




RESPONSABILIDADES DOS
COLABORADORES

Obedecer as normas e o ) Comunicar, imediatamente, os
procedimentos de seguranca do Obedecer a sinalizacao de acidentes de trabalho ao seu
trabalho adotados pela empresa. seéguranca, perigo ou chefe ou supervisor imediato.

adverténcia fixadas nos
ambientes de trabalho,
maquinarios e equipamentos,
assim como nas vias de
circulacao interna.

Informar ao seu chefe ou
supervisor imediato sobre
situacdes de trabalho que

Usar os equipamentos de
protecéo individual (EPIs)
obrigatdrios para sua funcao e

responsabilizar-se pela guarda e envolvam risco grave e iminente
conservacao desses para sua vida e saude.
equipamentos.




NAO E PERMITIDO AO

Operar ou manusear qualquer
equipamento ou maquina sem a devida
autorizacao e treinamento.

Executar tarefas ou atividades para as
quais nao foi treinado ou autorizado.

COLABORADOR

Trabalhar sem utilizar os equipamentos
de protecéo individual (EPIs) que
recebeu e foi orientado a usar.

Manipular ou aplicar agrotéxicos sem a
devida autorizacao e treinamento.




GESTAO DE
PESSOAS
(RH)

Neste topico, abordamos as principais
informacoes sobre direitos e beneficios do

|
‘§ Unlggel colaborador, que sdao essenciais para um bom
entendimento das condi¢coes de trabalho.
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Horario de
Trabalho

Observar estritamente
oS horarios de entrada,
INntervalo e saida de
trabalho, conforme
estabelecido em seu
INstrumento
contratual.

Atrasos e Horas
Extras

Os atrasos para entrada
ao trabalho serao sempre
objeto de analise.

A realizacao de trabalhos

extraordinarios devera
ser precedida de
autorizacao expressa e
por escrito do superior
Imediato.

Ponto

O expediente de trabalho
é registrado através do
ponto, e € obrigatdrio o

seu registro na entrada ao

trabalho, inicio e
encerramento do intervalo
de almoco, e saida, sob
pena de caracterizacao de
falta grave por
Insubordinacao.

Atestado Médico

Caso o colaborador esteja
afastado por motivos de
saude, este devera
apresentar a empresa o
atestado médico em até 48
horas apds a sua emissao,
ficando os seus familiares,
em caso de internacao do
colaborador, responsaveis
pelo cumprimento do aviso
em referéncia, sob pena de
aplicacao de falta
Injustificada enquanto
perdurar a auséncia da
comunicacao.




ry

Seguro de Vida Férias

Licencas

Licenca-maternidade: Art. 392. A
colaboradora gestante tem direito a
licenca-maternidade de 120 (cento e vinte)
dias, sem prejuizo do emprego e do salario.
Licenca-paternidade: Esta previsto até 5
dias de afastamento para o pai, contando a
partir da data de nascimento do bebé.
Licenca ébito: 2 dias consecutivos (sendo

Todos os colaboradores da
empresa sao beneficiados por
um seguro de vida. Esse
beneficio visa oferecer uma
protecao adicional,
proporcionando seguranca
financeira aos familiares ou

O colaborador tem direito
a0 gozo de férias de 30
dias apos o periodo de 12
meses de trabalho. A
época de gozo das férias
sera determinada

dias Uteis ou nao) de afastamento do
funcionario em funcao de morte de

dependentes em caso de

exclusivamente pela

empresa, a qual se
compromete em
comunicar o colaborador
com antecedéncia de 30
dias.

falecimento ou acidente grave.
Para mais detalhes sobre a
cobertura, valores e condicoes, a
apolice completa esta disponivel
para consulta no Departamento

familiares diretos ou pessoas que vivem sob
dependéncia econdmica do profissional,
desde que isso esteja declarado em sua
CTPS.

Licenca casamento: Até 3 (trés) dias
consecutivos,em virtude de casamento.

Pessoal.




Etiqueta no

Trabalho




Etiqueta no

Trabalho




Etiqueta no

Trabalho




Seguranca da Informacao é o que garante que nao haja acessos nao autorizados a computadores,
dados e redes. O que ela faz € manter a confidencialidade, autenticidade, disponibilidade e
integridade de informacoes sensiveis para a organizacao.

Abaixo, apresentamos as principais orientacdes que todos devem observar para manter a integridade e a
confidencialidade das informacdes










Cuidado com

OS

equipamentos

Manter boas praticas no uso e cuidado dos
seus egquipamentos eletronicos, tanto
corporativos quanto pessoais, € essencial
para garantir sua durabilidade e
desempenho. O departamento de Tl
recomenda as seguintes dicas:

Alimentacao e Bebidas: Evite
consumir alimentos ou bebidas
perto do computador. O
derramamento de liguidos ou a
gueda de farelos podem danificar
componentes como o tecladoeo
Mmouse.

Verificacao de Voltagem: Antes de
ligar qualquer equipamento
eletronico, sempre verifigue a

voltagem do dispositivo e da
tomada elétrica. Sempre que
possivel, utilize um nobreak ou
estabilizador para proteger o
eqguipamento contra sobretensoes.

Aeracao do Equipamento:
Mantenha seu laptop em um local
arejado. O superaguecimento pode
prejudicar o desempenho e reduzir
a vida util do equipamento.

Protecao do Equipamento: Ndo
deixe o gabinete do computador ao
alcance dos pés. Lembre-se de que o

computador € um equipamento

sensivel, e nao deve ser tratado de
mManeira descuidada.

Desconexao em Tempestades:
Durante tempestades com
relampagos, desconecte o

computador da tomada para evitar
danos por descargas elétricas.

Desligamento Adequado: Sempre
desligue o computador ou notebook
de forma adequada, seguindo o
procedimento correto para evitar
danos ao sistema.




Politica de

Seguranca da
Informacao da

Uniggel Sementes®

A Uniggel Sementes® investe continuamente em infraestrutura
de Tl para garantir a seguranca da informacao, melhorando
processos, monitoramento de rede e controle de acesso. Para
otimizar esse investimento, siga as instrucdes abaixo sobre como

acessar nossas redes wi-fi e a Politica de uso de recursos da
empresa.

Acesso as Redes Wi-Fi

Rede Uniggel Corporativa: Rede principal para computadores e

notebooks, com alto desempenho para acesso a servidores e
internet. Nao é permitida a conexao de celulares. Rede Uniggel
Colaborador: Rede para acesso de celulares de funcionarios,
limitada e controlada, com blogqueios de internet, destinada
exclusivamente para fins de trabalho. Rede Uniggel Visitantes:
Rede para fornecedores e prestadores de servicos, COm acesso

limitado e controlado. O acesso deve ser solicitado na recepcao
por meio de um voucher.



Termo de
Politica de Usc
da Internet e

Recursos
Corporativos

Uso Responsavel: Os servicos e conteudos da empresa nao podem ser utilizados
para fins ilegais ou proibidos. O acesso nao autorizado a sistemas ou redes é
estritamente proibido. Uso Profissional: O acesso a rede corporativa e utilizacao
de e-mails devem ser para fins profissionais. Para usos pessoais, € necessaria
autorizacao do superior. Monitoramento: A empresa pode monitorar o uso da
Internet e e-mails para garantir a conformidade com esta politica.
Confidencialidade: Informacdes confidenciais nao podem ser divulgadas, mesmo
que de forma inadvertida. A violacao pode resultar em penalidades legais e
disciplinares. Navegacao Restrita: O acesso a sites com conteudo sexualmente
explicito, ofensivo, ou ilegal é proibido. O uso de jogos e downloads nao
autorizados também é vetado. Transferéncia de Programas: A transferéncia de
programas ou jogos para a rede interna so € permitida com autorizacao expressa
do superior. EQuipamentos Pessoais: O uso de dispositivos pessoais deve ser
comunicado a empresa. A Uniggel nao se responsabiliza por danos ou roubos
desses equipamentos. Consequéncias de Violagoes: O uso de recursos da
empresa para atividades ilegais pode resultar em demissao por justa causa. A
empresa colaborara com autoridades em investigacdes. Duvidas e Informacgoes:
Qualqguer duvida sobre a Politica de Uso deve ser encaminhada ao gerente do
departamento. Termo de Disponibilidade: Este termo estard disponivel para
consulta, e o desconhecimento nao exime responsabilidades.



A empresa possui um manual de uso da marca qualquer material
grafico (artes, camisetas, brindes) deve ser solicitado ao
departamento de Marketing.

.§ Uniggel
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Assédio ou Injustica
Aqgul na Uniggel nds nao admitimos falta de respeito, abuso de
poder, humilhacao, preconceito, assedios ou qualquer tipo de
Injustica. NOs prezamos pela valorizacao das pessoas, cuidado e
respeito. Se vocé presenciar ou for vitima de alguma destas
situacoes, entre em contato com o RH. Para que o mesmo tome
as medidas necessarias, para que essa situacao nao se repita
novamente.

Em um ambiente onde muitas pessoas convivem juntas é
Inevitavel o surgimento de rumores. Porém, qguem se envolve
neles nhao carrega consigo henhuma consequéncia positiva.
Procure nao incentivar especulacoes, esta € uma forma sabia de
zelar pelo bom clima do ambiente profissional. Na vida em
socliedade é fundamental o respeito as limitacoes e a
singularidade de cada um. As relacoes e o clima saudavel, se
desenvolvem com respeito e sem julgamentos.



Desrespeito as Politicas da Empresa
Se vocé perceber que algum colaborador nao esta
seguindo as diretrizes da empresa, € importante agir
com responsabilidade. Primeiro, verifique os fatos com
cuidado e tenha certeza de que o comportamento em
questao realmente infringe as politicas da organizacao.
Depoils, procure seu gestor imediato ou o Departamento
de Recursos Humanos para relatar a situacao. A empresa
tem canails especificos para lidar com esses casos de
maneira confidencial, garantindo que todos 0s
colaboradores sejam tratados com respeito e justica.
Evite resolver o problema diretamente com o colega para
evitar mal-entendidos ou conflitos.




"O sucesso da nossa empresa e de cada um de nds esta diretamente ligado a nossa
capacidade de trabalhar em equipe, visando a criacao de produtos de qualidade com
malior produtividade e eficiéncia, evitando desperdicios. Cada membro € fundamental
para a organizacao, pois todos contribuimos como parte de uma verdadeira EQUIPE.

Seja bem-vindo(a) a nossa EQUIPE!"

) Uniggel
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