s,

——

ENGEPROEL

COMPLIANCE




SOBRE A EMPRESA

A ENGEPROEL ENGENHARIA, DESDE 2013, ATUA COM EXCELENCIA
NA EXECUCAO DE PROJETOS E OBRAS DE REDES DE DISTRIBUICAO
DE ENERGIA ELETRICA DE FORMA AEREA, MISTAE SUBTERRANEAS,
ALEM DE ENTRADAS DE ENERGIA E MANUTENCOES EM MEDIA E
BAIXA TENSAO EM CONDOMINIOS HORIZONTAIS.

COM UMA ATUACAO PAUTADA PELA EFICIENCIA, SEGURANCA E
INOVACAO, A ENGEPROEL VEM AMPLIANDO SUA PRESENCA NO
SETOR E CONTRIBUINDO PARA O DESENVOLVIMENTO DE SOLUCOES
EM ENERGIA E INFRAESTRUTURA NO BRASIL.




ORGANIZACAO

TECNICO FINANCEIRO .
opERACIONAL  COMERCIAL puinisTRATIVO  JURIDICO
(COORDENGCADE
PLANEJAMENTO)

SETOR TECNICO OPERACIONAL (PLANEJAMENTO E GESTAO): O SETOR TECNICO OPERACIONAL
E RESPONSAVEL PELA EXECUCAO DAS OBRAS DA EMPRESA. FORMAM A EQUIPE DO REFERIDO
SETOR OS SUPERVISORES OPERACIONAIS (ATUALMENTE SUBDIVIDIDO EM SUPERVISAO DE REDE
CIVIL, SUPERVISAO DE REDE SUBTERRANEA ELETRICA E SUPERVISAO DE OBRAS CIVIS) E OS
SUBORDINADOS DE CADA EQUIPE DE SUPERVISORES, O QUE INCLUI EMPREITEIRQS,
TRABALHADORES DE CAMPO, DENTRE OUTROS. ESSE SETOR IGUALMENTE CONTA COM
SUPERVISAO ADICIONAIS ESPECIAIS, QUAL SEJA O SUPERVISOR DE SEGURANGA NO TRABALHO
(O QUAL ATUA GARANTINDO A PERSECUCAO NAS NORMAS TRABALHISTAS QUANTO A
SEGURANCA LABORAL).

SETOR COMERCIAL: O SETOR COMERCIAL E RESPONSAVEL PELA CAPTACAO DE CLIENTES E
GERENCIAMENTO DIRETO DA RELACAO DE CADA UM DESSES CLIENTES COM A EMPRESA, BEM
COMO PELA GESTAO DE MARKETING, PROJETOS E ORCAMENTOS.

FINANCEIRO ADMINISTRATIVO: SETOR RESPONSAVEL PELA GESTAO DE ASPECTOS
FINANCEIROS E ADMINISTRATIVOS DA EMPRESA. E O SETOR QUE INCORPORA A GESTAO
FINANCEIRA, A CONTABILIDADE, O DEPARTAMENTO PESSOAL, O SETOR DE INFORMATICA E A
GESTAO DE SUPRIMENTOS.

JURIDICO: SETOR RESPONSAVEL PELO GERENCIAMENTO DE DEMANDAS ADMINISTRATIVAS E
CONTENCIOSAS, CONSULTORIAS DE TEMAS JURIDICOS, ELABORACAO DE ESTRATEGIAS JURIDICO
COMERCIAIS, IMPLANTACAO DE PROCEDIMENTOS DOCUMENTAIS, ELABORACAO DE

COMPLIANCE, ACOMPANHAMENTO E IMPLEMENTACAO DE COMPLIANCE.
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TODO FUNCIONARIO DEVE CONHECER A
ORGANIZACAO DA EMPRESA? POR QUE?

SIM! TODO FUNCIONARIO ENGEPROEL DEVE CONHECER A ORGANIZACAO EMPRESARIAL. ISSO
PERMITE QUE O FUNCIONARIO SAIBA A QUEM SE REPORTAR E SISTEMATIZE DE FORMA PRATICA
SUAS ATIVIDADES.

O FUNCIONARIO PODE RECEBER ORDENS DE OUTRO
FUNCIONARIO OU SUPERVISOR DE OUTRO SETOR?

NAO! AO INGRESSAR NA EMPRESA E ADOTAR O PRESENTE COMPLIANCE, O FUNCIONARIO ENEGEPROEL SE
OBRIGA A SEGUIR ORDENS APENAS DE ENCARREGADO HIERARQUICAMENTE SUPERIOR DE SEU
RESPECTIVO SETOR. AINDA, O FUNCIONARIO OBRIGA-SE A REFUTAR QUALQUER ORDEM QUE FUJA AO
ESCOPO DE SUAS ATRIBUICOES. CASO UM FUNCIONARIO RECEBA ORDEM QUE FOGE A SEU ESCOPO
CONTRATUAL DE TRABALHO, DEVERA REFUTA-LA E ENTRAR IMEDIATAMENTE EM CONTATO COM O
DEPARTAMENTO PESSOAL (E, NO CASO DE OCORRENCIA DO ATO EM DEPARTAMENTO PESSOAL, DEVERA
ESTE REPORTAR-SE AO JURIDICO). DAR DIRETRIZ OU ORDEM A FUNCIONARIO DE OUTRO SETOR OU FORA
DO ESCOPO CONTRATUAL DESTE FUNCIONARIO OU REALIZAR ATIVIDADE QUE EXTRAPOLE FUNCAO
DESCRITA EM SEU CONTRATO DE TRABALHO E FALTA, SUJEITA A ADVERTENCIA E DEMISSAO. TODO
FUNCIONARIO ENGEPROEL E TERMINANTEMENTE PROIBIDO DE EXECUTAR ATIVIDADE FORA DE SEU

ESCOPO CONTRATUAL.




TRABALHISTA

HORARIO PADRAO DOS
FUNCIONARIOS ATUANTES NA
SEDE CURITIBA:

INiCIO DAS ATIVIDADES: 08H
INICIO DO INTERVALO DE ALMOCO: 12H
TERMINO DO HORARIO DE ALMOCO: 13H
TERMINO DO EXPEDIENTE: 18H

HORARIO PADRAO DOS
FUNCIONARIOS EM
CAMPO DE OBRAS:

INICIO DAS ATIVIDADES: 07H
INICIO DO INTERVALO DE ALMOCO: 12H
TERMINO DO HORARIO DE ALMOCO: 13H
TERMINO DO EXPEDIENTE: 17H

HORAS EXTRAS E JORNADAS AOS DOMINGOS E FERIADOS: DEVEM SER PREVIAMENTE
APROVADAS PELO SUPERVISOR E DEPARTAMENTO PESSOAL, MEDIANTE EMISSAO DE
AUTORIZAGCAO FORMALIZADA (DOCUMENTO: AUTORIZACAO DE HORAS EXTRAS). E
EXPRESSAMENTE PROIBIDO AO FUNCIONARIO ENGEPROEL A REALIZACAO DE JORNADA DE
TRABALHO AOS DOMINGOS E FERIADOS SEM AUTORIZACAO ADEQUADA. O DESCUMPRIMENTO
DESTA NORMA GERA ADVERTENCIA, E A REINCIDENCIA, DEMISSAO.
REQUERIMENTOS AO RH: OS REQUERIMENTOS AO RH DEVEM SER INSTRUIDOS DOS
DOCUMENTOS E FORMALIDADES ENCONTRADOS NOS MODELOS DISPONIVEIS NO "PAINEL DO
FUNCIONARIO" ENCONTRADO NO SITE DA EMPRESA.




CARTAO PONTO/ REGISTRO PONTO: O PONTO DEVE SER
OBRIGATORIAMENTE REGISTRADO 04 (QUATRO) VEZES AO DIA,
DEVENDO SER CUMPRIDA CORRETAMENTE A CARGA HORARIA
DIARIA. E DE RESPONSABILIDADE DO ENCARREGADO DE OBRAS

SOLICITAR AO SETOR DE PESSOAL PARA REALIZAR O CADASTRO DO
NOVO COLABORADOR NO RELOGIO PONTO. EVITE
ABORRECIMENTOS E DESCONTOS DE FALTAS INDEVIDAS
REGISTRANDO CORRETAMENTE OS SEUS HORARIOS

E TERMINANTEMENTE PROIBIDA A ANOTACAO A CANETA NO CARTAO PONTO NO CASO DE ESQUECIMENTO DO
REGISTRO ATRAVES DO RELOGIO PONTO (RESTANDO O FUNCIONARIO SUJEITO A ADVERTENCIAS). TAL OCORRENCIA
DEVE SER REPORTADA AO ENCARREGADO DE OBRAS QUE PRONTAMENTE INFORMARA AO SETOR DE PESSOAL PARA O
DEVIDO CONTROLE DOS HORARIOS DA JORNADA DE CADA COLABORADOR

VOCE SABE O QUE E REGISTRO PONTO DE
HORARIO BRITANICO?

ESSE NOME E DADO AQUELE CARTAO PONTO QUE TEM HORARIO DE ENTRADA SEMPRE NO
EXATO HORARIO PREVISO PELA EMPRESA E HORARIO DE SAIDA NO EXATO HORARIO
PREVISTO PELA EMPRESA. OBSERVE-SE, CONTUDO, QUE E IMPOSSIVEL O FUNCIONARIO
CHEGAR SEMPRE EXATAMENTE NO MESMO HORARIO SEM ALTERACAO DE MINUTOS DE
CHEGADA E SAIDA DURANTE TODO CURSO DO HORARIO DE TRABALHO. ASSIM, UM
REGISTRO DESTES DEMONSTRA UMA TENTATIVA DE PROJETAR DE FORMA ILUSORIA OS
HORARIOS DE ENTRADA E SAIDA, SEJA PELA EMPRESA, SEJA PELO FUNCIONARIO. O REGISTRO
BRITANICO FICTO, QUANDO IDENTIFICADO PELA EMPRESA, ENGAJARA PROCEDIMENTO DE
APURACAO E ADVERTENCIA.

FALTAS INJUSTIFICADAS: A FALTA E A AUSENCIA DO COLABORADOR DURANTE O PERIODO
NORMAL DE TRABALHO A QUE ESTA OBRIGADO. AS FALTAS NAO JUSTIFICADAS, ALEM DE
TRAZEREM PREJUIZOS AO SALARIO, TRAZEM OUTROS TIPOS DE PERDAS, TAIS COMO:
DESCONTO DE DIAS NAS FERIAS E PARTE DO 13° SALARIO E SANCOES DISCIPLINARES, COMO
ADVERTENCIAS E SUSPENSOES.




AUSENCIAS LEGAIS: SAO VARIOS OS CASOS RESSALVADOS EM LEI OU EM CONVENCAO COLETIVA
DE TRABALHO QUE AUTORIZAM E JUSTIFICAM A AUSENCIA, IMPEDINDO QUE O COLABORADOR
PERCA O DIA OU O PERIODO DE FALTA, SEJA DESCONTADO DO SALARIO, DO DSR E DE SUAS FERIAS.
E ESSENCIAL QUE O TRABALHADOR SOLICITE A VALIDACAO DE SUA AUSENCIA LEGAL NO PRAZO DE
48H APOS O RETORNO AO TRABALHO. A SOLICITACAO DEVE SER ACOMPANHADA DE "DOCUMENTO
DE JUSTIFICACAO DE FALTAS" (DISPONIVEL NO DEPARTAMENTO PESSOAL) DEVIDAMENTE
PREENCHIDO E DOCUMENTO COMPROBATORIO DO MOTIVO DA AUSENCIA. VEJA A SEGUIR OS
CASOS DE AUSENCIA LEGAL E O DOCUMENTO COMPROBATORIO NESCESSARIO:

DOENCA QU ACIDENTE DE TEMPO DETERMINADO
TRABALHO PELO MEDICO IR
ACOMPANHAMENTO DE
FILHO MENOR (ATE 10 DETEREE%‘TES 2t ATESTADO
ANDS) AQ MEDICO
CASAMENTO 3 DIAS CONSECUTIVOS COPIA DA CERTIDAD
1 DIA [POSSIVEL
ATESTADO DO POSTO
DOACAO DE SANGUE SOLICITACAO UMA VEZ AD
DE COLETO
ANO)
COMPARECIMENTO EM PELO PERIODO CERTIDAC DA
Juizo NECESSARIO VARAJUIZADG
TRIBUNAL DO JURI
FALECIMENTO DE
ASCENDENTE OU
DESCENTENTE (PAIS QU 2 DIAS CONSECUTIVOS ATESTADO DE OBITO
FILHOS
CERTIDAQ DE
FALECIMENTO DE
CONJUGE QU 2 DIAS CONSECUTIVOS C%?Sﬁggﬂgrﬂiﬁﬁ
Aoli L5k ATESTADO DE OBITO
FALECIMENTO DE TERMO DE CURATELAE
DEPENDENTE 2 IR A ATESTADO DE OBITO
CERTIDAD DE
LICENCA PATERNIDADE 5 DIAS CONSECUTIVOS S
DECLARACAO DE
SERVICO ELEITORAL 2 DIAS COMSECUTIVOS PARTICIPACAD EM

ELEICOES




SALARIO MENSAL, EMISSAO DE CONTRA-CHEQUE E ADIANTAMENTO SALARIAL:
PARA FUNCIONARIOS CLT, O SALARIO E PAGO EM INSTITUICAO BANCARIA, CHEQUE E/OU EM
ESPECIE, CREDITADO PELA EMPRESA ATE O 5° DIA UTIL DO MES SUBSEQUENTE AO TRABALHADO.
PARA TRABALHADORES OPTANTES PELO RECEBIMENTO EM ESPECIE, E OBRIGATORIA A EMISSAO DE
RECIBO PELO PAGAMENTO REALIZADO. AO RECEBER O CONTRACHEQUE, CASO O TRABALHADOR
DISCORDE DE ALGUMA INFORMACAO CONSTANTE, DEVERA COMUNICAR O DEPARTAMENTO PESSOAL
NO PRAZO DE CINCO DIAS A CONTAR DO RECEBIMENTO, JUSTIFICANDO DE FORMA PORMENORIZADA
POR QUE ACREDITA QUE O DOCUMENTO ESTA EQUIVOCADO, O QUE SERA ANALISADO POR EQUIPE
RESPONSAVEL. O ADIANTAMENTO SALARIAL REALIZADO NO DIA 20 (VINTE)NO MES TRABALHADO. E
UM BENEFICIO QUE A EMPRESA OFERECE AOS COLABORADORES EFETIVOS (CLT). TODOS OS
BENEFICIOS PREVISTOS NA CONVENCAO COLETIVA DE TRABALHO SERAO GARANTIDOS. O
ADIANTAMENTO EQUIVALE A 40% SOBRE SALARIO BRUTO. PARA PJ E ESTAGIARIOS, O PAGAMENTO
SERA REALIZADO EM INSTITUICAO BANCARIA E CREDITADA PELO EMPRESA ATE O DIA 10 DO MES
SUBSEQUENTE A PRESTACAO DE SERVICOS.

EM OCASIAO DE GOZO DE FERIAS, ALTERACAO DE SALARIO E PROMOCOES, O FUNCIONARIO SE OBRIGA A
ENCAMINHAR SUA CARTEIRA DE TRABALHO AO DEPARTAMENTO PESSOAL PARA ALTERACOES (NO PRAZO DE
48H). IGUALMENTE, DEVERA O FUNCIONARIO ENCAMINHAR AO DEPARTAMENTO PESSOAL DOCUMENTACAO
NECESSARIA PARA ATUALIZACAO DAS SEGUINTES INFORMACOES DE CADASTRO: MUDANCA DE ESTADO CIVIL,
MUDANCA DO NUMERO DE BENEFICIARIOS, NASCIMENTO DE FILHO, MUDANCA DE ENDERECO, MUDANCA DE

GRAU DE INSTRUCAO, OBTENCAO OU ALTERACAO DE DOCUMENTO. O DESCUMPRIMENTO DESTA NORMA E

CONSIDERADO FALTA QUE PODE ORIGINAR ADVERTENCIA.

TODO FUNCIONARIO DEVE TRABALHAR ESTRITAMENTE DENTRO DO ESCOPO DE SUA FUNCAO LABORAL. CASO
RECEBA ORDEM DE COLEGA OU MESMO SUPERIOR PARA DESEMPENHAR FUNCAO DIFERENTE DAQUELA PARA A
QUAL FOI CONTRATADO, NAO DEVERA CUMPRIR A ORDEM, REPORTANDO-SE IMEDIATAMENTE AO SETOR DE RH
PARA FINS DE COMUNICAR O OCORRIDO. ATUAR FORA DO ESCOPO DE SEU CONTRATO DE TRABALHO E
CONDUTA NAO AUTORIZADA E SUJEITA A PUNICAO. DESVIAR A FUNCAO, ALEM DE SER ATUACAO NA
CONTRAMAO DA LEGISLACAO, PODE COLOCAR O FUNCIONARIO EM RISCO, TENDO EM VISTA QUE NAO HOUVE
TREINAMENTO PELA EMPRESA PARA EXECUCAO DE ATIVIDADE OUTRA QUE AQUELA CONTRATADA,
DISPONIBILIZACAO DE EPI ESPECIFICOS, COLETA DIFERENCIADA DE DADOS PARA A REFERIDA OUTRA FUNCAO.
PARA CADA FUNCAO, HA UM PROCEDIMENTO DE AVALIACAO NA CONTRATACAO E TREINAMENTO DO
FUNCIONARIO QUE DEVE SER RESPEITADO PARA A SEGURANCA DE TODOS. CASO PRESENCIE OUTRO
TRABALHADOR ATUANDO EM FUNCAO DIVERGENTE, PROCURE O RH OU NOSSO CANAL DE DENUNCIA ANONIMO
(WWW.FACEUP.COM/C/27KTD3W8) PARA REPORTAR A SITUACAO. NAO PERPETUE ESSE CONDUTA!

AOS FUNCIONARIOS (REGIDOS PELA CLT) DA EMPRESA QUE ATUAL EM CURITIBA APLICA-SE A CONVENCAO

COLETIVA DO SINTRACON-CURITIBA, SENDO O DEVER DE CADA FUNCIONARIO ACESSAR O DOCUMENTO E

TOMAR CONHECIMENTO DAS NORMAS ALI DISPOSTAS. O ACESSO AO DOCUMENTO ESTA DISPONIVEL NO
SEGUINTE SITE:

HTTPS://SINTRACONCURITIBA.ORG.BR/FILES/1169/CCT%20CONSTRU%C3%A7%C3%A30%20CIVIL%2
02022_2024.PDF

PARA AS DEMAIS LOCALIDADES, APLICA-SE A CONVENCAO COLETIVA DE TRABALHO DO SINDICADO DE
CONSTRUGAO CIVIL DA REGIONAL DO EXERCICIO LABORAL




SEGURANCA NO TRABALHO

TEM POR FINALIDADE PROMOVER A SAUDE E GARANTIR A INTEGRIDADE FiSICA DO COLABORADOR NO
LOCAL DE TRABALHO. PARA CADA COLABORADOR QUE NECESSITAR, SAO DISPONIBILIZADOS,
GRATUITAMENTE, OS EPI'S - EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL. ESTES DEVEM SER ENTREGUES NA
ADMISSAO DO COLABORADOR. O SETOR DE SEGURANCA DO TRABALHO TAMBEM AUXILIA AS SEGUINTES
EQUIPES/ATIVIDADES:

CIPA (COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES): TEM COMO OBJETIVO A PREVENCAO DE
ACIDENTES E DOENCAS DECORRENTES DO TRABALHO. E COMPOSTA POR COLABORADORES ELEITOS PELOS
EMPREGADOS E DESIGNADOS PELO EMPREGADOR, ATRAVES DE ELEICAO ANUAL;

BRIGADA DE INCENDIO: TEM COMO OBJETIVO AUXILIAR A EMPRESA NA PROTECAO CONTRA INCENDIO. OS
BRIGADISTAS SAO TREINADOS PARA REALIZAR A CORRETA EVASAO DOS COLABORADORES DAS
DEPENDENCIAS DA EMPRESA E PARA A CORRETA UTILIZACAO DOS EXTINTORES EM CASO DE INCENDIO;
PLANO DE EMERGENCIA: A EMPRESA POSSUI SINALIZAGCAO DE SEGURANCA ORIENTANDO OS
COLABORADORES EM CASO DE EMERGENCIA.

RECOMENDACOES DE SEGURANCA

CADA COLABORADOR E RESPONSAVEL PELA SUA PROPRIA SEGURANCA E A DE SEUS COLEGAS;
ZELE POR UM BOM RELACIONAMENTO COM SEUS COLEGAS DE TRABALHO;
E PERMITIDO FUMAR APENAS NAS AREAS ESPECIFICAS PARA TAL FINALIDADE - “FUMODROMOS";
OS EXTINTORES DE INCENDIO SAO PARA USO EXCLUSIVO PARA A ATIVIDADE A QUE SE DESTINAM. JAMAIS
OBSTRUA QUALQUER EQUIPAMENTO DE EMERGENCIA;
AO SOAR O ALARME DE INCENDIO, SIGA AS INSTRUCOES DO BRIGADISTA E DIRIJA-SE AO PONTO SEGURO
MAIS PROXIMO;
O COMBATE AO INCENDIO E TAREFA DO BRIGADISTA. ELE ESTA TREINADO E HABILITADO;
PARTICIPE DOS TREINAMENTOS DE “SIMULADOS PARA SITUACOES DE EMERGENCIA”;

NAO CORRA DENTRO DA EMPRESA. SUBA E DESCA ESCADAS SEGURANDO NO CORRIMAO;
CONSERVE PASSAGENS, CORREDORES, ESCADAS, SAIDAS E EQUIPAMENTOS DE EMERGENCIA
DESOBSTRUIDOS;

COMUNIQUE A CIPA E/OU AO SETOR DE SEGURANCA DO TRABALHO CONDICOES IRREGULARES E RISCOS
ENCONTRADOS;

USE OS EPI'S INDICADOS A SUA ATIVIDADE;

RESPEITE AS SINALIZACOES DE SEGURANCA E ISOLAMENTOS DE AREA;

COLABORE COM A LIMPEZA E ORGANIZACAO DE SUA AREA DE TRABALHO E DESTINE OS RESIDUOS DE
ACORDO COM A SISTEMATICA DE COLETA SELETIVA DE RESIDUOS IMPLANTADA NA EMPRESA (INSTRUCAO
DE TRABALHO AMB. IT-001 - DISPONIVEL NA INTRAECO);

PRESERVE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS;

A CONDUCAO DE MAQUINAS PESADAS SO PODE SER REALIZADA POR PROFISSIONAL HABILITADO E
AUTORIZADO;

PLANEJE SEU TRABALHO, NAO IMPROVISE. COM ISSO, VOCE TERA PRODUTIVIDADE, QUALIDADE E
SEGURANCA.




CODIGO DE CONDUTA

NA CONTRATACAO DE PESSOAL, A EMPRESA ESCOLHE SEMPRE O PROFISSIONAL MAIS CAPACITADO A
DESENVOLVER AS ATIVIDADES EXIGIDAS NA EMPRESA (HABILIDADES TECNICAS, PESSOAIS E QUALIFICACOES).
NOSSOS FUNCIONARIOS SEGUEM CODIGO DE CONDUTA GARANTIDOR DE CONFORTO, RESPEITO, SEGURANCA
E EFETIVIDADE. SAO AS NORMAS DE CONDUTA APLICADAS NA EMPRESA:

¢ Todos os colaboradores, independente das atividades que realizem e de seu nivel

e hierarquico, tém obrigacdo de, durante o horario de expediente e em eventos

e proporcionados pela empresa, conferir ao colega tratamento respeitoso, cortés e com

¢ espirito de equipe, ndo sendo admissiveis palavras de baixo caldo, desrespeito e

e agressdes verbais ou fisicas.

e Aempresa estimula o ambiente saudavel e livre de assédio moral ou de qualquer

e assédio discriminatorio, ndo é admitido o emprego de praticas de distin¢do de raga, cor,
e sexo, orientacdo sexual, idade, estado civil e/ou religido.

¢ Todos os colaboradores tém igualdade de oportunidade de emprego e

¢ desenvolvimento.

e Os colaboradores ndo devem envolver a empresa e/ou seus representantes legais em

e compromissos com partidos politicos, igrejas e outras atividades de cunho sectario.

¢ Ndo é permitido aos colaboradores utilizar o nome da empresa em contribui¢cfes a

e partidos politicos ou campanhas eleitorais.

e Evedado a todos os colaboradores fornecer ou solicitar qualquer tipo de favorecimento,
e sobretudo a funciondrios publicos, e pessoas politicamente expostas.

e Evedado aos colaboradores realizar tratativas em nome da empresa sem prévia

e autorizagcdo de Sécio Administrador e que ndo estejam em consonancia com as regras

¢ de conduta aqui estabelecidas.

e Eigualmente proibido assinar documentos ou manifestar-se em nome da empresa

e sobre assuntos que envolvam interesses particulares.

e Evedado aos colaboradores falar, em nome da empresa, com qualquer forma de midia,
¢ dentro e fora da jornada de trabalho, sem prévia autoriza¢do do S6cio Administrador.

e Evedado aos colaboradores utilizar as ferramentas de comunicacdo da empresa em

e carater pessoal ou fora de sua area de competéncia, sem a devida autorizacdo. Nesses
e (asos, a empresa resguarda-se no direito de fiscalizar qualquer e-mail, correspondéncia
¢ e afins enviados através dos computadores, telefones e demais comunicag¢des da

* empresa.

e Os colaboradores estao proibidos de pedir a clientes ou fornecedores presentes e

¢ lembrancas, para seu préprio beneficio ou para o beneficio de terceiros.

¢ Oferecer entretenimento (refei¢des, eventos e viagens realizadas fora do horario de

¢ trabalho, em carater pessoal) a clientes e fornecedores depende de prévia aprovacao

e expressa de Sécio Administrador.

¢ Todas as informacdes a que o colaborador tiver acesso, bem como aquelas criadas ou

¢ melhoradas durante sua permanéncia junto a empresa sao de propriedade da mesma e
e tem carater confidencial.

e Evedado aos colaboradores assinar, receber ou atender Oficiais de Justica e agentes de
e ¢4rgdos do poder judicidrio. Somente S6cio Administrador no local tem capacidade de

e REPRESENTACAO DA EMPRESA.




1.

E VEDADO AOS COLABORADORES MANIPULAR OU FRAUDAR LICITACAO PUBLICA OU CONTRATO DELA
DECORRENTE, BEM COMO AFASTAR LICITANTE POR MEIO DE FRAUDE OU OFERECIMENTO DE
VANTAGEM DE QUALQUER TIPO.

NO RELACIONAMENTO COM O CLIENTE, PRECOS E CONDICOES DE PAGAMENTO DEVEM SER SEMPRE
CLAROS E EVIDENTES, E NAO SERAO INCLUIDAS EM CONTRATOS CLAUSULAS AMBIGUAS OU IMPLICITAS.
NO RELACIONAMENTO COM O CLIENTE A EMPRESA NAO PARTICIPA DE ACOES CUJA FINALIDADE SEJA
BURLAR ORGAOS REGULADORES, AUTORIDADES GOVERNAMENTAIS, O FISCO OU TERCEIROS, TAMPOUCO
COOPERA NA PRESTACAO DE SERVICOS RELACIONADOS A FUNDOS OBTIDOS DE FORMA ILEGAL.

A CONFIDENCIALIDADE DAS INFORMACOES DOS CLIENTES E PROTEGIDA NA FORMA DA LEI.

OS CONTRATOS FIRMADOS COM TERCEIROS/FORNECEDORES DEVEM POSSUIR CLAUSULAS
ASSEGURANDO O CUMPRIMENTO DAS POLITICAS PREVENTIVAS DE CONDUTA E ETICA DA EMPRESA E
DAS LEIS ANTICORRUPCAO VIGENTES.

SAO CONSIDERADAS INAPROPRIADAS AS CONDUTAS RELACIONADAS ABAIXO, PODENDO CULMINAR NO
IMEDIATO TERMINO DO CONTRATO DE TRABALHO POR JUSTA CAUSA:

FALHA AO SEGUIR AS POLITICAS DA EMPRESA;

INSUBORDINACAOQ;

2.DESONESTIDADE;
3.FURTO, MAU USO OU DESTRUIGCAO DE BENS DA EMPRESA;
4.UTILIZAR RECURSOS DA EMPRESA PARA ATENDER A INTERESSES PARTICULARES;
5.USO NAO AUTORIZADO OU EXPOSICAO DE INFORMACOES MATERIAIS DA EMPRESA;
6.FALSIFICACAO OU ALTERACAO DE REGISTROS E DOCUMENTOS;
7.ESTAR SOB INFLUENCIA, POSSUIR, USAR OU OFERECER DROGAS, ALCOOL OU SUBSTANCIAS
8.CONTROLADAS NAS DEPENDENCIAS DA EMPRESA OU EM JORNADA DE TRABALHO;
9.DORMIR NO TRABALHO OU DEIXAR O TRABALHO SEM AUTORIZAGAO;

10.PORTAR ARMA DE FOGO OU OUTRA ARMA NAS DEPENDENCIAS DA EMPRESA.

E DE OBRIGATORIO CONHECIMENTO DE TODOS OS FUNCIONARIOS E TERCEIRIZADOS DOS MANUAIS DE
CONDUTA DA EMPRESA, OS QUAIS ENCONTRAM-SE DISPONIVEIS NO SITE. O RESPEITO AS REGRAS

DOS REFERIDOS MANUAIS SAO OBRIGATORIOS E INCORPORAM O CODIGO DE CONDUTA DA EMPRESA.

A ENGEPROEL REFORCA A IMPORTANCIA DE UM AMBIENTE DE TRABALHO SAUDAVEL E UMA RELACAO DE
RESPEITO COM AS COMUNIDADES NA QUAL ATUA E ENCORAJA SEUS COLABORADORES, CLIENTES E A
SOCIEDADE EM GERAL A RELATAR QUAISQUER PREOCUPACOES RELATIVAS A POSSIVEL PRATICAS QUE VAO
CONTRA OS MANUAIS E CODIGOS, BEM COMO A LEGISLAGAO VIGENTE, COM BASE NA BOA-FE, OU EM UMA
RAZOAVEL CONVICGCAO NA CONFIANGA, SEM MEDO DE REPRESALIA DENTRO DO AMBIENTE
ORGANIZACIONAL.

GARANTIMOS QUE TODA DENUNCIA SERA INVESTIGADA, CUMPRINDO E MANTENDO COM A SERIEDADE,
RESPEITO, TRANSPARENCIA E BOA-FE DAS DENUNCIAS REALIZADAS, BEM COMO COM OS ENVOLVIDOS. A
CONFIRMAGAO DAS PRATICAS ILEGAIS RESULTA EM ACOES DISCIPLINARES E/OU LEGAIS CONTRA OS
INFRATORES, CASO SEJAM COMPROVADAS TAIS PRATICAS APOS A DEVIDA INVESTIGACAO




CONFIDENCIALIDADE

OS FORNECEDORES E PARCEIROS COMERCIAIS DEVEM MANTER A CONFIDENCIALIDADE DE TODAS AS
INFORMACOES DA EMPRESA A QUE VENHAM A TER ACESSO, OU QUE LHES SEJAM CONFIADAS, SEJAM ELAS
DE PROPRIEDADE DA EMPRESA OU DE OUTRAS PARTES INTERESSADAS. INFORMACOES COMERCIAIS,
ESTRATEGICAS, FINANCEIRAS, TECNICAS, DE PROPRIEDADE INTELECTUAL, DADOS DE CLIENTES,
INFORMACOES PESSOAIS IDENTIFICAVEIS E NAO IDENTIFICAVEIS SAO DOTADAS DE PROTECAO LEGAL E
NAO PODEM SOB FORMA ALGUMA SEREM DIVULGADAS SEM EXPRESSA AUTORIZAGAO DO SOCIO
ADMINISTRADOR. NAO E PERMITIDA A UTILIZACAO DA IMAGEM, NOME OU MARCAS DA EMPRESA, EXCETO
SE PREVIA E FORMALMENTE AUTORIZADA (E, NESSES CASOS, SEGUINDO AS DIRETRIZES DE USO DA MARCA
ENGEPROEL).

SOFTWARE

E PROIBIDA A UTILIZACAO DE SOFTWARES NAO HOMOLOGADOS/LICENCIADOS NOS EQUIPAMENTOS DA
EMPRESA. A REFERIDA PROIBICAO SE ESTENDE AOS NOSSOS FORNECEDORES E PRESTADORES DE SERVICO
TERCEIRIZADOS (PASSIVEL DE INTERRUPCAO DA CONTRATACAO EM CURSO). SOFTWARES ORIGINAIS
SOMENTE PODERAO SER INSTALADOS NOS NOSSOS EQUIPAMENTOS SE PREVIAMENTE APROVADOS PELA
AREA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO.

USO DA MARCA

OS FORNECEDORES E PARCEIROS COMERCIAIS NAO PODERAO, SEM AUTORIZACAO PREVIA E POR
ESCRITO DO SOCIO ADMINISTRADOR, UTILIZAR QUAISQUER MATERIAIS QUE CONTENHAM AS MARCAS
OU PRODUTOS DE PROPRIEDADE DA ENGEPROEL.




FORMALIZACAO DO DOCUMENTO

ESTE DOCUMENTO FOI DESENVOLVIDO JUNTO AO SETOR JURIDICO E APROVADO PELA ALTA DIRECAO DA
EMPRESA. TODOS OS ENVOLVIDOS NA EXECUCAO DESTE COMPLIANCE DEVEM SER INFORMADOS A SEU
RESPEITO E ZELAR PELO SEU FIEL CUMPRIMENTO. SITUACOES QUE CARACTERIZEM VIOLACAO A ESTE
DOCUMENTO DEVEM SER IMEDIATAMENTE DENUNCIADAS E/OU COMUNICADAS AO GESTOR DE
COMPLIANCE. SERAO OBSERVADOS OS PROCEDIMENTOS QUE OBJETIVEM RESGUARDAR OS DIREITOS DO
DENUNCIANTE E DO DENUNCIADO, RESPEITANDO SEMPRE A LEGISLACAO LOCAL. VIOLACOES AOS
DISPOSITIVOS CONSTANTES DESTE MANUAL, AS NORMAS E AS ORIENTACOES DISCIPLINARES DA
ENGEPROEL SUJEITAM OS INFRATORES A MEDIDAS DISCIPLINARES. CABE A ALTA DIRECAO E AO GESTOR DE
COMPLIANCE ZELAR PELA OBSERVACAO DESTE MANUAL, ASSIM COMO TRAZER RECOMENDACOES PARA O
SEU APERFEICOAMENTO, VISANDO SUA PERMANENTE ATUALIZACAO.




