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SOBRE O NOSSO CODIGO DE CONDUTA
1.1 - APRESENTACAO

A ECON Servigos apresenta o seu Codigo de Conduta, contendo os
principais éticos dos relacionamentos internos de seus profissionais.

As leis tentam estabelecer controles e maior transparéncia, mas nao
garantem um ambiente totalmente ético. E preciso que todos os profis-
sionais trabalhem com ética e idoneidade em todas as suas atividades.

A lei mais recente ¢ a de n° 12.846 de 01/08/2013, conhecida como
Lei Anticorrupg¢ao, que dispde sobre a responsabilidade administrativa
e civil de pessoas juridicas pela pratica de atos contra a administragao
publica.

A ECON tem o compromisso de promover uma cultura ética,
diariamente, unindo a este compromisso seus profissionais, clientes,
parceiros comerciais e a comunidade em geral.

A leitura deste Codigo de Conduta ajudara a compreender 0s nossos
valores, responsabilidades individuais e coletivas quanto as regulamen-
tacdes e pratica que afetam nossos negocios.

1.2 -RESPONSABILIDADE

Nossa estratégia na aplicacao do cddigo de conduta ¢ tomar o seu
cumprimento obrigatorio para dirigentes, profissionais e terceiros com
os quais a ECON mantém relagdes comerciais.

Além da diretoria da ECON, cabe ao gestor de cada contratoe seus
lideres, cumprir, divulgar e capacitar os profissionais, devendo,
portanto:

Assegurar que as informagdes relevantes contidas no codigo de con-
duta cheguem a todos os profissionais, clientes, fornecedores, parceiros
subcontratados e outras entidades com as quais a ECON tenha relacao
comercial.

Capacitar os novos profissionais e reciclar os demais para o bom uso
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do cddigo de conduta pelo menos uma vez a cada seis meses, mantendo
registros dos programas de capacitacao realizados, incluindo o nome e
assinatura dos participantes.

Organizar uma comissao de ética para orientar e investigar supostas
violagoes ao codigo de conduta a medidas a serem adotadas.

1.3 - INSTRUMENTOS NORMATIVOS

A ECON disponibiliza a todos os seus profissionais seus proce-
dimentos, contendo todos os instrumentos normativos da organizagao.
Os lideres tém o compromisso de comunicar e zelar pela disseminagao
desse conhecimento e orientagao dos trabalhos a todos os membros de
suas equipes.

1.4 - DESVIO DO CODIGO DE CONDUTA
COMO INFOR MAR?

Toda e qualquer dentincia sobre violagdes do Codigo de Conduta, so-
bre ocorréncias de fraude, corrupg¢ao atos ilicitos ou outras questdes que
possam trazer prejuizos aos principios e interesses da Empresa, deve,
obrigatoriamente, ser reportada a sua diretoria.

A dentincia podera ser feita ao seu superior imediato, ou por meio do
canal de denuncia, através do e-mail:
canaldedenuncia@econservicos.com.br

Em qualquer situacao sua identidade sera preservada. Todas as infor-
macdes serdo recebidas e analisadas de forma a assegurar a protecao da
confidencialidade e anonimato de denunciante, preservando e neutrali-
dade das decisdes.

2. A NOSSA CONDUTA NOS NEGOCIOS
2.1 - CORRUPCAO E SUBORNO

A ECON tem o compromisso de assegurar que todos os profis-sionais
estejam livres de todo o tipo de influéncia corrupta, ndo se deve,
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direta ou indiretamente, oferecer ou aceitar qualquer tipo de pagamento
indevido para obter vantagens inadequadas nos negocios.

Sao vedados aos nossos profissionais e parceiros atos lesivos a admi-
nistracdo publica, qualquer que seja a mobilidade de negdcios no tocan-
te as licitagdes e contrato, tais como: oferecer, financiar e patrocinar atos
ilicitos a agente publico com o proposito de obter vantagens ilicitas.

O suborno ¢ uma das formas de crime de corrupcao, portanto ¢
expressamente proibido nao so para todos os profissionais da Empresa
mais para terceiros que eventualmente fagam negocios em seu nome.
Pode ocorrer sob varias formas:

Dinheiro;

Propinas;

Presentes ou gratuidades;
Concessdes incomuns ou disfarcadas;
Outros;

EXEMPLOS ILUSTRATIVOS

Um vendedor que oferece a um comprador dinheiro, presente ou
facilidade para que realize um negdcio. Ou vice-versa.

Um funcionario da Empresa que oferece a um fiscal do cliente
dinheiro, presente ou facilidade para incluir na medicao servigos nao
realizados. Ou vice-versa.

O QUE FAZER DIANTE DE UMA SITUACAQ?

Encerre a conversa imediatamente, recusando qualquer oferta inde-
corosa e relate o fato ao seu superior imediato.

Se preferir, comunique o fato ao canal de dentincia no site.

Em qualquer situagado faca o seu relato de forma responsavel, ob-
servando o principio da boa-f¢, juntando, quando possivel, indicios ou
evidéncias que possam auxiliar nas agdes investigatorias.
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2.2 - INTERMEDIACAO DE NEGOCIOS

Trata-se de uma entidade ou pessoa contatada pela Empresa para
representa-la no interesse de seus negocios. Antes da contratacao ¢ feita
diligéncia para avaliacdo da reputacdo do potencial intermedidrio para
assegurar a integridade dos negocios que possam ser realizados.

O Codigo de Conduta proibe a realiza¢do de qualquer tipo de pa-
gamento, ilegal ou favores a fim de obter ou manter um negocio para a
Empresa. Qualquer tipo de comissao ou prestagao de servigo concedido
ao intermediario deve possuir os seguintes requisitos:

Contrato por escrito com intermedidrio, constando, dentre outros,
proibi¢ao de realizacdo de pagamentos ilegais ou favores.

O valor dos servigos devera ser compativel em relagao a natureza dos
servicos efetivamente realizados.

O pagamento sera realizado conforme os procedimentos previstos na
legislacdo, normas e contabilidade da Empresa.

O QUE FAZER DIANTE DE UMA SITUACAO? Q -

Se, em algum momento, vocé tomar

conhecimento de um fato contrario
ao codigo de conduta, utilize
o canal de denuncia para

denuncia-lo.
2.3 -RELACAO COM A CONCORRENCIA

A lei da livre concorréncia busca assegurar oportunidades de compe-
ticdo de forma justa e equilibrada no mercado. Diante da complexidade
das leis e das regulamentagdes da concorréncia respeitamos nossos
concorrentes, seja no ambito publico ou privado, buscamos supera-los
de maneira saudavel oferecendo melhores produtos e servigos.
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O relacionamento com nossos concorrentes fundamentam-se no
respeito e pelas boas praticas comerciais. Buscamos construir relagdes
solidas e duradouras por meio de praticas transparentes.

Deve ser evitado:

Manipulacao fraudulenta de licitagdes;

Fixagdo de precos com concorrentes informagdes sobre pregos, mar-
gens de lucro e outras informagdes que podem dificultar a livre concor-
réncia;

Nao trocar com concorrentes informagdes sobre precos, margens de
lucro e outras informagdes que podem dificultar a livre concorréncia;

Outras praticas que ferem a livre concorréncia.

O QUE FAZER DIANTE DE UMA SITUACAOQ?

Busque orientagdo junto a assessoria juridica ou geréncia da EMPRE-
SA. Se persistir duvidas, utilize o canal de dentncia.

EXEMPLO ILUSTRATIVO

Represento minha empresa em eventos r‘ I ;

patrocinados pela entidade de classe onde
ela ¢ filiada. L4, converso com concorrentes
sobre condig¢des de mercado. Nesta troca
de ideias, entendo melhor a condic¢ao de
mercado onde atuamos.

Ha algum problema com isto?

»

Resposta: Nao, pois discussao com concorrentes sobre o mercado
em geral ndo configuram crime. Mas evite conversar com concorrentes
sobre pre¢os e margem de lucros, clientes e negdcios em prospecgao. Isto
pode ser entendido como uma tentativa de ajuste ilicito entre as partes.
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2.4 - CONTRIBUICOES POLITICAS

A ECON nao admite o pagamento de contribuicdo a nenhum Partido
Politico. Esta proibi¢ao nao se aplica a contribui¢des politicas que um
profissional deseje fazé-la em seu nome, usando os seus recursose
conforme as leis vigentes.

Poderdo ocorrer também atividades

politicas, eventualmente praticada por

algum de nossos profissionais, tais como:
filiagdo a partidos politicos, participagdes
em reunides partidarias, protestos, etc.

A ECON nao se opde a estas atividades,
desde que sejam embasadas na Legislacao vigente e tenha cunho
estritamente pessoal e ndo afetem as atividades profissionais, tampouco

envolvam o nome e recursos da EMPRESA.

~

EXEMPLO ILUSTRATIVO

Trabalho na Empresa e fora do expediente de trabalho participo de
reunides partidarias no partido onde sou filiado. Ha violagao do Cddigo
de Conduta?

Resposta: Certamente nao. Contudo, deixe claro que as opinides
politicas sdo exclusivamente suas e ndo as leve no ambiente de trabalho e
jamais utilize recursos da Empresa para tal fim.

2.5 - PRESENTES E CORTESIAS

BE 3.
i--\

O oferecimento ou recebimento de cortesias empresariais ndo € proi-
bido pelo Codigo de Conduta da EMPRESA desde que:




Sejam provenientes de brindes sem grande valor oferecidos em datas
comemorativas ou eventos especiais, tais como: agendas, canetas, malas
e camisetas com o logotipo da EMPRESA;

Nao estejam proibidas pelo empregador do beneficio;

Nao coloquem o beneficiario em situacdo de comprometimento a
pessoa que oferece a cortesia;

Convites para eventos, viagens e outros devem ser encaminhados ao
Diretor da area e a Geréncia de RH para avaliacao.

Refeicdes e entretenimentos modestos e apropriados poderao ser
oferecidos ou aceitos por funcionario da EMPRESA se sua principal
finalidade for relacionada a negdcios. Tratando-se de agentes publicos
nenhum presente ou cortesia podera ser oferecido, sem a devida autori-
zacao conforme estabelecido em nossa politica antissuborno e procedi-
mentos que tratam do assunto.

2.6 -DOACOES E PATROCINIOS

QB
A

A doagao filantrépica significa o pagamento ou a transferéncia defi-
nitiva de bens ou servigos da empresa para uma institui¢do para fins de
caridade ou cunho educacional ou cultural, sem nenhuma contrapartida
e deve ser feita conforme a legislagdo vigente.

O Patrocinio ¢ uma contribui¢do efetuada pela Empresa que tem con-
trapartida ja que a Empresa ¢ beneficiada pela exposi¢do de sua marca
ou eventualmente beneficios fiscais.

Para ambos os casos, as proposi¢cdes devem atender a legislagdo apli-
cavel e aprovada pela Diretoria, levando-se em conta:

Nao podem ser realizadas doagdes ou patrocinios para pessoa fisica
ou partidos politicos;

A Empresa ndo apoia qualquer projeto que agride o meio ambiente

ou que implique algum tipo de discriminag¢ao social ou ligado a temas
polémicos.
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Além disso, as doagdes e patrocinios concedidos pela EMPRESA de-
vem ser registrados nos seus livros contabeis, tendo como comprovantes
a documentagdo prescrita na legislacao aplicavel.

O QUE FAZER DIANTE DE UMA SITUACAQ?
No caso de duvidas entre em contato com a Diretoria da Empresa.

EXEMPLO ILUSTRATIVO

Meu irmao preside uma entidade social que
cuida de idosos e esta precisando de apoio. A
Empresa pode ajudar esta entidade?

Resposta: Sim, desde que seja respeitado o
processo de qualificacdo em condig¢des de igual-
dade com as outras entidades. No caso, vocé
deve contatar o Gestor do Contrato e enviar por
escrito a existéncia do vinculo familiar com a
entidade e retirar-se de qualquer negociagao.

2.7 - CONFLITO DE INTERESSES

Nossos dirigentes e profissionais, no desempenho de suas fungdes
internas e externas, devem zelar para que as mesmas nao sejam confli-
tantes em relagdo aos interesses da Empresa.

Devemos evitar conflitos de interesses entre os interesses pessoais
e os interesses da Empresa. Vejam algumas situagdes que devem ser
observadas:

E vedada a admissdo de parentes profissionais em fung¢des em que ha
subordinag¢ao hierarquica direta;

No caso do profissional por um segundo emprego, este nao podera
conflitar com as atribuigdes do cargo que ocupa ou que conflite com os
negocios e interesses da Empresa, bem como ndo podera gerar incompa-
tibilidade de horario e prejuizo ao desempenho profissional. Atividades
no magistério podem ser aceitas fora do horario de trabalho, mas devem
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ser previamente aprovados pelo Superior imediato. As atividades de
trabalho voluntério sdo autorizadas e apoiadas pela Empresa.

Também ndo ¢ admitida situacdo em que o profissional tenha vinculo
societario ou atuacao em negocios com fornecedores, parceiros € con-
correntes, pessoalmente ou através de familiares, que conflitem com os
negocios e interesses em setores de atuagao da ECON.

O QUE FAZER DIANTE DE UMA SITUACAO?

Se, em algum momento, vocé tiver duvidas sobre conflito de inte-
resse, informe ou busque orientagdes junto ao seu Gerente ou com a
Geréncia de RH.

EXEMPLO ILUSTRATIVO

Trabalho na area de Auditoria e fui designado para verificar os pro-
cedimentos do Setor de Contas a Pagar. Minha namorada ¢ a Chefe do
Setor. O que devo fazer?

Resposta: Informe o seu Superior imediato e peca-lhe para que outra
colega faca o trabalho no seu lugar.

Sou Gerente da EMPRESA e sei que a Empresa de meu pai pode
alugar veiculos a pregos menores do que as do fornecedor atual. Eu ndo
deveria sugerir um negécio melhor para a EMPRESA, mesmo que a
nova empresa seja de propriedade de meu pai?

Resposta: E possivel fazer negocios com a empresa de seu pai, desde
que os procedimentos sejam seguidos corretamente. No caso, vocé deve
revelar o seu relacionamento familiar e retirar-se de todas as negocia-
¢oes.

Mesmo assim, vocé deve levar em conta que fazer negocios com fa-
miliares pode ser interpretado como favoritismo.

2.8 - PROTECAO E SEGURANCA DA INFORMACAO
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A protecao e seguranca da informacgao sao vitais para 0s nossos nego-
cios e temos o dever de zelar por este ativo constituido por bens comer-
ciais e legais da EMPRESA.

Todos nds somos responsaveis pela protegao da propriedade intelec-
tual e informagdes de propriedade da EMPRESA. Veja como podemos
ajudar a fazer:

Bloqueie seu computador antes de afastar-se de sua mesa de trabalho,
fazendo logout ou desligando-o;

Nao deixe que outras pessoas usem suas senhas ou cartido de acesso;

Ao sair de sua mesa, guarde em lugar seguro eventuais documentos
confidenciais com os quais vocé esteja trabalhando;

Nao baixe ou instale software “pirata” em seu computador.

Lembre-se de que papéis de trabalho, correspondéncias, relatdrios ou
outros documentos utilizados na execucao de seu trabalho sdo de pro-
priedade da EMPRESA e nao poderao ser copiados ou levados, durante
ou apos o seu desligamento.

O QUE FAZER DIANTE DE UMA SITUACAOQ?

Em caso de duvida entre em contato com a Area de Tecnologia da
Informacgao ou a Geréncia de RH.

2.9 - INFORMACOES CONFIDENCIAIS E PRIVILEGIADAS

A informacao confidencial ¢ aquela que nao pode ser divulgada, cujo
acesso ¢ permitido somente por pessoas autorizadas

A informagao privilegiada diz respeito a

assuntos sigilosos ou relevantes que tenha

repercussao econdmica ou financeira que

ndo seja de amplo conhecimento publico e,

quando utilizada indevidamente, gera

vantagens em beneficios proprios ou de terceiros.

Tratando-se de agentes publicos, a Lei n® 12.813/13 dispde sobre o




conflito de interesses aos ocupantes de cargos com acesso a informa-
¢oes privilegiadas. No mercado financeiro toda pessoa que tem acesso a
informacao privilegiada nas empresas ¢ conhecida como “INSIDER”. A
ilegalidade comeca quando “insider” resolve utilizar a informagao para
negociar acoes na bolsa de valores, vendendo ou comprando agdes com
base nas informagdes privilegiadas a que tem acesso.

As informagdes confidenciais e privilegiadas disponibilizadas aos
nossos profissionais, impde-lhes a obrigagdo de protegé-las, dentro e
fora do local de trabalho e até¢ mesmo apds o seu desligamento da EM-
PRESA, inclusive informacoes confidenciais de Clientes, fornecedores
ou outros que nos fornecam informagdes sob acordos de Nao Divulga-
cao.

O QUE FAZER DIANTE DE UMA SITUACAO?
Consulte a area Juridica da Empresa, no caso de duvidas.
2.10— Registros Contabeis das Transacdes

Todos os registros contabeis e transagdes financeiras da EMPRESA
sdo efetuados de acordo com as praticas contdbeis vigentes que assegu-
ram a transparéncia e confiabilidade das operagdes. Todos os registros
devem ser:

Completos e precisos;
Claros e objetivos;
Devidamente documentados;

Os profissionais envolvidos nos registros contabeis, fiscais e financei-
ros, participam com frequéncia de cursos de atualizagdo e seminarios e
orientagdo tributaria. Atos intencionais de fraude estdo sujeitos a penali-
dades e sangdes disciplinares. Alguns exemplos de atividades fraudulen-
tas:

Apropriacao indébita ou uso indevido de bens de propriedade da
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Empresa;

Cheques alterados ou forjados;

Relatorios de despesas falsos com comprovantes forjados, em desa-
cordo com os procedimentos da EMPRESA;

Langamentos de documentos nos registros da Empresa que nao este-
jam em conformidade com os padrdes contdveis e fiscais.

O QUE FAZER DIANTE DE UMA SITUACAO?

Em caso de qualquer duvida, entre em contato com seu Superior ime-
diato ou, se preferir, faca uso do Canal de Denuncia.

EXEMPLO ILUSTRATIVO

As condutas éticas desse Codigo nos permitem o dialogo com todos
aqueles que sdo afetados por nossos negdcios e operagdes. Respondemos
as duvidas e estabelecemos um canal de comunicagao com as partes:

Buscamos sistematicamente em cada transa¢do comercial:

Escolher fornecedores e parceiros sempre de acordo com os critérios
técnicos, profissionais e éticas contidos nos procedimentos de compras e
contratagdo da EMPRESA;

Obter a melhor relagao custo-beneficio, agindo com isenc¢ao e impar-
cialidade nas negociagdes de compras e contratacao;

Divulgar aos fornecedores e parceiros o nosso Codigo de Conduta e
exigir o seu cumprimento nas relagdes de negocios com a EMPRESA;

Tratar nossos fornecedores e parceiros com respeito e educagao, evi-
tando atitudes de coer¢ao ou constrangimento.

O QUE FAZER DIANTE DE UMA SITUACAO?

Se vocé constatar qualquer ato que viole estes principios denuncie-o
ao Canal de Dentincia.

2.11 - MEIO AMBIENTE
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Da mesma forma que fazemos para prevenir riscos de acidentes do
trabalho, estamos também comprometidos com a preservagao Ambien-
tal em todos os niveis de nossa atuagao, buscando melhoria continua e
decisdes economicamente viaveis e com uma atitude responsavel peran-
te 0 Meio Ambiente.

A EMPRESA prioriza, no Plano de Execuc¢do dos Servigos (PES), o
programa de capacitagdo do pessoal, com énfase nos Procedimentos
Preventivos e Corretivos relacionados ao Meio Ambiente. Igualmente,
buscam evitar ou reduzir o uso de materiais que provoquem impactos
ambientais.

Ainda em rea¢do ao meio ambiente, também orientamos nossos
funciondrios a preservar e ndo maltratar animais silvestres, domésticos e
a fauna em geral.

Nossa politica ambiental envolve todos os profissionais, incluindo
subcontratados, fornecedores, empresas associadas e a comunidade em

geral, onde executamos nossos Servigos.

O QUE FAZER DIANTE DE UMA SITUACAOQ?

$ e

Se em algum momento vocé detectar vazamento de 6leo ou emissao
de poluentes em nossos veiculos ou equipamentos, seja nos canteiros
ou em vias publicas, bem como desperdicio de dgua e proliferacao de
produtos contaminantes, comunique o fato imediatamente ao Setor de
SMS. Caso tenha alguma dificuldade ou as pessoas nao forem receptivas,
utilize o Canal de Denuincia para relatar a ocorréncia.

3. ACONDUTA DE NOSSOS PROFISSIONAIS
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3.1 —Igualdade de Oportunidade e Discriminacao

Proporcionamos igualdade de oportunidades a todos os nossos pro-
fissionais, independentemente de raga, cor, sexo, nacionalidade, religido
ou quaisquer outras formas de identidade. Tal compromisso esta presen-
te no processo de contratacao e capacitagdo, promogao e nas condi¢des
de trabalho.

Da mesma forma, A EMPRESA nio tolera qualquer discriminag¢ao
ilegitima com profissionais de terceiros. Valorizamos a diversidade em
nossa base de trabalho, incluindo fornecedores, clientes € a comunidade
em geral.

O que fazer para promover um ambiente de trabalho sadio:

Acolha as diferengas relacionadas a: raga, sexo, cultura, educacao etc;

Seja respeitoso em todos os tipos de relacionamentos;
Livre-se dos preconceitos e esteja aberto a todas as abordagens.

O QUE FAZER DIANTE DE UMA SITUACAOQ?

No caso de duvidas entre em contato com a Geréncia de RH ou, se
preferir, utilize o Canal de Dentincia.

3.2 — Saude e Seguranca no Trabalho
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Todos os nossos profissionais, fornecedores e parceiros sao responsa-
veis pela seguranca e satide das pessoas. O Gestor do Contrato € respon-
savel por perseguir este objetivo através dos Procedimentos de Seguran-
ca (SMS). Oferecemos instalagdes e ambiente de trabalho sadio e seguro,
buscando melhorar nossos sistemas de seguranca de forma continua.

Temos, portanto, o compromisso de evitar ferimentos e doengas no
local de trabalho. Além disso, ¢ importante que vocé tenha em mente:

Na execugdo de qualquer atividade a seguranca vem em primeiro
lugar. Siga sempre as instrugdes e orientagdes do Técnico de Seguranca
do Trabalho;

Fique atento a seguranca de seus colegas de trabalho. Fale com eles se
notar que estdo fazendo algo inseguro. Se persistir, comunique o fato ao
Setor de SMS;

Relate imediatamente ao seu Superior imediato ou ao Setor de SMS
situacdes de emergéncia relacionadas a acidentes do trabalho ou am-
bientais;

Nao mantenha ou trabalhe sob o efeito de alcool, drogas ou substan-
cias ilicitas;

Recuse-se a executar uma tarefa de risco para a qual ndo tenha sido
treinado ou nao tenha equipamento de seguranca adequado ou docu-
mentagdo de apoio na sua execucao.

O QUE FAZER DIANTE DE UMA SITUACAQ?

Entre em contato com o Setor de SMS ou se preferir utilize o Canal
de Denuncia.

EXEMPLO ILUSTRATIVO

Trabalho numa equipe e sei que incidentes ao meio acontecem e mes-
mo acidentes de trabalho sdao omitidos. O Lider busca mostrar o “status”
de nenhum acidente. O que devo fazer?

Resposta: Tal situagdo € uma violacao grave nao somente ao Codigo
de Conduta, mas também aos procedimentos da Empresa. Contate o

18




Setor de SMS ou se preferir, manifeste-se através do Canal de Dentincia.
3.3 — Filiacao em Entidades de Classe

Reconhecemos que a liberdade de filiacdo sindical ¢ um direito do
trabalhado conferido por Lei. Do lado da Empresa a negociagao e rela-
cionamento com os Sindicatos sdo feitas por profissionais formalmente
autorizados.

Procuramos manter uma boa relacao com as organizagdes trabalhis-
tas, sindicais e com os representantes dos trabalhadores.

O QUE FAZER DIANTE DE UMA SITUACAO?

Qualquer duvida a respeito da filiacdo sindical entre em contato com
a Geréncia de RH ou a Area Juridica da Empresa.

3.4 — Capacitacio e Formacao de Profissionais

A Empresa busca, de forma continua, qualificar o seu quadro de pro-
fissionais interessados no desenvolvimento profissional.

Faz parte de nossa politica empresarial, desenvolver os profissionais e
reconhecer as pessoas com base nos resultados alcangados e criar condi-
coes para criagdo e realizagdo profissional.

3.5 - Uso e Preservacio dos Ativos Disponibilizados Pela Empresa

Os ativos da EMPRESA podem ser fisicos, financeiros ou de pro-
priedade intelectual. Sao fisicos os bens imoveis (prédios, terrenos) e 0s
moveis constituidos por veiculos, maquinas, equipamentos, mobilidrio,
ferramentas, materiais e outros similares. Também faz parte dos ativos
os recursos financeiros e os bens intangiveis do tipo: patentes, dominios,
KnowHow, marcas comerciais, direitos autorais, software, etc. Também,
poderao ser considerados como ativos documentos, dados e informa-
coes.
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Cabe a cada um de nds assegurarmos que os ativos da EMPRESA nao
sejam danificados ou usados indevidamente, ou seja:

Os bens de propriedade da Empresa ou sob custodia, no caso de loca-
¢do de terceiros, devem ser usados, exclusivamente, para uso em servigo,
sendo vedada a sua utilizacdo para fins particulares.

A utiliza¢do indevida ou ndo autorizada ¢ considerada apropriagao
indébita, constituindo falta grave de conduta.

O QUE FAZER DIANTE DE UMA SITUACAOQ?

No caso de duvida operacional entre em contato com a geréncia
financeira. Tratando-se de furto ou uso indevido comunique-se com a
Geréncia de RH, Setor de Equipamento ou relate o fato através do Canal
de Denuncia.

EXEMPLOS ILUSTRATIVOS

Leciono a noite numa Faculdade na Capital.
Periodicamente fago e preciso emitir
material didatico. Posso apds o

horério de trabalho usar o computador

e a impressora da EMPRESA?

Resposta: Nao.

Mais de uma vez tenho visto meu colega de trabalho levar cartucho
de tonner e papel de impressao para sua residéncia, apropriando-se in-
devidamente de recursos da EMPRESA. Que atitude devo tomar?

Resposta: Nunca acuse o seu colega diretamente, ou faga comentarios
com outras pessoas. Comunique suas suspeitas ao seu Superior imedia-

to, ou caso nao se sinta a vontade, utilize o Canal de Dentncia.

3.6 — Uso dos Meios Eletronicos
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Quando recursos de informdtica e comunicacdes (computadores,
impressoras, telefone, internet, e-mail, etc.) ¢ permitida a sua utilizacao
moderada, desde que este uso ndo contrarie normas e orientagdes inter-
nas ou prejudiquem o trabalho. E proibida a disseminagdo de mensagens
que possuem contetido ilegal, pornografico, racista e de cunho politico
ou religioso.

O uso adequado dos sistemas eletronicos esta nos procedimentos da
Empresa. Veja alguns destes itens:

Nao faca uso das instalacdes de TI da EMPRESA para fins que pos-
sam causar prejuizos para vocé ou para a EMPRESA;

Nao instale programas ou conecte hardware sem licenga ou a revelia
do Setor de Tecnologia da Informagao (T1);

Nao desative os Softwares de Seguranca instalados pelo Setor de TI;

Nao faga download ou qualquer forma de transmissao de dados con-
siderados obscenos, indecentes ou inapropriados.

O QUE FAZER DIANTE DE UMA SITUACAQ?

Entre em contato com a area de Tecnologia da Informacao (TI). Se
persistir contate com a Geréncia de RH ou utilize o Canal de Denuncia.

3.7 — Trabalho Infantil, For¢cado ¢ Escravo

A EMPRESA nio contrata nenhuma pessoa com menos de 15 anos
ou com idade inferior a minima exigida pela Legislagao Trabalhista. Se
menor aprendiz, idade entre 16 e 18 anos, asseguramos que o trabalho
ndo impedira os seus estudos.

Da mesma forma nao utilizamos mecanismo de trabalho for¢cado ou
escravo em nossas atividades. Embora tal pratica seja, nos dias de hoje,
rara e evitavel ndo admitimos nenhuma forma que restrinja a livre mo-
bilidade de nossos profissionais.

O QUE FAZER DIANTE DE UMA SITUACAQ?
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Caso constate qualquer violagao ao presente procedimento, relate o
fato a Geréncia de RH. Se, mesmo assim, perceber que nenhuma provi-
déncia foi tomada, utilize o Canal de Dentincia.

3.8 — Favorecimentos

Os profissionais exercem suas fungdes e atividades de forma ética e
transparente, assegurando um ambiente livre de qualquer favorecimento
para si e para outros. Suas atitudes sao transparentes, ou seja, nao utiliza
o cargo ¢ influéncia para obter quaisquer tipos de favorecimento, com-
batendo qualquer forma de suborno, propina ou atos lesivos a POLEMI-
CA, ao Cliente e a Terceiros.

O QUE FAZER DIANTE DE UMA SITUACAOQ?

Denuncie a irregularidade imediatamente através do Canal de De-
nuncia.

3.9 — Uso de Drogas, Alcool, Armas e Comercializacao de Merca
dorias

O4 -/ )

Promovemos um ambiente de trabalho que rejeito o uso de alcool e
drogas ilicitas, através de regras de conduta e do rigor no seu cumpri-
mento. Para tanto € obrigatorio o cumprimento das seguintes diretrizes:

E proibida a posse e consumo de alcool ou drogas ilicitas durante o
horario de trabalho ou em qualquer momento dentro das instalacdes da
Empresa, seja por profissionais ou terceiros;

Nao ¢ permitido o porte de armas de qualquer espécie nas dependén-
cias da EMPRESA, salvo para profissionais expressamente autorizados;

Sob nenhuma hipotese € permitido que o profissional retorne de
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imediato ao trabalho depois de participar de eventos onde € permitido o
consumo de alcool. Portanto, a programagao destes eventos deve ocorrer
sempre ao final do dia de trabalho ou em dias de folga;

Em viagens, eventos e refeicdes de negdcios, deve haver bom senso e
uso moderado de bebidas alcoodlicas;

E proibido fumar em areas de trabalho coletivo e/ou ambientes dota-
dos de ar condicionado inclusive corredores, além dos locais ndo permi-
tidos por questdes de seguranca. Os fumantes deverao utilizar os “fumo-
dromos” existentes nas adjacéncias da Empresa, aplicam-se também aos
visitantes e terceiros;

Nao ¢ permitida a comercializacdo de mercadorias de interesse parti-
cular nas dependéncias da Empresa;

Os controles para eventuais excessos devem ser feitos com discri¢do e
respeito a dignidade do profissional.

O QUE FAZER DIANTE DE UMA SITUACAQ?

Se, em algum momento, vocé constatar qualquer violagdo as regras
acima, leve a ocorréncia a Geréncia de RH ou relate o fato no Canal de
Dentncia.

3.10—Assédio e Abuso de Poder

R iR LA L

Nao toleramos nenhum ato de assédio moral, sexual, econdmico ou
de intimidagao e ofensa praticada por profissional doa Empresa, inde-
pendentemente de seu nivel hierdrquico, pois sdo praticas inadmissiveis
num ambiente de trabalho.

-

Devem ser evitados agdes ou comportamentos que possam ser inter-
pretados como assédio moral ou sexual, tais como:

23



Conduta indesejavel, seja verbal, fisica ou visual, quando praticada
pessoalmente ou de algum outro modo;

Assédios sexuais indesejados ou pedidos de favores sexuais;

Linguagem abusiva, intimida¢ao que venha a prejudicar o trabalho de
uma pessoa;

Comentarios inapropriados ou preconceituosos, verbal ou escrito;

Agressao fisica ou outros atos relacionados a violéncia;

Piadas ou comentarios de cunho racial, étnico, religioso ou sexual.

O QUE FAZER DIANTE DE UMA SITUACAO?

O profissional que se considerar humilhado ou alvo de preconceito e
praticas abusivas e que se sentir constrangido em tratar do assunto com
o seu Superior hierarquico, deve comunicar o fato a Geréncia de RH ou
no Canal de Denuncia.
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1- APRESENTACAO

1.1 — Sobre o Regulamento Interno do Trabalho

O presente Regulamento integra o Contrato Individual de Trabalho e
estende-se a todos os empregados, sem distin¢ao hierarquica, e supre
os principios gerais de direitos e deveres contidos na CLT.
Tratando-se de regras estabelecidas unilateralmente, isto ¢, somente
pela ECON, cabe ao colaborador cumpri-las conforme o estabelecido,
ressalvando as Normas que sejam contrarias a Lei, Acordo

ou Convencao Coletiva (Art. 9° da CLT).

A obrigatoriedade de seu cumprimento permanece durante a vigén
ciado

contrato de trabalho, incluindo o Cédigo de Conduta da ECON
entregue a cada empregado no ato de sua admissao, bem como as
Normas e Procedimentos disponibilizados pela ECON.

Os casos omissos ou aqui ndo mencionados deverao ser solucionados
junto ao Setor de Recursos Humanos da ECON.

Os assuntos que integram o presente regulamento estao organizados
conforme segue:

CAPITULO I PESSOAL

CAPITULO 11 SEGURANCA DO TRABALHO
CAPITULO III MEIO AMBIENTE
CAPITULO IV SAUDE NO TRABALHO

1.2— Sobre o Codigo de Conduta

Além do presente Regulamento, vocé também recebeu o Codigo de
Conduta da ECON. Relembramos aqui alguns pontos, nele contidos,
que nunca poderao ser esquecidos.

Seguranga no Trabalho

Temos, conjuntamente, a responsabilidade e o compromisso de evitar
acidentes e doengas no trabalho. Qualquer que seja a atividade a
segurancga vem em primeiro lugar. Portanto, siga sempre as instrugdes e
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orientacdes do técnico de Seguranga do Trabalho. Nunca deixe de
utilizar os EPI’s mesmo quando lhes sdo incomodos.

Conlflitos de interesses

Consideramos como conflito de interesses, de forma resumida, quando
ha o envolvimento do empregado em situacdes que caracterizam
beneficios, direta ou indiretamente, dentre os quais a titulo de exemplo:
vinculo societario com fornecedores ou concorrentes, pessoalmente ou
por meio de familiares que conflitam com os negdcios e interesses da
ECON.

Presentes e Cortesias

Qualquer presente de cortesia relacionado ao seu trabalho, exceto
brindes definidos no Cdodigo de Conduta, pode comprometer a imagem
e

idoneidade da ECON. Dinheiro jamais podera ser aceito ouoferecido
como presente comercial.

Diversidade ou discriminagao

A ECON proporciona igualdade de oportunidade a todos os
profissionais, independentemente de raca, cor, sexo, nacionalidade,
religido ou qualquer outra forma de identidade. Contratamos pessoas
considerando as suas competéncias técnicas e comportamentais.




CAPITULOI-PESSOAL

Indice
1. Beneficios
L1 — AlIMENLAGAO. .. .eieeeiieeiieeciie ettt ettt e e eveeeeanee e 29
1.2 = Vale TranSpOTte.......cccuieruieriieiieeieeiee ettt ettt eteesaee b seeeeeneas 29
1.3 —Seguro de Vida em Grupo.........ccceeeeeeiieniieniienieeieeeieeee e 29
2. Uniformes, Cracha de Identificagdo e Vestimenta
2.1 —Quando da AdmiISSA0 ........cceeeuiireeiiiiiee ettt 30
2.2 —Quando da Demissao ou Afastamento..........ccceeeeveeeeenieeeneeennenn. 30
2.3 —UNITOTME ..ottt ettt et seeeeane s 30
2.4 — VESHMENTA. ...eovieeiiieiieeiieeiie et eiee et sieeete et e sbeeteesaaeeseesnseenseas 31
3. Jornada de Trabalho
3.1 —Horério de Trabalho ..........cccooiiiiiiniiiiiiieeieeee e 32
3.2 —Marcagao de PONtO.........cccueiiiiiieiiiieciec e 32
4. Auséncias e Atrasos
4.1 — Procedimentos. .......cccueeruieeiiieniieeiieniieeieenieeeie et eaeesieeereeneeeenneas 33
4.2 —Faltas Justificadas. ........cccecueeriiiiiiiiieiieiece e 33
4.3 — Atestados MEdICOS. .....eevvieriieiiieiieeiteiee et 35
5. PAZAMENLO.....eeiiiiiiiiiieeiie e 35
0. FETIAS. ..ottt ettt 36
7. Deveres e Responsabilidade do Empregado..........cccccvevieeiiiniennnnnn, 36
Medidas Disciplinares
8.1 — AdVEILENCIAS. .veeeuvieiieeiieciie ettt ettt ettt e aeeeeae e 38

8.2 — Natureza das Faltas (0COTTENCIA).......cccueervierieeiieeiieiieeie e 38




1. Beneficios

1.1 - Alimentagao

A ECON cumpre rigorosamente toda a concessao de beneficio
alimentar previsto na Convengao Coletiva de Trabalho aplicavel.

1.2 — Vale Transporte

A ECON fornece Vale Transporte para o empregado que dependede
meio publico de transporte para a ida e retorno do trabalho, con- forme
a legislacdo vigente.

a) O desconto ¢ feito em folha de pagamento conforme a Convengao
Coletiva aplicavel, ou até o limite de 6% (seis por cento) previsto na
legislagao.

b) Se o empregado utilizar meio proprio de transporte (carro, moto, etc.)
nao tera direito ao Vale Transporte.

c¢) Ao receber o Vale Transporte o empregado deve utiliza-lo para este
fim. O uso indevido do Vale Transporte configura Justa Causa por ato de
improbidade. (Exemplo: venda, empréstimo, etc.)

d) Para evitar problemas no caso de acidente de trajeto, ¢ proibido dar
carona a colegas de trabalho, ja que a Empresa disponibiliza Vale
Transporte a seus empregados, principalmente Motocicletas.

e) Nao tera direito ao Vale Transporte durante o periodo o empregado
que ndo comparecer ao trabalho por motivo particular, atestado médico,
férias, licengas de maternidade/paternidade, etc.

f) No més vigente, quando da concessao do vale, A ECON podera
deduzir os valores ndo utilizados no més anterior.

g) Na demissdo ou desligamento definitivo,A ECON podera efetu-ar

o desconto integral, sem o limite de 6% (seis por cento)

1.3 — Seguro de Vida em Grupo

A ECON disponibiliza a todos os seus empregados um Seguro deVida
em Grupo, conforme a Convencao Coletiva aplicavel, tendo como
beneficidrios aqueles legalmente identificados junto ao INSS. Mais
informagdes deverdo ser obtidas junto ao Setor Pessoal da Empresa.
2. Uniforme, Cracha de Identifica¢do e Vestimenta
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O novo empregado, no momento da integracdo admissional recebe um
Kit contendo EPI’s, Uniformes, Cracha de identificagao e instrugdes do
Setor de QSMS informando-lhe questdes referentes a Qualidade,
Seguranga do Trabalho, Saude e Meio Ambiente.

Eis, a seguir, algumas regras que deverdo ser observadas pelo
empregado:

2.1 — Quando da admissao

a) Dentro das dependéncias do Canteiro, bem como nos locais de
trabalho externo, o uso de cracha de identificacdo ¢ obrigatério. Em caso
de extravio ou dano, o empregado devera procurar o Setor de Pessoal
para a emissao de um novo cracha, cujo custo sera descontado na Folha
de Pagamento.

2.2 —Quando da demissao ou afastamento

a) No caso de demissao, ou afastamento do trabalho por um prazo
superior a 30 dias, o empregado deverd, no dia seguinte a sua saida,
devolver ao almoxarifado (ou ao Setor de Pessoal) o Kit contendo o
Uniforme, Craché, EPI’s, telefone celular e tudo o que estiver sob sua
responsabilidade.

2.3 — Uniforme

a) Fora do expediente de trabalho, ¢ proibido circular em lugares
publicos, como bares e restaurantes vestindo o uniforme da Empresa,
incluindo o cracha de identificagao.

b) E proibido, usar jaqueta, casaco, paletd com logomarca de outra
Empresa, durante o expediente de trabalho.

¢) A substituicao de Uniformes/EPI’s sera realizada mediante a
devolugdo dos mesmos (independentemente de seu estado).
Constatando o mau uso ou desleixo, podera ser descontado do
empregado o valor do referido item.

2.4 — Vestimenta - Pessoal Administrativo

a) Em relagdo a vestimenta do pessoal administrativo devera ser
adotada uma conduta discreta no que se refere a respeitabilidade do

31



ambiente de trabalho.

b) Devem ser evitados no ambiente de trabalho vestimentas e
acessorios considerados inadequados:

Vestimentas inadequadas no Ambiente de Trabalho

PARA AS MULHERES:

-Decotes;
-Transparéncias;
-Microssaias;
-Bermudas ou shorts;

- Jeans rasgados e/ou
desfiados;

-Roupas muito justas;

- Cintura baixa;
-Miniblusas;

-Calca de moletom e/ou
de ginastica;

-Fendas exageradas;
-Camiseta e vestido de
um ombro sé ou tomara
que caia;

-Camisetas muito justas e
com algas finas;

-Saltos muito finos e altos
que dificultem a
locomocao e imponham
risco de acidentes;
-Chinelos, sandalias
rasteirinhas ou muito
abertas, que dificultem a
locomog¢do e imponham
risco de acidentes.
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PARA OS HOMENS:

-Jeans rasgados e/ou desfiados;
-Bermudas ou shorts;
-Camiseta regata;

- Chinelos de dedo.
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3. Jornada de Trabalho
3.1 — Horario de Trabalho

a) Todo empregado deve cumprir seu horario de trabalho previamente
estabelecido, o qual podera ser alterado em decorréncia da natureza do
servico, sempre em conformidade com a legislacao, inclusive em turnos
ou periodos (diurno, noturno ou misto). O registro do ponto sé podera
ser

feito dentro do horario pré-determinado.

3.2 — Marcagao do Ponto

a) O reldgio de ponto esta disponivel para o registro 15 minutos antes
do inicio da jornada de trabalho e no maximo 10 minutos apds o final
da

jornada de trabalho.

b) O pessoal lotado na administracdo, seja na Sede ou no Canteiro da
Obra, fara o registro do ponto em 4 (quatro) marcagdoes, ou seja:
Entrada/Saida para almogo/Retorno do almogo/Saida.

¢) O pessoal que presta trabalho no campo (servigos externos) fara o
registro do periodo em 2 (duas) marcagdes: Entrada e Saida,
respeitando o intervalo de 01 (uma) hora destinado as refei¢des.

d) A Empresa fixou em 15 minutos de tolerancia para atrasos diarios.
Acima deste limite, além do desconto do atraso também havera a perda
do DSR — Descanso Semanal Remunerado. Apds os 15 minutos de
atraso, o empregado somente podera trabalhar com autorizagdo de seu
Supervisor imediato ou do Setor de Pessoal.

e) O registro do ponto ¢ uma obrigacao pessoal e intransferivel. Tal
infracdo ¢ considerada falta grave e serd passivel de suspensao ou até
demissao no caso de reincidéncia.

f) Quando por motivo justificavel o empregado nao puder comparecer
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ao servigo, devera comunicar a sua auséncia ao seu Superior imediato
ou ao Setor de Pessoal.

4. Auséncias e Atrasos

4.1 — Procedimentos

4.1.1 — O empregado que se atrasar ao servigo, sair antes do término da
jornada ou faltar por qualquer motivo, devera apresentar justificativa ao
Setor de Pessoal.

a) Serao descontados do seu salario os periodos relativos aos atrasos,
saidas antecipadas e as faltas ao servigo, sem prejuizo da aplicacao das
penalidades previstas em lei, excetuadas as faltas que tenham previsdo
legal.

b) O empregado que ndo cumprir integralmente a jornada semanal de
trabalho, sem motivo justificado, ndo faré jus a remuneracao pertinente
ao descanso semanal remunerado.

4.1.2 — O empregado que precisar se ausentar por motivo de doenga ou
tratamento dentario devera obter autorizagdo de saida e apresentar,
quando do retorno, o Atestado Médico ou Odontologico justificando
sua auséncia.

a) As referidas consultas deverdo ser agendadas antecipadamente de
forma que os horarios ndo coincidam com a jornada de trabalho, e, caso
necessario, podera contar com o apoio do Setor de Pessoal.

4.1.3 — O empregado se obriga em avisar A ECON, direta ou
indiretamente, os dias em que, por doenca ou motivo de for¢a maior,
ndo puder comparecer ao servi¢o, no dia anterior a sua falta, se esta for
previsivel e, quando nao for, no inicio do dia em que ela se verificar.

4.1.4 — O empregado que precisar acompanhar filho menor ao médico
ou dentista devera solicitar autorizacao prévia e, ao retornar a Empresa,
apresentar Atestado Médico de acompanhante.

4.2 — Faltas Justificadas
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4.2.1 — A Legislacao Trabalhista admite determinadas justificativas em
que o empregado podera deixar de comparecer ao trabalho, sem
prejuizo sobre o salario, quando relacionadas as situagdes abaixo:

a) Até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do conjuge,
ascendente, descendente, irmao ou pessoa que declarada em sua
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, desde que viva sob sua
dependéncia econdmica;

b) Até 3 (trés) dias consecutivos, em virtude de casamento;

¢) Por 5 (cinco) dias consecutivos, a partir do nascimento do filho;

d) Por um dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de
doacdo voluntaria de sangue, devidamente comprovada;

e) Até 2 (dois) dias consecutivos ou ndo, para fim de se alistar eleitor,
nos termos da Lei respectiva;

f) No periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servi-
co

Militar, referidas na letra “c” do Art. 65 da Lei n® 4.375, de 17 de agosto
de 1964 (Lei do Servi¢o Militar);

g) Quando for arrolado ou convocado para depor na Justica;

h) Periodo de licenga-maternidade ou aborto nao criminoso;

i) Afastamento por motivo de doenga ou acidente de trabalho (primei-
ros 15 dias);

j) Periodo de afastamento do servico em razdo de inquérito judicial para
apuracao de falta grave, julgado improcedente;

k) Durante a suspensao preventiva para responder a inquérito
administrativo ou de prisdo preventiva, quando for impronunciado ou
absolvido;

I) Comparecimento como jurado do Tribunal do Juri;

m) Nos dias em que foi convocado para servigo eleitoral, envolvendo
nomeacao para compor as mesas receptoras ou juntas eleitorais nas
elei¢des ou requisitado para auxiliar seus trabalhos (Lei n® 9.504/97);
n) Os dias de greve, desde que haja decisao da Justi¢a do Trabalho,
dispondo que, durante a paralisagao das atividades, ficam mantidos
direitos trabalhistas (Lei n° 7.783/89);

0) As horas em que o empregado faltar ao servigo para
comparecimento necessario como parte na Justica do Trabalho
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(Enunciado TST n° 155);

p) Até 2 (dois) dias para acompanhamento de consultas e exames
durante o periodo de gravidez de esposa ou companheira, devidamente
atestado.

4.3 — Atestados Médicos

a) Todos os Atestados Médicos deverdo ser encaminhados ao Setor

de Pessoal em até 48 horas posteriores a auséncia do empregado.
Atestados Médicos entregues posteriores ao prazo estipulado serao
desconsiderados e o empregado sofrera descontos em salario dos dias
faltantes, além do reflexo sobre o DSR.

b) Todos os Atestados Médicos deverao ser emitidos em receituario

da Institui¢do (hospital, clinica, etc.), constando ainda nome ¢ CRM do
médico que emitiu o respectivo Atestado, com o carimbo do emissor.
Todos os Atestados que ndo respeitarem estas regras serao
desconsiderados.

¢) Todas as auséncias que nao sejam devidamente justificadas, serdo
desconsideras e a Empresa aplicara as medidas disciplinares cabiveis,
sempre considerando as cldusulas vigentes nas Consolida¢des das Leis
do Trabalho, Convengdo Coletiva, além do bom senso dos profissionais
das areas relacionadas.

5. Pagamento

AECON efetua o pagamento do
Adiantamento de Salario no dia 20 de cada
més, ou na data prevista na Convengado Co-
letiva de Trabalho, e o saldo do salario até
0 5° (quinto) dia util do més subseqiiente,
mediante deposito em conta corrente ban-
caria aberta especialmente para esta finali-
dade. Eventuais erros ou divergéncias de-
vem ser comunicados ao Setor de Pessoal,
no primeiro dia util apds o pagamento e,
se procedentes, serdo regularizados.
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6. Férias

O empregado tem direto a 30 (trinta) dias de férias a serem gozadas em
periodo a ser fixado segundo conveniéncia da Empresa, apos cada
periodo de 12 (doze) meses de trabalho.

E facultado ao empregado converter 1/3 do periodo de férias a que tiver
direito em abono pecuniario, devendo requerer a conversao, por escrito,
até 15 (quinze) dias antes do término do periodo aquisitivo.

Conforme Art. 130 da CLT, apds cada periodo de 12 (doze) meses de
vigéncia do contrato de trabalho, o empregado tera direito a férias, na
seguinte propor¢ao: (Redagdo dada pelo Decreto — Lei n® 1.535, de
13.04.1977).

I - 30 (trinta) dias corridos, quando houver faltado ao servigo mais de 5
(cinco) vezes;

IT — 24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver tido 6 (seis) a 14
(quatorze) faltas;

III — 18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido 15 (quinze) a 23
(vinte

e trés) faltas;

IV — 12 (doze) dias corridos, quando houver tido de 24 (vinte e quatro)
a 32 (trinta e duas) faltas.

§ 1° - E vedado descontar, do periodo de férias, as faltas do empregado
a0 Servigo.

§ 2° - O periodo das férias sera computado, para todos os efeitos, como
tempo de servigo.

7. Deveres e Responsabilidades do Empregado

A ECON tem responsabilidade em relagdo a seus colaboradores que,
por sua vez, tem responsabilidades em relagdo a ela. Para tanto, ¢
indispensavel a harmonia entre as partes nas relagdes de trabalho.
Portanto, todo empregado além das disposi¢des legais e contratuais,
deve observar o cumprimento das seguintes disposigdes:

1 — Usar o cracha de identificagdo fornecido pela Empresa e zelar pela
sua conservagao.

2 — Usar corretamente o uniforme fornecido pela Empresa em condi¢des
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normais de higiene, bem como ¢ proibido circular em lugares publicos,
como bares e pracas fora do horario de trabalho.

3 — Nao ¢ permitido, nas instalacdes da Empresa ou no local de trabalho,
portar qualquer tipo de arma, fazer uso de toxico, bebidas alcodlicas,
bem como nela adentrar alcoolizado ou em situag@o similar.

4 — Zelar pela conservagao dos bens, ferramentas, aparelhos e materiais
colocados a sua disposic¢ao pela ECON.

5 — E proibido utilizar patriménio da ECON para fins particulares,
exceto quando previamente autorizado pela Diretoria, como uso de
veiculos, equipamentos, computadores, Internet, etc.

6 — Cumprir as instrugdes contidas nas Normas de Segurang¢a, usando
os equipamentos de prote¢do individual ou coletiva (6culos, calgados,
capacetes, etc.) evitando acidente proprio e/ou com outros
companheiros, comparecendo as aulas ou reunides de instrugao sobre a
prevencdo de acidentes do trabalho.

7 — Acatar com naturalidade as determinagdes de seus Superiores,
cumprindo suas obrigagdes diarias.

8 — Conservar os principios de respeito a dignidade das pessoas sem
nenhuma distingdo, com relacao aos subordinados, companheiros de
trabalho, superiores, fornecedores e Clientes.

9 — Qualquer tipo de violéncia, verbal ou fisica, de um empregado com
relacdo a outro ou terceiros ¢ considerado como ocorréncia grave.

10 — Comunicar ao Setor de Pessoal todas as alteragdes pessoais
ocorridas, tais como: mudanga de enderego, estado civil, dependentes,
nascimentos, Obitos, acidentes, etc., para atualizagao de seus dados
cadastrais.

11 — Submeter-se a0 PCMSO — Programa de Controle Médico e Saude
Ocupacional, vacinagdes, tratamento e medidas preventivas, sempre que
for comunicado, inclusive participar de exames médicos obrigatorios e
campanhas de vacinagao.

12 — Fumar somente em locais expressamente demarcados pela

ECON.

13 — Evitar brincadeiras, correrias, atropelos, gritaria ou gestos obscenos
dentro do ambiente de trabalho.

14 — Nao ¢ permitido praticar sorteios ou rifas no ambiente de trabalho,
mesmo que seja para fins beneficentes.
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15 — E proibido comercializagio de produtos na Empresa, bem como
agiotagem entre os companheiros.

16 — Retirar-se do local de trabalho antes do horario estabelecido, sem
permissao escrita de seu Superior imediato.

17 — Notificar o Setor de Pessoal da ECON, quando for portador,ou
tiver conhecimento, de portador de doenca infectocontagiosa.

8. Medidas Disciplinares

Toda Carta de Adverténcia serd, obrigatoriamente, expedida pelo Setor
de Pessoal e entregue ao empregado pelo seu Superior imediato,
devidamente protocolada. A omissdo da adverténcia ao empregado
infrator, sujeita o seu Superior hierarquico as sanc¢des disciplinares
previstas no presente Regulamento.

8.1 — Adverténcias

-Adverténcia:

Nos casos em que o empregado voltar a cometer falta leve, A ECON
aplicard uma adverténcia por escrito, descrevendo a faltacometida no
momento.

-Suspensao:

Nas situacdes em que o empregado cometer uma falta grave, este sera
passivel de uma suspensao. Durante o periodo que durar a suspensao.
Durante o periodo que durar a suspensao o empregado terd prejuizo em
seu salario, bem como o DSR.

- Justa causa:

Justa causa ¢ todo ato faltoso do empregado que faz desaparecer a
confianca e a boa-fé existentes entre asa partes, tornando indesejavel o
prosseguimento da relacdo empregaticia.

8.2 — Natureza das Faltas cometidas (Ocorréncias)

A Legislacao trabalhista estabelece 3 (trés) tipos de faltas:
A — Faltas leves

B — Faltas graves
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C — Faltas gravissimas

-Cometer atos que podem afetar a conservagdo de veiculos, maquinas,
equipamentos, materiais, ferramentas de trabalho ou o resultado da ECON.
-Desrespeitar politicas, normas, procedimentos e diretrizes, divulgadas
pela ECON.

-Nao respeitar os horarios pactuados entre as partes, envolvendo

atrasos recorrentes.

B — Faltas graves

-Reincidir nas faltas leves.

-Falta(s) injustificada(s) ao trabalho.

-Agir de forma descortés diante de colegas ou Superiores hierarquicos,
implicando em elevagdo do tom de voz, ofensas verbais, descaso, etc.
-Insubordinac¢do em relacdo as ordens determinadas pelo Gestor.
-Recusar-se a realizar tarefas, atividades ou rotinas que ocasionem em
prejuizo para A ECON.

-Omissdo ou descumprimento de politicas, normas, procedimentos e
diretrizes impostas pela ECON.

-Abandonar o local de trabalho sem a autorizacgio prévia do seu
Superior imediato.

-Promover atos interdisciplinares em seu local de trabalho, como criar
motins, separatismos, favoritismos, comportamentos de bullying, etc.
-Desenvolver condutas arbitrarias as boas maneiras e costumes que
possam afetar diretamente a imagem da ECON.

-Utilizar senhas de outro colaborador para operar distintos sistemas,
incluindo e-mail, sistemas de telefonia, e outros meios similares.
-Desrespeito ao patrimonio da Empresa (atos de vandalismo).

-Fazer uso indevido de ferramentas de trabalho, materiais ou
equipamentos sem o prévio consentimento da ECON.

-Utilizacdo de celular (exceto comunicagdo entre as equipes internas e
externas), iPad’s/iPod’s ou qualquer outro artigo eletronico usado para
este fim, dentro das dependéncias da ECON, uma vez que com-
promete a atengao do empregado, colocando em risco a sua seguranca.
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Quando motoristas, os mesmos deverdo parar o veiculo em

local seguro, caso necessario.

-Nao observancia ou violacao das regras estabelecidas no Cédigo de
Conduta da ECON (ou de seu Cliente).

C —Faltas gravissimas

-E falta gravissima qualquer a¢do do empregado que revele
desonestidade, abuso de confianga, fraude ou ma-f¢, visando a uma
vantagem para si ou para outros. Ex.: furto, adulteracdo de documentos
pessoais ou pertencentes ao Empregador, etc.

-Ma conduta, colocando em risco a imagem e idoneidade da
ECON.

-Exercer atividade concorrente, explorando o mesmo ramo de
negdcio, ou exercer outra atividade que, embora nao concorrente,
prejudique o exercicio de sua fungdo na ECON.

-Nao utilizar escoramento na abertura de valas com profundidade
superior a 1,25 metros.

Outras faltas consideradas gravissimas

-Condenacao Criminal.

-Desidia da Funcao (negligéncia, desleixo, desatengao).
-Embriagues Habitual ou em Servico.

-Violacao de Segredo da Empresa.

-Ato de indisciplina ou de Insubordinagao.

-Abandono de Emprego.

-Ofensas Fisicas.

-Lesdes a Honra e a Boa Fama.

- Jogos de azar nas dependéncias da Empresa.

-Atos Atentatdrios a Seguranga Nacional.

-Recusa injustificada, de forma progressiva, do uso de EPI pelo
empregado (art. 158, paragrafo tinico,b)

-Assédio Sexual ou Assédio Moral.

- Reincidir na falta grave.
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5. Normas de Seguranca em Geral
EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL

Use sempre os EPI’s conforme recomendado

- Se vocé for executante, vocé deve:

-Utilizar os EPI’s somente para a finalidade a que se destinam;
-Guardar, conservar, comunicar alteragdes que tornem o EPI
Improprio ao uso;

-Seguir as orientagdes quanto a utilizacao do EPL.

-Se vocé for o Supervisor ou Encarregado do trabalho, vocé

deve:

-Explicar para sua equipe que os EPI’s sdo dispositivos

destinados a prote¢do contra riscos capazes de ameagar a Seguranca
e a Saude dos trabalhadores;

-Exigir o uso e verificar se o executante usa adequadamente o

EPL

-Se vocé for o Lider, vocé deve:

-Realizar auditorias e inspec¢oes para verificacao da adequeada
utiliza¢ao dos EPI’s.

1 — Participagdo e Compromisso

1.1 — Responsabilidade

As Normas de Seguranca contribuem para que o ambiente de trabalho
seja um lugar seguro para vocé e seus colegas. Nossas atividades,
principalmente as de campo, sdo por natureza, sujeitas a riscos de
acidentes. Portanto, para prevenir e evitar acidentes € necessario o
compromisso sério por parte de todos em observar as Normas de
Seguranca e o Regulamento Interno da ECON.

Ha, ainda, conforme o grau de risco e do numero de empregados
nas Unidades de Obras a obrigatoriedade legal de Constituicao da
Comissao de Prevengao de Acidentes (CIPA), regulada através da
NRS. A implantacdo e coordenacao dos procedimentos da CIPA sdo
de responsabilidade do setor de SMS.

A responsabilidade pela Seguranca do Trabalho ndo ¢ apenas da
ECON. Nao se brinca com Seguranca e Satde. Portando eviteacidentes
sempre.
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1.2 —Medidas Disciplinares

A ndo observancia das Normas de Seguranga sujeita o infrator a
sangoes disciplinares em razao de:

-Nao utilizagao de EPI (Equipamento de Protecdo Individual);

-Ac¢ao de cometer ato inseguro que ponha em risco sua vida e/ou a
de outro(s) companheiro(s);

-Incidente/acidente que causem perdas ao patriménio da ECONe/ou
de Terceiros.

2. Acidentes

2.1 — Definigao

Conforme prevé o artigo 19 da Lei 8.213/91, acidente de trabalho ¢ o
que ocorre pelo exercicio do trabalho a servico da ECON, provocando
lesdao corporal ou perturbacdo funcional que cause a morteou a perda
ou redu¢do, permanente ou temporaria, da capacidade pelo trabalho.
-No caso de acidente de trabalho, o empregado deve imediatamente
informar ao Supervisor/Encarregado e ao Técnico de Seguranga. Esta
comunicag¢do ¢ importante para que se realize o preenchimento da
CAT, a qual dever4 ser aberta no prazo maximo de 24 horas.
-Comunicar imediatamente ao seu Superior imediato e o Setor de
SMS da ECON, qualquer fato que coloque em risco os

empregados e/ou A ECON.

-Vocé ndo deve iniciar nenhuma tarefa sem que o
Supervisor/Encarregado tenha lhe preparado adequadamente para ela.
2.2 —Tipos de Acidentes

2.2.1 — Acidentes de Trajeto

E aquele que ocorre com o empregado, no trajeto da residéncia para
o trabalho e do trabalho para a residéncia, sem que haja desvio, ou
seja, o trabalhador deve estar no roteiro normal, isto ¢, o caminho
percorrido pra ir ao trabalho habitualmente, ndo precisa ser o mais
curto, mais sim o habitual dentro de um espaco de tempo aceitavel.
De acordo com as circunstancias em que o acidente do trajeto
ocorreu o empregado (vitima) devera tomar as seguintes agoes:

a) Comunicar o acidente, em até (duas) horas, ao seu Superior
imediato, Técnico de Seguranga ou o Setor de Pessoal da Empresa.

44




b) Informar no ato ou posteriormente detalhes do acidente tais
como:

-Testemunhas;

-Nome do motorista e chapa do veiculo (quando acidente de

auto);

-Hora e local do acidente;

-Médico que o atendeu (local, nome e CRM do médico);

-Registro do Boletim de Ocorréncia (BO).

Observacao: Ver mais informagdes no item 4 deste Capitulo

2.2.2 — Acidente tipico e atipico

O acidente tipico € o mais comum que ocorre dentro das instalagdes
da ECON, durante o periodo de expediente. O acidente atipico,por
sua vez, sdo os fatos ocorridos dentro ou fora da ECON emrazao do
exercicio do trabalho. A Lei 8.213/91 em seus artigos 20 e 21 assim
os define, dentre outros:

-Doenga profissional

-Doenca do Trabalho

-Ato de agressdo. Sabotagem ou terrorismo praticado por colega

de trabalho

-Contaminagao acidental durante o trabalho

-E, outros previstos na legislagao.

2.3 —Causas dos Acidentes

Os acidentes do trabalho decorrem basicamente de trés causas
primarias: atos inseguros, condi¢des inseguras e fatores pessoais de
seguranca.

Os Atos inseguros sdo atos executados de forma contraria as Normas
de Seguranca (ex.: executar atividade sem o cinto de seguranca acima
de 2 metros de altura onde houver risco de queda)

Condig¢des inseguras sao deficiéncias, defeitos e/ou irregularidades
técnicas do ambiente de trabalho que podem ocasionar um acidente
(ex.: escada sem corrimao, piso escorregadio).

Fatores pessoais de seguranga sao as caracteristicas fisicas ou
mentais de um individuo que podem interferir no trabalho que esta
sendo realizado (ex.: instabilidade emocional, falta de coordenagdo
motora).
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2.4 — Comunicacao do Acidente a Previdéncia Social (CAT)

A Previdéncia Social, na Lein® 8.213 de 24/07/1991, em seu artigo 22,
determina que a empresa deve comunicar o acidente do trabalho a
Previdéncia Social, através de CAT (Comunicagdo de Acidente do
Trabalho) dentro do prazo de até 24:00 horas apds a ocorréncia, e em
caso de morte deve comunicar imediatamente, sob pena de multa
cobrada pela Previdéncia Social. A CAT somente devera ser emitida
em casos de acidentes de trabalho, devidamente avaliado pelo Médico,
devendo ainda constar o n° do CID (Classificagao Internacional de
Doenga), a assinatura do Médico e em caso de doenga ocupacional a
especificagdo do nexo causal.

2.5 —EPI’s (Equipamento de Protec¢ao Individual)

2.5.1 — Obrigagdes da ECON (Empregador)

-Adquirir o EPI adequado ao risco da atividade;

-Exigir seu uso;

-Fornecer somente o EPI aprovado pelo 6érgao nacional ou
competente;

-Orientar e treinar o trabalhador quanto ao seu uso adequado,

guarda e conservagao.

2.5.2 — Obrigagdes do Empregado

-Usar o EPI para a finalidade a que se destina;

-Comunicar qualquer alteragao que o torne improprio para uso;
-Cumprir as determinagdes da Empresa sobre seu uso

adequado.

2.6 — Obrigatoriedade de uso adequado do EPI — Equipamento

de Protecao Individual

O EPI ndo se destina a evitar acidentes, mas sim, a evitar ¢ atenuar as
lesdes decorrentes do acidente e a acdo de agentes ambientais, em
funcdo das atividades e areas de atuagdo. O uso adequado do EPI
depende do conhecimento do EPI e dos riscos € do comprometimento
do usudrio com a sua propria protecao.

A troca de EPI’s sera realizada mediante a devolugao do EPI usado. A
nao devolugdo por qualquer motivo, implica no desconto do valor do
EPI na folha de pagamento do empregado.

Os EPI’s sdo indicados para o uso especifico e convencional. Com
relacdo aos EPI’s convencionais, as suas caracteristicas sao as
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seguintes:

2.6.1 — Protecao da Cabeca

Capacete: Protege de impacto de objeto que cai ou € projetado; e de
impacto contra objeto imovel e somente estara completo e em
condig¢des adequadas de uso se composto de:

(a) Protecao dos Olhos

Oculos de Seguranca: Protegem os olhos de impacto de materiais
projetados, e de impacto contra objetos imdveis. Os oculos de
seguranga utilizados sdo muito eficazes quanto a prote¢ao contra
impactos. Para protecdo contra poeiras, a Empresa fornece os 6culos
ampla visdo, que envolvem totalmente a regido ocular. Os 6culos
possuem lentes e placas filtrantes para radiagdes visiveis (luz),
ultravioleta e infravermelho.

(b) Protec¢ao Facial

Protetor Facial: Protege todo o rosto de impacto de materiais
projetados e de calor radiante, podendo ser acoplado ao capacete. E
articulado e tem perfil concavo, tamanho e altura que permitem cobrir
todo o rosto, sem toca-lo, sendo construido em acrilico, aluminio ou
tela de ago inox.

(¢) Protecao das Laterais e parte posterior da Cabeca

Capuz: Protege as laterais e a parte posterior da cabeca (nuca) de
projecao de fagulhas, poeiras e similares. Para uso em ambientes de
alta temperatura, o capuz ¢ equipado com filtros de luz, permitindo
protecdo contra queimaduras.

(d) Protecao Respiratoria

Mascaras: Protegem as vias respiratdrias contra gases toxicos,
asfixiantes e poeira. Elas protegem nao somente de envenenamento e
asfixias, mas da inalacao de substancias que provocam doengas
ocupacionais (silicose, siderose, etc.)

(e) Protecao Auditiva

Protetores Auriculares: Protegem o ouvido contra ruidos. Diminui a
intensidade da pressdo sonora exercida pelo ruido contra o aparelho
auditivo. Existem dois tipos basicos:

-Tipos Plug: Confeccionado com borracha macia ou espuma e ¢
introduzido no canal auditivo.

-Tipo Concha: Cobre todo o aparelho auditivo e protege também o
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sistema auxiliar de audic¢ao (0sseo).

O protetor auricular ndo anula o som, mas reduz o ruido (que ¢ o som
indesejavel) para niveis compativeis com a saude auditiva. Isso
significa que, mesmo usando o protetor auricular, ouve-se o som sem
que este afete o usuario.

Nota: Os protetores auriculares, ndo descartaveis, deverao ser
higienizados com 4gua e sabao neutro, ao final do expediente. Fica
proibido o empréstimo deste tipo de EPI entre os empregados, por ser
de uso individual.

(f) Protecao de Pele (Protetor Solar)

Protege a pele nos dias ensolarados, ou seja, com grande incidéncia

de raios ultravioleta (sol forte).

(g) Protecdo de Maos (Creme)

Protege as maos dos empregados que realizam, principalmente,
atividades de colocagdo de capa asfaltica.

2.6.2 — Protecao do Tronco

Aventais, blusdes de raspa, capas e outras: Protege contra risco de
origem térmica, radioativa, mecanica, agentes quimicos,
meteoroldgicos, umidade.

2.6.3 — Prote¢do para Membros Superiores

Luvas, mangas de prote¢ao (mangotes) ou cremes protetores:
Protegem as maos e bragos contra materiais € objetos escoriantes,
abrasivos, cortantes, perfurantes, produtos quimicos, corrosivos,
toxicos, alérgicos, oleosos graxos, solventes organicos, queimaduras,
choque elétrico, radiagdes perigosas, frio e agentes bioldgicos. Existe
luva especifica para cada tipo de atividade.

2.6.4 — Proteg@o para Membros Inferiores

Calgados de protecao: Protegem contra riscos de objetos perfurantes,
escorregdes, origem mecanica, técnica, elétrica, radiagdes perigosas,
agentes biologicos agressivos.

Calcados impermeaveis: Protegem contra umidade, produtos quimicos,
lama.

Peneiras de Protecdo: Protegem contra riscos de origem mecanica,
radiagdo perigosa, animais pegonhentos.

2.6.5 — Protecdo contra Quedas

Cinto de Seguranga: Cinturdes antiquedas que protegem o homem nas
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atividades exercidas em locais com altura igual ou superior a 2 metros
—em que haja risco de queda (obrigatdrio), composto de cinto tipo
propriamente dito, e de talabarte, extensao de corda (polietileno, nylon,
aco, etc.) com que se fixa o cinturdo a uma estrutura firme.

Define-se ainda neste item que o cinto de seguranga ¢ um
equipamento destinado ao trabalho em altura (locais com altura igual
ou superior a 2,00m na base inferior). E composto por cinto tipo
paraquedista com talabarte dotado de dispositivo para conexao de
sistema de ancoragem.

2.6.6 — Sistema de ancoragem

E integrada por componentes definitivos ou temporarios,
dimensionado para suportar impactos de quedas aos quais os
trabalhadores possam conectar.

3. Trabalho em Locais Especiais

3.1 — Trabalho em Espago Confinado: Lugares que apresentam
dificuldades para a entrada e saida, e ainda existe risco de se respirar
ar contaminado — tanques, pogos, fossas, manilhas de esgoto,
tubulagdes, etc. E necessaria autoriza¢io do Setor de Seguranca do
Trabalho para executar os servigos.

3.2 — Escavacgdo ou perfuragdo: Escavaciao em areas onde ha
interferéncias subterraneas de tubulacao de gés, elétrica, dgua e
comunicacao, sujeita ao rompimento das redes. Quando redes de gas,
ha perigo de incéndio e explosio. E indispensavel a autorizacio do
Setor de Seguranga do Trabalho para a execugao dos servigos.

3.3 — Trabalhos a quente em areas de operacdo: (com producdo de
chamas ou faiscas — solda, ferramentas elétricas ou de acionamento
por explosdo, etc.). E necessaria a autoriza¢io do Setor de Seguranca
do Trabalho para a execucgdo dos servigos.

3.4 — Trabalhos especiais perigosos: (operagdo de guindastes, etc.). E
necessaria a autorizagdo do Setor de Seguranca do Trabalho para a
execugao dos servigos.

3.5 — Trabalhos em altura: E toda atividade realizada em locais com
altura igual ou superior a 2 metros na base inferior onde haja risco de
queda.

3.6 — Trabalhos com eletricidade: A eletricidade € um agente de
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risco (ndo tem cor, cheiros nem podemos ver) em sistemas
eletroeletronicos, presente em maquina, transformadores, motores,
ferramentas, computadores, entre outros equipamentos destinados

a diferentes aplicagdes.

Somente pode ter acesso a instalacdo e manutencao: colaboradores
qualificados, habilitados, treinados e autorizados pela Geréncia. Na
duvida com relagdo ao risco chame o profissional competente. Eis
alguns cuidados a serem observados:

-0 zelo pela conservagao das maquinas e aparelhos operados ¢
fundamental para preservar as condigdes de seguranga.

-E importante deixar as maquinas ligadas somente o tempo
necessario para o uso, além de econémico, a possibilidade de
acidentes esté relacionada com o tempo de funcionamento das
maquinas.

-Nao deixar cair pequenos objetos dentro das maquinas nem liquido
ou outros materiais que possam provocar curto-circuito e nem executar
manutengdo elétrica em nenhum equipamento da Empresa. Sempre
comunicar o Encarregado, que devera acionar o eletricista.

-Nao utilizar de improvisagdes, comunicar ao Setor de Manutengao
qualquer irregularidade verificada nas maquinas e instalagdes.

4. Seguranca no Transito

4.1 —Regras a serem observadas

-Colocar e ajustar CINTOS DE SEGURANCA ¢ ENCOSTO DE
CABECA antes da partida.

-FAROIS acesos, mesmo durante o dia.

-Manter-se preferencialmente na PISTA DA DIREITA.

-Praticar VELOCIDADE COMPATIVEL e respeitar o limite de
velocidade estabelecida para a via.

-VELOCIDADE MAXIMA de 40km/h em estradas secundarias e
povoados.

-Nao atender ou usar o CELULAR dirigindo. Havendo necessidade,
encoste.

-Verificar TRAVAMENTO de portas e capd antes da sapida e NAO
FUMAR dentro do veiculo.
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-Cuidado maximo com ANIMAIS e PESSOAS (principalmente
criangas, idosos, ciclistas e motociclistas — mesmo estando certo,
reduza a velocidade e nao passe muito proximo).

-Fazer PARADAS TECNICAS a cada 2 (duas) horas em viagens
longas.

-PROIBIDO DAR CARONA, utilizando o veiculo da Empresa ou de
terceiros, para pessoas ndo autorizadas.

-Em caso de ACIDENTE comunique imediatamente o fato ao seu
Superior imediato, Setor de Seguranca e Setor de Pessoal da
Empresa.

-Quando o veiculo ou equipamento a Servigo da Empresa em Zonas
Urbanas, que dependa de autorizagio dos Orgdos de Transito, o
estacionamento do veiculo sujeita-se a autorizagdo prévia dos
mesmos.

-Nao estar sob efeito de alcool ou qualquer outro tipo de droga.
-Portar sempre a Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH).
-Respeitar a lotagdo maxima do veiculo.

-A noite trafegar com lanterna e faréis ligados.

-Proibido fumar no interior do veiculo.

-Realizar check-list antes de sair para realizar a atividade.

-Respeite o limite de velocidade dentro do Canteiro.

-E obrigatorio o uso de cinto de seguranga pelo motorista e
passageiro.

-Em caso de acidente de transito mantenha o veiculo na mesma
posigao (caso possa) e comunique imediatamente o Superior imediato,
Recursos Humanos e Seguranca do Trabalho informando o local do
acidente e se houve vitima.

5. Normas de Seguranca em Geral

1 - Nao improvise caminhos no seu local de trabalho. Caminhe
somente nas faixas de pedestres, observando e obedecendo todas as
placas de seguranga e aviso fixados.

2 - Mantenha as areas de trabalho, circulagao, acesso ¢ escadarias
livres de obstaculos, ndo depositando entulhos, equipamentos,
materiais de construcao, etc. Nao obstrua o local de acesso a nenhum
equipamento de combate a incéndio (extintores, hidrantes, etc.)

3 - Comunique o seu Superior e o Setor de Seguranca, todo e qualquer
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acidente ocorrido. No caso de vitimas com lesdo, chame
imediatamente uma ambulancia (SAMU ou Similar) para providenciar
com urgéncia o atendimento e socorro adequado. Quando possivel,
prepare o acidentado para ser transportado. Isole o local do acidente,
mantendo tudo na mesma posicao até sua liberagao do Setor de SMS.
Documente o sinistro com fotos, registros, partes envolvidas e
principalmente o Boletim de Ocorréncia.

4 - E proibido brincadeiras em servigo (exibigdes, etc.). Vocé pode se
distrair e cair em algum buraco aberto momentaneamente devido ao
proprio desenvolvimento do servico. Nao suba e nem desca as

escadas correndo, vocé pode tropecar em um degrau. Também nao
ande correndo, pode ser perigoso. Se 0 seu corpo esta presente € o

seu pensamento distante, iSso representa um perigo em potencial.

5 - Mantenha seu local de trabalho em ordem e limpo a medida que
vocé vai executando o servi¢o. Todos os tipos de lixo devem ser
colocados nos recipientes proprios e identificados para tal (guimbas de
cigarros, trapos oleados, vidros, etc.). Nunca deposite materiais ou
ferramentas nos peitoris, prateleiras malfeitas ou em outros locais onde
eventualmente possam cair.

6 - Sempre que forem igadas as cargas (estruturas metalicas, telhas,
etc.) através de guindaste, a area sob a mesma devera ser isolada

para que ninguém fique embaixo, garantindo que, em caso de uma
eventual queda de material, ndo venha a atingir alguém. Quando
definido pelo SMS, ha necessidade da documenta¢do do equipamento,
do operador e do plano de rigger.

7 - Nao levante objetos pesados de maneira insegura. Lembre-se de
nao forcar suas costas. Levante pesos usando os musculos das

pernas, mantendo suas costas retas — nao use seus musculos das
costas. Se o objeto for muito pesado ou desajeitado, comunique seu
Encarregado, para que o mesmo possa acionar maquinas para fazer o
transporte.

8 - Use o EPI indicado para a sua fungdo. Nao utilize EPI defeituoso ou
incompleto e ndo o deixe jogado quando estiver usando. Todo
empregado ¢ responsavel pela guarda e conservacao do EPIL. Qualquer
problema com o EPI avise ao Setor de Seguranga do Trabalho para
efetuar a troca, se necessario.
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9 - Deve ser usado o cinto de seguranca nas areas acima de dois
metros de altura onde houver risco de queda, e também em atividades
perigosas, quando ndo houver protecao contra queda (guarda corpo,
rede, etc.).

10 - As ferramentas s6 devem ser usadas para o que foram projetadas,
isto €, para um trabalho especifico. Nao as use para outras finalidades
(como alavanca, pé de cabra, etc.). Todas as ferramentas precisam de
cuidados. Mantenha-as em bom estado (afiadas, limpas, lubrificadas e
amoladas). As ferramentas gastas sdo um perigo, elas podem
escorregar, soltar lascas e até “voar” longe se estiverem soltas. Nao as
force além de sua capacidade.

11 - Nao sao permitidas caronas em equipamentos moveis de grande
porte (empilhadeira, retroescavadeira, guindaste, etc.) porque servem
apenas para manusear materiais. Devem ser conduzidos somente por
operadores habilitados.

12 - S6 deverao dirigir veiculos aqueles motoristas que estiverem
devidamente habilitados (carteira de motorista) e cujo veiculo possua a
autorizagao para circular. O motorista € responsavel pela seguranca de
todos os passageiros e pela estabilidade do material sendo
transportado. Veiculos de carga ndo podem levar passageiros na
carroceria junto com materiais ou equipamentos. Somente dois
passageiros poderdo andar na cabine de qualquer veiculo de carga.

13 - Preste sempre atencdo as placas de seguranga — elas sempre
contam a verdade. Algumas avisam sobre perigos e outras trazem
informacgdes muito uteis para o seu dia-a-dia no trabalho.

14 - Nao remova etiquetas de aviso ou trancas de seguranga sem
autorizagdo. Elas estdo ali porque t€ém uma finalidade. Elas significam
que os dispositivos em que estdo fixadas ndo devem ser operados
temporariamente por razdes de seguranga ou para advertir dos riscos de
carater provisorio ou de emergéncia.

15 - Antes de iniciar qualquer escavacdo, verifique com seu Encarregado
(ou supervisor) o mapa das possiveis interferéncias (gas, agua, energia,
comunicagdes). E expressamente proibida a abertura de vala sem que
sejam verificadas as interferéncias indicadas no mapa ou demarcadas no
trecho, pois existe o perigo de rompimento de tubulacdes e acidentes
imprevisiveis.
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A pessoa responsavel pela abertura de vala ¢ também responsavel

pelo seu isolamento. Deve-se fazer o bloqueio das areas de

escavagoes antes de abrir o buraco, sempre se antecipando ao avango
do servigo. O isolamento deve ter pelo menos a altura de um metro e
ser aprumado e nivelado. Nao ¢ permitido passar por cima ou por baixo
de qualquer tipo de isolamento.

E obrigatério o escoramento de valas com profundidade superior a 1,25
metros, conforme previsto nas Normas que tratam deste assunto.

16 - Quando utilizar escada de apoio, se ela nao possuir sapatas
antiderrapantes (de borracha ou de outro material adequado), vocé
devera fixar sua base amarrando uma corda a um piquete fincando no
chdo, com uma outra pessoa segurando a escada.

17 - Voceé sabia que ha incéndio onde nao existe prevengao? E que os
grandes incéndios comecam pequenos? Os extintores sao utilizados
nos principios de incéndios e por esta razao devem ser portateis e
faceis de operar. Observe a tabela a seguir para que possa identificar
qual extintor usar dependendo do tipo de material que esta pegando
fogo: Observe sempre as placas de identificacdo dos extintores.

Veja nas paginas seguintes as principais recomendacdes de SMS:
Modelos de Extintores:

T 66 g

EXTINTOR
v

EXTINTOR

o (i
o

PO QuiMICO

CO2__d

MADEIRA, PAPEL, TRAPOS E FIBRAS EQUIPAMENTOS ELtrRlcES EQUIPAMENTOS El.hmct;é

[ LiQuIDOS INFLAMAVEIS J L LiquiD0S INFLAMAVEIS

54




CLASSIFICAGAO DE FOGO

Materiais Liquidos | Equipamentos Metais
Solidos Inflamaveis Elétricos Piroforicos
o IR ——————
Madeira, Oleos, graxas, Motores, Magnésio,
papel, vernizes, transformadores, zirconio,
tecidos, fibras, gasolina, etc. quadro titanio, etc.
etc. Que Que queimam dedistribuicao, fios Que alimentam o
queimam na somente na elétricos, etc. Apos fogo e podem
superficie e na superficie e desligados, ser combatidos
profundidade, nao deixam combater somente com
mas deixam residuos. normalmente o pos quimicos

residuos. fogo. especiais.




CAPITULO Ill - MEIO AMBIENTE
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1. Definicao

1.1 — O Setor de SMS ¢ responsavel pelo cumprimento do Programa
de Prevencao aos Riscos Ambientais (PPRA/PCMAT), conforme
exigéncias a NR 18 do Ministério do Trabalho e outras
regulamentagdes legais que regem o assunto.

1.2 — Portanto, ¢ sua missao assegurar que as atividades da
ECON sejam realizadas de forma a evitar ou diminuir os
impactos no Meio Ambiente, realizando treinamento e
conscientizacao dos empregados.

1.3 — Para colaborar com o0 Meio Ambiente o empregado deve, entre
outros, observar as informacodes a seguir:

-E proibido cagar, capturar, molestar, comercializar ¢ manter
cativeiro ou domesticar animais silvestres. Caso algum animal
silvestre seja ferido em decorréncia das atividades da obra, o fato
deve ser notificado ao Técnico do Setor de SMS para as providéncias
necessarias.

-Em caso de acidente ambiental, contatar o responsavel pelo SMS
da ECON/Obra para as providéncias necessarias.

-Evitar o desperdicio de 4gua e energia elétrica.

-Lixo e demais residuos devem ser adequadamente armazenados.
Proibido queimar lixo, jogar lixo no chao, na natureza e em vias
publicas.

-Nao perturbar intencionalmente a fauna nativa ou
intencionalmente danificar/destruir um habitat (isto €, ninhos, tocas,
etc.).
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2. Algumas dicas para minimizar os impactos do Meio Ambiente

2.1 — Economia de Agua

-Racionalize o tempo do seu banho e feche a torneira enquanto
escova os dentes ou se ensaboa.

-Se uma torneira estiver pingando, comunique o Setor de Servigos
Gerais para corrigir o problema. Nao deixe a torneira pingando, pois
uma torneira gotejando gasta 46 litros de dgua por dia.

2.2 — Economia de Energia

- Reduzir despesas com energia elétrica assegura o conforto,
preserva o Meio Ambiente e melhora a qualidade de vida.
-Desligue os computadores quando ndo for usa-los.

-Sempre que puder, use um aparelho elétrico fora do horario de
pico das 17:00hs — 21:00hs.

-Desligue os motores dos veiculos e equipamentos quando nao
estiver operando.

-Mantenha ligada apenas a iluminagao que contribua para a
seguranca do local.

2.3 — Coleta Seletiva

A coleta seletiva permite que muitos materiais sejam reciclados. Um

dos meios utilizados para a coleta seletiva dos residuos (todos) ¢
através de lixeira de cores internacionalmente conhecidas. As mais
populares sao: VERMELHA; AZUL; AMARELA; VERDE; MARROM e
CINZA.

Sendo:

VERMELHA para Pléstico

AZUL para Papel / Plastico

AMARELA para Metal

VERDE para Vidro

MARROM para Organico

CINZA para Residuos Nao Reciclaveis (ou Misturados)
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1. Medicina do Trabalho
1.1 — Objetivo

A Medicina do Trabalho tem por objetivo prevenir as doengas
ocupacionais, de forma a preservar a satide dos empregados. Cabe
aos Setores de RH e SMS a responsabilidade pela implantagao do
Programa de Controle Médico e Satide Ocupacional (PCMSO) dos
empregados através de palestras e campanhas educativas.

2. Afastamento pelo INSS

2.1 — No primeiro dia de volta ao trabalho do empregado que estava
afastado e recebeu liberacdo do INSS como apto para o retorno ao
trabalho, o mesmo devera trazer um laudo do especialista para o
Meédico do Trabalho avaliar e fazer o ASO de retorno.

2.2 — O empregado afastado pelo INSS, devera comparecer na
ECON 05 (cinco) dias uteis antes do término do seu beneficio
acabar, para passar pelo Médico do Trabalho, com laudo do
especialista, para que seja feito uma pré-avaliacao.

2.3 — Quando previsto na Convengdo Coletiva, ¢ obrigacao do
empregado apresentar ao Setor de Pessoal, logo apds o seu retorno ao
trabalho, o extrato previdenciario, ou seja, a parcela paga ao mesmo
pelo INSS para fins de complemento.

3. Atestado Médico
3.1 — Geral

3.1.1 — Todo atestado médico deve ser entregue em até 48 horas a
partir da data de sua emissdo, nos horarios pré-estabelecidos pelo
Setor de Pessoal, para ser avaliado pelo Médico do Trabalho. A
declaracdo serve somente para justificar a auséncia do funcionario.
a) Ser apresentado o original, ndo sendo aceito copia (nem mesmo
autenticada) ou e-mail.
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b) Nao deve ser recebido por qualquer outra area, nem mesmo pela
chefia imediata.

3.1.2 — Caso o empregado esteja afastado por mais de 15 (quinze)
dias, devera comparecer na ECON, com laudo do especialista,para
ser avaliado pelo Médico do Trabalho. Caso o empregado fique
inapto para retornar ao trabalho, devera entregar o cracha de
identificacdo e dar baixa no uniforme, no Almoxarifado.

3.2 - Outras informacdes sobre os Atestados Médicos

3.2.1 — O funcionario deve receber o protocolo de entrega do atestado
médico ao Setor de Pessoal da ECON.

a) O protocolo somente sera entregue se o atestado médico for
valido e entregue no prazo.

b) No ato da entrega do atestado médico, o mesmo sera carimbado,
assinado, xerocopiado e devolvido o documento original para o
funcionario, sendo arquivada nos documentos pessoais a copia do
atestado.

¢) Os dados dos atestados médicos serdo langados em planilha
eletronica, contendo o nome do colaborador, nimero de dias de
afastamento, nome ¢ CRM do médico e local de atendimento, para
controle interno da empresa.

d) Atestados médicos com afastamento superior a 05 (cinco) dias de
trabalho exigem a avaliagdo do médico do trabalho da ECON.

3.2.2 — Os atestados médicos serdo devidamente arquivados nos
prontuérios dos empregados.

3.2.3 — Justificativas e/ou comprovantes de comparecimento devem
ser entregues respeitando-se as mesmas orientagdes quanto aos
atestados. Considera-se comprovante de acompanhante:
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a) Empregado acompanhando familiar menor de idade e/ou
incapaz em consulta ou internacao;

b) Em caso de acompanhamento de menor e/ou incapaz, o
empregado também devera apresentar atestado médico do enfermo;

¢) Em caso de acompanhamento de internagao, o empregado
também deverd apresentar atestado médico do enfermo, assim como
de alta hospitalar.

d) Empregado/cipeiro liberado para acompanhar o colega em
caso de emergéncias.

3.2.4 — Os atestados e/ou documentos médicos devem ser entregues
pessoalmente pelo empregado nos horarios e prazos estabelecidos.

3.2.5 — Sao aceitos atestados e/ou documentos médicos entregues
por terceiros, respeitando o prazo maximo de 48 horas, quando:

a) Internacdo do empregado:

-Neste caso, o funcionario e/ou terceiro devera entrar em contato com
o Setor de Recursos Humanos, informando a interna¢ao. Por e-mail
deverdo ser anexados documentos comprobatorios da internacao € os
dados para contato (familiar ou responsavel pelo acompanhamento).

-Fica a obrigagdo do SESMT o contato telefonico para averiguagdo do
acontecido de instrugdes para o retorno as suas atividades, assim
como documentos a serem entregues quando de seu retorno.

-A partir da confirmacao da internagdo, o ambulatoério informara as
areas responsaveis sobre o afastamento do empregado para os
devidos procedimentos administrativos.

b) Doencas infectocontagiosas que ponham em risco o restante dos
empregados.
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¢) Impossibilidade de locomog¢ao do empregado (exemplos: membros
inferiores imobilizados e/ou atestados do médico assistente solicitando
repouso absoluto).

3.2.6 — Havendo necessidade, o médico do trabalho pode requerer
a averiguacao de idoneidade do atestado entregue junto Orgao
emissor.

4. Primeiros Socorros

Sao todas as agdes e atitudes tomadas pelo Socorrista, imediatas e
provisdrias, prestadas a uma pessoa que seu estado fisico coloca em
perigo a sua vida, devido a um acidente ou uma doenga stubita.

4.1 — Socorrista

E uma pessoa habilitada, treinada no curso de Socorrista, que socorre
uma vitima. Etapas basicas para o Socorrista agir:

-Reconhecer a area do acidente.

-Avaliagdo da(s) vitima(s);

-Providenciar suporte necessario;

-Nao remover o paciente antes de conhecer a lesao;

-Nao lhe permitir levantar-se ou sentar-se;

- Néo lhe dar alcool ou estimulantes; e

Nao remover a vitima, sem uma prévia imobilizacao




