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GLEBE

QuIMICA
Prezado (a) colaborador (a),

A Globe Quimica, tem em sua historia o legado de grandes projetos relacionados a producao
de insumos farmacéuticos ativos. Nossa esséncia foi constituida em 1977 com a Sintebras,
empresa concebida com o propoésito de promover a producdo local de IFA’s - Insumos
Farmacéuticos Ativos e assegurar, entre outras coisas, a capacitacdo de inUmeros
profissionais. Assim, anos depois, nascia a Globe Quimica S/A, no mesmo site, e com a
missdo de ressignificacdo, a luz de uma sociedade mais engajada com os principios de
preservacdo ambiental, inclusdo social, diversidade, equidade e governanca.

Ao receber essa heranca de nossos predecessores, a Globe Quimica reconhece a necessidade
de ampliar seus horizontes visando, ndo s6 a perpetuacédo de seu proposito, como também a
construgdo deste em uma base SUSTENTAVEL, SOCIAL E ETICA.

Desejamos BOAS VINDAS a esta jornada e para facilitar o processo de integracao
elaboramos este Manual do Colaborador. Neste documento vocé conhecera um pouco dos

NOSSOS Processos, valores e conduta.

QUANDO SE CONHECE BEM A ROTA
CHEGA-SE COM MAIOR SEGURANCA
E RAPIDEZ AO DESTINO!

SIGA ESTA ROTA PARA A CONSTRUGAO
DE UMA PARCERIA DURADOURA.

GLOBE

SEUS IFAS NO BRASIL HBALPHA Br
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QUIMICA

MANUAL DO COLABORADOR

Este documento foi elaborado pensando em vocé, que hoje inicia suas atividades na Globe
Quimica e foi organizado para compartilhar informacdes iniciais que julgamos necessarias para

0 exercicio da sua atividade na empresa.

Nossa primeira misséo é apresentar nosso Proposito, Nossas Crengas, Viséo e Valores, para que

todos tenhamos uma visdo compartilhada e comum da razao da existéncia da Globe Quimica.

Na sequéncia precisamos te ajudar a entender o funcionamento da empresa, definindo questdes
como:

e Nossas Crencas, Propo6sito, Visdo e Valores

e Estrutura organizacional;

e As areas da empresa e suas finalidades

NOSSAS CRENCAS
SEGURANCA
O trabalho deve
ser sequro _
SIMPLICIDADE COLABORACAO
Foco nas acées Acreditamos na
forca da equipe
QUALIDADE RESPONSABILIDADE
A esséncia das Fazer o que precisa ser
feito

nossas acgées AGILIDADE

Proatividade em atender o
cliente (interno / externo)
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QUuIMICA

NOSSO PROPOSITO, VISAO E VALORES

e

PROPOSITO

Contribuir para saude, bem estar

e longevidade das pessoas.

)
e

Ser referéncia NACIONAL na
producao de IFAs com CADIFA

INOVACAO
E a forma pela qual orientamos
a nossa jornada de desenvolvi-
mento. Criatividade, autono-
mia e qualificacdo sdo guali-
dades essenciais para um
ambiente inovador. Nossa missdo
& fornecer |FAs e cada colabora-

INTECRIDADE
Nossa consciéncia. Nenhuma
acdo ou ato pode deliberada-
mente nos distanciar do com-
promisso de ser transparente
e obstinados na manutengao
deste valor.

RESPONSABILIDADE
Nossos resultados, sejam pela
acao ou omissao de nossos atos,
s3o legados que ndo podemos
nos distanciar. O meioc ambi-
ente, a seguranga de nossos
colaboradores e clientes s3o
COMPromissos perenes gue se

renovam a cada ciclo.

dor da Clobe Quimica compar-
tilha desse espirito.

CONCEITOS
Os “IFA’s” sdo Insumos Farmacéuticos Ativos, é a “substancia quimica ativa, farmaco ou
matéria-prima que tenha propriedades farmacoldgicas com finalidade medicamentosa. E o

principio ativo do medicamento” (Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria - ANVISA).

O CADIFA, é o instrumento administrativo que atesta a adequacao do Difa - Dossié do Insumo
Farmacéutico Ativo, que por sua vez, é um conjunto de documentos que permite o registro do

produto junto a Anvisa.
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QUuIMICA

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL GLOBE QUIMICA

- Diretoria Executiva
Diretoria
e Gestdo de Recursos Humanos e

Seguranca e Saude Organizacional

Especialista

Gerencias de Operacoes:

e Apoio Técnico e Cientifico

e Comercial;

e Controladoria;
e Qualidade;

|
_- e Industrial;

e Pesquisa e Desenvolvimento;

- Especialistas

- Coordenacéo

- Superviséo ou encarregados
- Fungdes Operacionais

- FuncgGes auxiliares

AREAS DA EMPRESA E SUAS FINALIDADES

DIRETORIA EXECUTIVA:

A diretoria executiva, entre outras fungdes, exerce a representacao legal da empresa junto ao
poder publico e é responsavel pela definicdo das estratégias a serem adotadas pela companhia.
Para o exercicio de sua atividade, atuam de forma colaborativa e corresponsavel a coordenacéo
de Recursos Humanos e Seguranca e Salde Organizacional e seis geréncias com
responsabilidades distribuidas conforme apresentamos a seguir:
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GESTAO DE RECURSOS HUMANOS E SEGURANCA E SAUDE
ORGANIZACIONAL.:

A Gestdo de Recursos Humanos, em termos administrativos, é responsavel pelos processos de
Gestdo de Pessoas e de Seguranga e Saude Organizacional. Cabe a esta area, alinhar objetivos
estratégicos atuando com os demais setores na busca pelo sucesso da organizagdo. A &rea
promove praticas buscando fortalecimento da cultura da Empresa, clima organizacional
positivo, desenvolvimento de pessoas, autonomia, confianca, transparéncia e colaboracéo para

do desenvolvimento da Globe Quimica.

APOIO TECNICO E CIENTIFICO:
Esta geréncia é responsavel pela construgdo e conducéo de politicas institucionais, relacionadas
a temas como: Meio Ambiente, Social e Governanca. O quadro abaixo descreve a abrangéncia

deste conceito:

Meio Ambiente Social Governanca

e Impactos ambientais

Relac0es de trabalho

Combate a corrupcao

e Uso  sustentavel de | e Saude e Seguranca e Transparéncia de
recursos o RelagBes com a| informagOes
e Ciclo da &gua comunidade e Etica e conduta empresarial

e Gestdo de residuos | e Diversidade e Inclusdo

Seguranca da informacéo

sélidos, liquidos e | e Construcdo de valores (LGPD)
0aso0sos. e Quvidoria institucional
e Legislacdo ambiental e Integracdo e verticalizacéo
e Desenvolvimento de valores ESG.
responsavel
COMERCIAL.:

Geréncia responsavel pelo desenvolvimento e ampliacdo das relagdes comerciais da empresa,
que incluem a administracdo de vendas, a inteligéncia de mercado, desenvolvimento de novos
negocios e a construcdo de uma parceria continua com nossos clientes. Sob a gestdo da area
comercial estd o desenvolvimento de novas oportunidades de produtos em colaboragdo com a

area de pesquisa e desenvolvimento.
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CONTROLADORIA:

Geréncia responsavel pela gestdo financeira da empresa e que engloba as atividades de
almoxarifado, compras, contabilidade, financeiro e fiscal. Estas cinco areas sdo responsaveis
pela viabilizagdo das nossas atividades, em termos funcionais e pela constru¢éo de um sistema
que permita a conducdo das mesmas em conformidade com os requisitos legais. Sob a gestéo
da area da controladoria esta a responsabilidade fiscal, regularmente verificada por uma

auditoria externa permitindo assim, a plena transparéncia em seus atos.

CONTROLE E GARANTIA DA QUALIDADE:

Geréncia responsavel pela construcdo e manutencao de processos e praticas que permitam o
adequado atendimento das Boas Préticas de Fabricacdo (BPF) - terminologia que representa um
conjunto de conceitos que asseguram a adequacgéo de nossos produtos e processos aos requisitos
normativos. Sob esta geréncia estd a area regulatoria, controle de qualidade, garantia da
qualidade e servicos técnicos. Entre suas atribuigdes esta o controle documental de nossos atos

e o0 pleno atendimento as todas as regulamentac@es técnicas requeridas pela ANVISA.

INDUSTRIAL:

Geréncia responsavel pela gestdo da unidade fabril, o que inclui, manutencdo, producdo e
PPCPM (programacdo, planejamento, controle da producdo e manutencdo). Cabe a esta area
converter as receitas de producdo desenvolvidas pela pesquisa e provenientes da area comercial,
em processos fabris seguros e reprodutivos. Este setor, em ultima linha, é o setor que emprega
0 maior numero de pessoas € € o setor que designa o propdsito de todas as outras areas, ou seja,

a producdo de insumos farmacéuticos ativos com seguranca e qualidade.

PESQUISA E DESENVOLVIMENTO:

Geréncia responsavel pelo desenvolvimento de novos produtos e pela construcdo de uma
estrutura documental que permita atestar de forma criteriosa a qualidade dos mesmos. Esta area
tem como responsabilidade a realizacdo de testes e ensaios que permitam a obtencéo de rotas
de sintese seguras e a obtencdo de processos analiticos validados. Ao final de cada
desenvolvimento e em parceria a area de assuntos regulatorios, é feita a entrega de um DIFA
(Dossié do Insumo Farmacéutico Ativo), documento que permite o registro junto a Anvisa do

produto em um cliente.
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CONCEITOS ESSENCIAIS PARA O EXERCICIO DA SUA ATIVIDADE

Para o exercicio de suas atividades, recomendamos a leitura do MANUAL DE
COMUNICACAO e CODIGO DE CONDUTA E ETICA, que fazem parte dos conceitos

essenciais a serem observados e guardados enquanto colaborador da Globe Quimica.

Valor da Comunicacdo: Acreditamos no valor da comunicacdo e por isto incentivamos a
construcdo do didlogo entre todos os colaboradores. Institucionalmente adotamos o uso do e-

mail, murais, folders e reunides como meios apropriados de comunicagéo.

Cadigo de Conduta e Etica: E o guia profissional na tomada de decisdes dentro da empresa,
estabelecendo os principios que devem ser observados, para se atingir os padrdes éticos que
reflitam nossa identidade cultural. Estas normas ndo sdo negociaveis ou mesmo flexibilizaveis.
Assim, pedimos a todos que pratiquem e zelem pelos conceitos nele descritos e sempre que
necessario procurem a nossa ouvidoria para requerer apoio. Neste documento sdo abordados
temas como:

e Conduta no local de trabalho
o lgualdade de oportunidade
o Intoleréncia as praticas de assédios
Tratamento leal
Conflito de interesse
Observancia da lei
Bens da empresa
Conformidade com o codigo
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JORNADA DO COLABORADOR GLOBE QUIMICA

Recrutamento e selecdo: Priorizamos a diversidade e a inclusdo social. Nao toleramos praticas
discriminatorias de género, cor, etnia, religido ou orientacdo sexual em nossOS processos
seletivos. Vetamos a préatica de nepotismo e promovemos a igualdade de condigdes.

Cuidamos do desenvolvimento de nossas pessoas e profissionais internos terdo preferéncia em

vagas abertas desde que preparados para 0s novos desafios.

Acreditamos na forca da equipe e na colaboracdo: Ao ingressar na Globe Quimica, nossos
profissionais passam por processo de integragcdo para promover a socializacdo com as pessoas,
0S processos, procedimentos e aculturamento organizacional, recebendo informacdes e

treinamentos necessarios para iniciar suas atividades.

Treinamento e Desenvolvimento: Fomentamos a capacitacdo e o crescimento interno e para

isso adotamos plano de treinamento e desenvolvimento dividido nas seguintes categorias:

v Legais: Define os treinamentos obrigatorios de carater legal, exemplos
NR’s (Normas Regulamentadoras) ou Legislacdes.

v Obrigatorios: Define os treinamentos obrigatdérios para o exercicio da funcao
relacionados a diretrizes internas, exemplo POP’s (Procedimento
Operacional Padréo).

v Conhecimento: Define e descreve os treinamentos essenciais para o exercicio da
funcdo com presteza técnica e habilidade funcional.

v Comportamentais  Define os treinamentos comportamentais relacionados a atividade
com a finalidade de promover o desenvolvimento pessoal,
exemplo: Gestdo de Conflitos, Gestdo de Tempo, Organizacdo e
métodos e etc.

O treinamento e desenvolvimento € uma diretriz da empresa e demais informacfes sobre esse

tema, constam na POLITICA DE TREINAMENTO.

Plano de carreira e promogdes: O plano de carreira une os objetivos da empresa com 0s
objetivos do colaborador. E um programa estruturado que estipula o caminho que cada
colaborador vai percorrer dentro da empresa. Ele determina as competéncias necessarias para
cada posicao hierarquica e também qual é a expectativa da empresa em relacdo aquela posigéo.

As promoc0es sdo realizadas quando existe vaga na estrutura organizacional.
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RELACOES DE TRABALHO

A relacdo de trabalho, inicia-se com um contrato de trabalho, onde s&o definidos os direitos
e os deveres de ambas as partes — Empresa e Colaborador, e este deve ser respeitado.

Na Globe Quimica, os contratos de trabalho tém como base a CLT - Consolidacdo das Leis
Trabalhistas e outras legislacdes aplicaveis, e prezamos pela transparéncia, ética e integridade

na relacao de trabalho.

Todos os beneficios sociais previstos em lei, sdo cumpridos integralmente, sendo os principais:

Horas extras

Adicional noturno

Descanso semanal remunerado

13° salario

Férias remuneradas

Faltas justificadas

Vale-Transporte
Licenca-maternidade e paternidade

Pacote de Beneficios: Além dos beneficios sociais previstos em lei a Globe Quimica oferece
um pacote adicional, que visa melhorar a qualidade de vida e o bem-estar emocional de nossos
colaboradores, composto por:

Convénio Médico

Convénio Odontoldgico
Convénio Farmécia

Seguro de Vida

Transporte Fretado
Restaurante interno/ Vale Refeicdo
Cesta Basica

Empréstimo Consignado
Auxilio Creche

Participagdo nos Lucros (PLR)
Area de Lazer

Para detalhamento das regras e funcionamento de cada beneficio, recomendamos procurar a

area de Recursos Humanos ou seu Gestor.

Marcacédo de ponto: E dever do colaborador realizar a correta marcacio do seu ponto em

sistema eletronico, zelando pela integridade do registro dos seus horarios de trabalho.
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SESMT - O TRABALHO DEVE SER SEGURO

SESMT SESMT ¢ a sigla para Servico Especializado de Seguranca e
Medicina do Trabalho. O SESMT é formado por profissionais que
YPRspnTaae  tem como funcdo principal proteger a integridade fisica de nossos

Engenharia de Seguranga
e Medicina do Trabalho colaboradores.

Saude ocupacional: A Globe Quimica possui, ambulatério médico interno com profissionais
capacitados para trabalhar na prevencdo de doencas relacionadas ao trabalho, bem como
promover a qualidade de vida dos colaboradores. O ambulatério é responsavel pelo
agendamento e convocacdo para os exames médicos respeitando a legislagdo vigente, que
define a periodicidade da realizacdo destes exames de acordo com o Programa de Controle
Médico de Saude Ocupacional - PCMSO e com a NR7.

Os exames medicos adotados sdo obrigatdrios para todos os colaboradores.

Seguranca do trabalho: Tem como objetivo aprimorar a cultura de seguranca do trabalho,
promover a conscientizacdo e preparar nossos colaboradores em relacdo a prevencdo de
acidentes e doencas no trabalho, fortalecendo o comprometimento e a responsabilidade de todos
para com o tema. Observamos e aplicamos em nosso dia a dia de trabalho as disposicdes trazidas
nos artigos 157 e 158 da CLT e a portaria do MTB No. 3.214 /1978. Trabalhamos também, em
conjunto com a CIPA — Comissdo Interna de Prevencdo a Acidentes que é composta de
representantes do “empregador” e dos “empregados”, com a missao de atuar na prevencédo de

acidentes. Consideramos que a Seguranca é obrigacdo de todos.

Plano de Ac¢do Emergencial — PAE: A Globe Quimica dispde de um Plano de Acéo
Emergencial - PAE que pode ser consultado na area de Seguranca do Trabalho a qualquer
tempo. Regularmente treinamentos especificos sdo conduzidos para todos em relacdo a este

tema.
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MEIO AMBIENTE

A Globe Quimica estd comprometida com a

preservacdo do meio ambiente. Os aspectos

regulatérios é a base sobre a qual nossos gestores £ aclodomsloambante
€ uma responsabilidade da
devem tracar seus objetivos para o tema. A -2 g odcromo um tode:

" ~ cidadaos e empresas.
empresa ndo incentiva o desenvolvimento de [

A Globe leva isso

nov r m mensur im % A
ovos produtos sem que se mensure 0 impacto anito a sériol

deste novo processo ao meio ambiente. Nossa area

de preservacdo permanente (APP) e a sua reserva

florestal sdo um valor inegociavel da empresa. Incentivamos 0 uso consciente da agua e

promovemos internamente campanhas de conscientizacdo para todos os colaboradores.

SEGURANCA DA INFORMACAO

Uso de dados, programas e acessos: Todos os programas
utilizados pela Globe Quimica sdo devidamente licenciados.

Os acessos e dados trafegados em rede séo protegidos por

TR

; Viry

firewall e antivirus para assegurar a seguranca da informacéo e

: % £
i

virus\@etected

dados. Qualquer informacao acessada, transmitida, recebida ou
produzida na internet esta sujeita a divulgacdo e auditoria.

A Globe Quimica, em total conformidade com a lei, reserva-se o direito de monitorar e registrar
todos 0s acessos a sua rede.

Todos os usuarios sdo devidamente cadastrados e identificados através de senhas de acesso.
Uso de computadores e ferramentas de internet: A Globe Quimica, proibe utilizacdo da
internet e computadores para atividades ilicitas. Os servicos de internet e ferramentas como, e-
mail, Microsoft Teams sdo para fins corporativos e relacionados as atividades do colaborador.
O uso da internet em ambiente corporativo, para fins pessoais, € permitido desde que nédo
prejudique o andamento dos trabalhos, ndo perturbe o bom andamento e nem implique conflitos
de interesse com 0s seus objetivos de negdcio.

Uso de Equipamentos eletronicos ou aparelhos celulares: Nas areas fabris (necessariamente
areas de fabricacdo) ndo é permitido o uso de aparelhos celulares ou outros equipamentos
eletronicos particulares. Nos escritdrios administrativas, o uso é permitido para o exercicio das

atividades.
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CONFIDENCIALIDADE DAS INFORMACOES

Em geral a Globe Quimica possui diversos contratos de
confidencialidades com seus colaboradores, clientes ou parceiros
e por esta razdo o uso de pen drives, HDs externos, download de

arquivos de programa ou mesmo o envio de informagdo nao

autorizadas por e-mail, sdo proibidos sem a SUPERVISAO
DIRETA DA AREA DE TI.

Todas as informacdes referentes a politica de confidencialidade das informacdes estdo descritas
em Termo de Confidencialidade, assinado por cada colaborador no ato da sua contratagéo.
Qualquer informacdo ou davida sobre a empresa devera ser esclarecido diretamente com o
responsavel da area.

Em respeito aos contratos de confidencialidade e a lei de propriedade intelectual, ndo é
permitido divulgar por qualquer meio ou metodo de trabalho, assunto, produto ou fato de

qualquer natureza relativo a empresa.

UTILIZACAO DA IMAGEM E VOZ

\ \ A Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais, Lei n°

-

SLGPD

T de tratamento de dados pessoais e que também altera os

13.709/2018, é a legislacao brasileira que regula as atividades

DE PROTEGAQ . .. .
DE DADOS artigos 7° e 16 do Marco Civil da Internet. Considerando a

Lei Geral de Protecdo de Dados em especial aqueles que
tratam da protecdo dos dados biométricos, entre este a voz e imagem, a Globe Quimica informa
que o uso da imagem e voz para a producédo de pecas publicitarias de uso interno ou divulgacéo
de eventos ou publicacdo em sites seré requerido pela area de Recursos Humanos, sendo esta
autorizacdo é voluntaria, NAO OBRIGATORIA e ndo importa em nenhuma compensacio
financeira. Caso deseje ndo autorizar o uso de seus dados biométricos favor informar ao seu
gestou ou a equipe de Recursos Humanos. Desta forma para preservar o direito de todos, fica

proibida fotografias ou mesmo filmagens no interior da empresa.
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OUVIDORIA

A ouvidoria tem como objetivo intermediar as relacGes entre 0s
nossos colaboradores e a empresa, oferecendo um canal de
comunicagdo que assegure, quando necessario, o sigilo, a confianca,

a imparcialidade, garantindo que 0s temas propostos serdo

considerados e tratados de forma adequada. E, existe para
recepcionar elogios, sugestfes, comentarios e pontos de melhoria de qualquer natureza.

E funco da ouvidoria auxiliar na prevencéo de qualquer tipo de assédio na empresa.

MEDIDAS DISCIPLINARES

Pela ndo observancia e descumprimento de qualquer obrigacdo estabelecida neste Manual do
Colaborador, o responsavel podera incorrer em falta disciplinar nos termos do artigo 482 da
CLT. Estas medidas sdo aplicadas sempre de forma imparcial, fundamentada e devidamente
comprovada. No caso de eventuais ddvidas a respeito da conduta do colaborador a orientagéo
da empresa é o didlogo. A adverténcia escrita € o pressuposto minimo para qualquer outra

adverténcia de maior gravidade.

DOCUMENTOS VINCULADOS AO MANUAL DO COLABORADOR

e MANUAL DE COMUNICACAO
e CODIGO DE CONDUTAEETICA
e POLITICA DE TREINAMENTO

CONSIDERACOES FINAIS SOBRE O MANUAL DO COLABORADOR

Este manual é o primeiro documento de integracdo e por esta razdo recomendamos uma leitura
criteriosa e em caso de duvidas procure o seu gestor ou a coordenacdo do RH para
esclarecimentos.

Este documento é a expressao de vontade e conhecimento da empresa na data de sua elaboracao,
contudo o mesmo podera ser modificado sempre que for necessario, em consequéncia de
alteracéo social, funcional, legislativa ou outro motivo. As situagdes nédo previstas nesse Manual
devem ser analisadas e decididas em conjunto pelos Comités de Cultura e Diretoria Executiva.
Qualquer modificacao serd comunicada através da area de Recursos Humanos por meio e-mail

e murais de comunicagéo internos.
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PROTOCOLO DE ENTREGA DO MANUAL DE INTEGRACAO DE
COLABORADORES

Declaro ter recebido nesta data, uma copia do Manual do Colaborador para meu conhecimento
e arquivo. No Manual do Colaborador abordamos os seguintes temas:

v

ANANE N NN

<\

ANENEEEN

AN N NN

Nossas crencas: Simplicidade, Seguranca, Colaboracdo, Responsabilidade, Agilidade e
Qualidade;

Nosso propdsito e nossa Visao;

Nossos Valores: Inovacéo, Integridade e Responsabilidade;

Estrutura Organizacional,

Areas da Empresa e suas finalidades;

Conceitos essenciais para o exercicio da sua atividade;

Jornada do Colaborador Globe Quimica: Recrutamento e Selecdo, Treinamento e
Desenvolvimento, Plano de Carreira e Promocéo;

Relacdes de Trabalho: Contrato de Trabalho direitos e deveres, beneficios da CLT e
beneficios adicionais Globe Quimica;

SESMT - Servicos Especializado de Seguranca e Medicina do Trabalho e Plano de
Acdo Emergencial — PAE.

Meio Ambiente

Seguranca da Informacao: Uso de dados, programas e acessos, uso de computadores e
ferramentas de internet, uso de aparelhos eletrénicos ou aparelhos celulares
Confidencialidade das Informacdes;

Utilizacdo da Imagem e Voz;

Ouvidoria;

Medidas Disciplinares;

Documentos vinculados ao Manual do Colaborador;

Consideracdes finais sobre 0 Manual do Colaborador

Declaro ainda que, li, recebi orientacGes sobre os temas abordados e fico ciente e de acordo,
comprometendo-me a cumpri-lo.

Local e Data:

Nome do colaborador e RE:

Assinatura do colaborador:
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