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POSTES E CAIXAS DE MEDIGAC

Manual de Conduta e Cultura Organizacional

Bem-Vindo(a)!

Agora vocé faz parte da equipe de profissionais da CONCREFER INDUSTRIA E COMERCIO DE
POSTES E ARTEFATOS DE CIMENTO LTDA.

Para promover sua completa integragao, facilitar a comunicacao interna e o desempenho de suas

atividades, foi desenvolvido este manual.

Nele vocé encontrara informacdes sobre a CONCREFER, orientacdes sobre normas de trabalho,

normas de seguranga, além de suas responsabilidades e beneficios.

Acreditamos que seu trabalho ira contribuir com qualidade no atendimento dos clientes
externos/internos, pois buscamos Empregados engajados, motivados, com foco no resultado e

comprometidos com nossos valores e cultura.

Estamos felizes em ter vocé conosco!
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I HISTORIA

Fundada em 1988, a Concrefer iniciou suas atividades com a fabricacao de postes de concreto
para entrada de energia. Com o passar dos anos comecou a fabricar também, postes de distribuigdo
e alguns periféricos, como cruzetas em concreto leve, estais e até mesmo pré-moldados. Em 2009,
em meio a dificuldade de encontrar material no mercado, comecou a produzir seus préprios acessorios
em policarbonato, como tampas dos medidores e disjuntores. Algum tempo depois, incorporou a sua
linha de termoplasticos, as caixas modulares para montagem de quadros de medicao e pecas técnicas
em policarbonato.

Buscando sempre aprimorar seus processos produtivos, investe constantemente em novas
tecnologias e em solucOes praticas, a fim de entregar ao cliente um produto que proporcione
qualidade e seguranca na execucao e implantacdo de projetos elétricos. Ao longo de sua trajetoria
alcancou um nivel de exceléncia em seus produtos que a colocou em uma posicao de referéncia no
mercado. Tem como uma de suas prioridades, garantir o conceito de sustentabilidade em todas as
etapas da producao.

Homologada por diversas concessionarias de energia do pais, a Concrefer seqgue um rigoroso
controle de qualidade que é regulamentado pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (A.B.N.T.).
Como resultado da busca pela melhoria continua de seus processos, possui certificacdo ISO
9001:2015.
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II. IDEOLOGIA DA CONCREFER.
Missao
Produzir postes e solucdes em injecao plastica com exceléncia, inovacao e seguranga, entregando
qualidade do inicio ao fim para clientes, parceiros e sociedade.
Visao
Ser referéncia nacional nos segmentos de postes e solugles industriais, reconhecida pela qualidade,
inovacao, confianga e valorizagao das pessoas.

Valores

Valorizagao das Pessoas

Construimos relagdes humanas com respeito, acolhimento e responsabilidade.
Segurancga nas Operagoes

Preservamos a vida e a integridade das pessoas por meio de operagdes seguras, prevengao de riscos
e cumprimento das normas de seguranca.

Qualidade do Inicio ao Fim

Buscamos exceléncia em cada etapa, garantindo produtos confidveis, seguros e duraveis.
Etica e Transparéncia

Atuamos com integridade, respeito e responsabilidade em todas as relacoes.

Trabalho em Equipe

Acreditamos na forga da colaboragdao e no comprometimento com objetivos em comum.
Compromisso com o Cliente

Entregamos confianca, agilidade e solugdes com responsabilidade.

Inovacao e Evolugao Continua

Investimos constantemente em tecnologia, estrutura, processos e desenvolvimento das pessoas.
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III. ORGANOGRAMA.

1CONCREFER
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CAPITULOI
Da Integracao no Contrato Individual de Trabalho

Art. 1° Ficam sujeitos a este Regulamento Interno todos os Empregados da CONCREFER, seja qual
for a categoria profissional a que pertencerem.

§ 19 A obrigatoriedade de cumprimento deste Regulamento Interno permanece por todo o tempo de
duragao do contrato de trabalho, sendo que o ingresso de qualquer empregado, somente é possivel
mediante a sua aceitacdo, ndo sendo possivel alegar seu desconhecimento.

8§ 29 O presente Regulamento Interno entrou em vigor em 20 de junho de 2026 para aqueles
empregados ja pertencentes aos quadros funcionais da CONCREFER, e para os demais, a partir da

data da sua admissao.

CAPITULO II

Da Admissao

Art. 20 A admissao e a demissao dos empregados sao atos privativos da administracao da
CONCREFER, mais especificamente do Recursos Humanos, em conjunto com o gestor do setor
solicitante.

Art. 3° A admissdao de empregado é condicionada a realizacdo de exames de selecdo técnica e
avaliacdo médica, mediante apresentacdo dos documentos exigidos, no prazo legal ou fixado pelo
Empregador.

Art. 4° A admissao no quadro funcional sera formalizada apds ter o candidato tomado conhecimento
do presente regulamento interno, concordado e assinado o termo, no qual se compromete a respeitar
0S preceitos estabelecidos neste.

Art. 52 A admissdo so se efetivara apods periodo experimental, mediante formalizagdo de Contrato de
Experiéncia, que tera duracao de até 45 (quarenta e cinco) dias, podendo ser prorrogado por mais
45 (quarenta e cinco) dias, observando-se o prazo maximo de 90 (noventa) dias, conforme previsto
na Consolidagdo das Leis do Trabalho, podendo, apds seu término, ser transformado em Contrato por

Prazo Indeterminado.
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CAPITULO III

Dos Deveres, Obrigacoes e Responsabilidades do Empregado

Art. 6° - Todo empregado, além das disposicdes contratuais e legais, deve atender com rigor as

seguintes disposicoes:

a.

observar e cumprir o disposto neste Regulamento e as eventuais alteracdes que porventura
sejam realizadas, além do disposto no contrato de trabalho;

cumprir 0s compromissos expressamente assumidos no contrato individual de trabalho, com
zelo, espirito de colaboracdo, atengao e competéncia profissional;

acatar com presteza e consideracdo as ordens e instrucdes emanadas de superiores
hierarquicos e chefes imediatos;

sugerir medidas para maior eficiéncia do servico, comunicando imediatamente qualquer
irregularidade que tiver conhecimento;

observar a maxima disciplina no local de trabalho;

zelar pela organizacao, manutencao, capricho e higiene no local de trabalho, bem como nas
demais dependéncias da CONCREFER,;

frequentar reunies, cursos, treinamentos e palestras programadas e convocadas pela
CONCREFER, por meio de seus representantes legais;

fazer as refeicdes no local disponibilizado para esta finalidade;

zelar pela boa conservacdo das instalagbes, equipamentos, maquinas, ferramentas ou
quaisquer outros equipamentos que lhe forem confiados, comunicando as anormalidades
notadas; evitar desperdicio de materiais, energia elétrica, agua, ar comprimido etc.;

manter conduta pessoal adequada em todas as ocasides, em ambiente externo ou interno da
Organizagao;

zelar e atender por todas as normas de seguranga, usando os equipamentos de protecao
individual ou coletiva (luva, calcado impermeavel e etc.), evitando acidente préprio e/ou com
outros empregados;

prestar toda colaboracao a Empresa e aos colegas, cultivando o espirito de comunhdo e mutua

fidelidade na realizacao do servico em prol dos objetivos da CONCREFER,;

. comunicar a lideranca, imediatamente, se constatadas situacdes de risco, incidentes, acidentes

e quase acidentes;
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informar ao Departamento de Recursos Humanos qualquer modificagdo em seus dados
pessoais, tais como estado civil, militar, aumento ou reducao de pessoas na familia, mudanca
de residéncia etc.;

deixar os pertences pessoais no guarda-volumes, sendo recomendado nao guardar objetos de
valor (dinheiro, joias, cheques, cartdo de crédito e/ou débito, aparelho de celular etc.);
respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas as pessoas com quem mantiver
contato por motivo de emprego;

trabalhar com a atencdo necessaria a fim de evitar danos e prejuizos materiais;

indenizar os prejuizos causados a Empresa por mau emprego, dolo ou culpa (negligéncia,
impericia, imprudéncia ou omissdo), caracterizando-se a responsabilidade por:

r.I. sonegacao de valores e/ou objetos confiados;

r.II. danos e avarias em qualquer bem da CONCREFER que estiver sob sua guarda;

r.IIL. erro de calculo doloso contra a empresa; e

r. IV. multas de transito por ato de ma conduta ao volante e respectiva pontuacao em sua
Carteira Nacional de Habilitagao — CNH.

r. V. A responsabilidade administrativa nao exime o empregado da responsabilidade civil ou
criminal.

r. VI. As indenizagGes e reposicdes por prejuizos causados serdao descontadas dos salarios.
comportar-se de modo apropriado no local de trabalho, dentro dos padrdes normais de cortesia
e respeito ao proximo, como, por exemplo, ndo promover brincadeiras de mau gosto,
algazarras, gritarias, fofocas, atropelos e uso de palavras de baixo caldo;

incentivar e promover a responsabilidade e o cumprimento das normas estabelecidas neste
Regulamento da CONCREFER.

informar imediatamente a empresa sempre que tiver suspeita fundada ou conhecimento de
algo que nao esteja de acordo com os principios mencionados neste Regulamento da
CONCREFER;

Submeter-se ao PCMSO — Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional, vacinagoes,
tratamento e medidas preventivas, sempre que para isso seja designado ou convocado;

. acatar e respeitar todas as rotinas, procedimentos, instrucdes e ordens do superior imediato
referentes ao seu trabalho, cumprindo todas as normas gerais da Organizacao e da area em

que estiver exercendo suas fungoes;
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X.

Z.

realizar com eficiéncia e eficacia o seu trabalho, solicitando ao seu superior as necessarias
explicagbes e instrugdes quando surgirem duvidas a respeito de novas situagdes ou fatos nao-
rotineiros;

apresentar-se no trabalho segundo os preceitos da boa higiene pessoal, trajando uniforme ou
roupa profissional quando determinado, de acordo com os padroes estabelecidos pela
Organizagao;

zelar pelo bom nome e imagem da CONCREFER, em todas as atividades externas e internas.

Art. 7° - Dos Direitos dos Empregados

Além de todos os direitos previstos na CLT e na Convencado Coletiva de Trabalho, a CONCREFER

garantira a todos os seus Empregados:

a.

apresentar criticas sobre rotinas e normas operacionais, acompanhadas de sugestdes, visando
a melhoria dos processos de trabalho;

gozar dos servigos médicos e sociais que a CONCREFER colocar a disposicdo, obedecidas as
normas regulamentares especificas desses servicos;

dirigir-se a seus superiores imediatos para solicitar informacoes, autorizacoes e solugdes para
assuntos que estejam acima de sua competéncia;

o empregado tera inteira liberdade de ideologia politica, crenca religiosa e filiacao partidaria,
nos termos da Constituicdo da Republica e das legislacdes vigentes.

sao vedadas manifestagOes, praticas ou discussdes politico-partidarias, ideoldgicas, religiosas
e discurso de odio no recinto da CONCREFER, que venham a tumultuar o ambiente de
trabalho.

CAPITULO IV

Do horario de trabalho e da Marcacao de Ponto

Art. 8° - O horario de trabalho, estabelecido de acordo com as conveniéncias de cada setor da

CONCREFER, deve ser cumprido rigorosamente por todos os empregados, podendo ser alterado

pela CONCREFER sempre que se fizer necessario.

Paragrafo unico: A jornada de trabalho da CONCREFER é de 44 horas semanais e o trabalho diario

sera continuo, do inicio até o fim da jornada indicada, respeitados os periodos de descanso
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estabelecidos pela CONCREFER, independentemente do dia e/ou horario de entrada e/ou saida do
empregado, computando inclusive para fins de horas extraordinarias.

Art. 9° - Os empregados deverdo estar nos respectivos lugares a hora inicial do trabalho, nao sendo
permitidos atrasos, exceto se motivados por forca maior.

Paragrafo Unico: Os empregados ndo poderdo se ausentar do local de trabalho antes do término da
jornada, salvo se previamente autorizados.

Art. 10° - O horario de trabalho podera ser prorrogado independentemente de qualquer acordo,
sempre que houver imperiosa necessidade de servigo ou motivo de forca maior, ficando o empregado
obrigado a prestacdo de servicos pelo excesso de tempo necessario, obedecidas as disposicoes legais
vigentes.

Art. 11 — O hordrio de trabalho deve ser rigorosamente observado, cabendo ao empregado,
pessoalmente, assinalar o cartdo ponto/ponto eletrénico ou anotar o livro ponto, no inicio e no término
da jornada, assim como nos intervalos para refeigao e repouso.

§ 19, A dispensa de marcagao do ponto, a critério exclusivo da CONCREFER, podera ser concedida
a titulo precario, o que ndao exonera o empregado de observar rigorosamente o seu horario de
trabalho.

§ 29. Os equivocos na marcacao do cartdo ponto, ponto eletronico ou livro ponto deverdo ser
comunicados imediata e diretamente ao Departamento de Recursos Humanos, ndao se admitindo
quaisquer emendas, rasuras ou alteracoes.

Art. 12 - A marcacao do ponto para outro empregado constitui falta grave e ato de ma fé, podendo
o infrator e o solicitante, em caso de reincidéncia, ser dispensados por justa causa.

Art. 13 - A falta de marcacao do cartdo ponto/ponto eletronico ou anotacao do livro ponto podera

importar no ndo computo do tempo de trabalho, inclusive das horas extraordinarias.

CAPITULO V

Dos Atestados e Abonos

Art. 14 Para fins de justificativa da auséncia do empregado por motivo de doenca, serdo aceitos

atestados médicos que observem a seguinte ordem preferencial:

1 Médico do trabalho da clinica conveniada ou prestadora de servicos;
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2 Médico de reparticao federal, estadual ou municipal, incumbida de assuntos de higiene e
saude;

3 Médico do Sindicato a que pertenca ou por profissional de livre escolha;

Art. 15 - Os atestados médicos deverao ser entregues no prazo de 48 horas a contar da auséncia do
empregado (a) e devera especificar o tempo concedido de dispensa, necessario para a completa
recuperacao do paciente; estabelecer o diagndstico, quando expressamente autorizado pelo paciente,
mediante CID; registrar os dados de maneira legivel e identificagdo completa do emitente, mediante

assinatura e carimbo ou nimero de registro no conselho profissional.

§ 1° O empregado que ndo entregar o atestado médico no prazo estabelecido, ou se o atestado nao
atender aos requisitos legais, tera sua auséncia considerada injustificada, sujeitando-se aos descontos

salariais e demais penalidades cabiveis, excetuadas as faltas que tenham previsao legal.

§ 2° O empregado que ndao cumprir integralmente a jornada semanal de trabalho, sem motivo

justificado, ndo fara jus a remuneracao pertinente ao descanso semanal remunerado.

Art. 16 - O empregado que precisar se ausentar por motivo de doenca ou tratamento dentario devera
obter autorizacao de saida de, pelo menos, 24 horas de antecedéncia e apresentar, quando do

retorno, o Atestado Médico ou Odontolégico justificando sua auséncia.

Paragrafo Unico: O empregado deve diligenciar para que as consultas médicas, os tratamentos
dentarios e os exames agendados antecipadamente sejam marcados para horarios que ndo coincidam

com a jornada de trabalho.

Art. 17- O empregado se obriga a avisar ou mandar avisar por qualquer meio, de forma a consignar
os dias em que, por doenca ou motivo de forca maior, nao puder comparecer ao servico, no dia

anterior a sua falta, se esta for previsivel e, quando ndo for, no inicio do dia em ela se verificar.

Paragrafo Unico: Entende-se por forca maior o fato que ocorra por causa alheia a vontade do
empregado, que nao possa ser previsto e nem impedido pelo empregado, impossibilitando-o

completamente ao cumprimento de suas obrigacoes.

Art. 18 - 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.
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§ 1° O disposto nesta clausula devera observar o artigo 473, XI da CLT, do qual prevé por 1 (um)

dia por ano para acompanhar filho de até 6 (seis) anos em consulta médica.

Art. 19 - O empregado podera se ausentar do trabalho por até 3 (trés) dias, em cada 12 (doze)
meses de trabalho, em caso de realizagdo de exames preventivos de cancer devidamente

comprovada, bem como para realizacdo de exames preventivos do papilomavirus humano (HPV).

CAPITULO VI

Das Auséncias e Atrasos

Art. 20 — O empregado que se atrasar ao servico, sair antes do término da jornada ou faltar por
qualquer motivo, devera apresentar justificativa ao Departamento de Recursos Humanos.

§ 1° - A empresa descontara do salario os periodos relativos aos atrasos, saidas antecipadas e as
faltas ao servico, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades previstas em lei, excetuadas as faltas
que tenham previsao legal.

§ 29 - O empregado que nao cumprir integralmente a jornada semanal de trabalho, sem motivo

justificado, ndo fara jus a remuneracao pertinente ao descanso semanal remunerado.

CAPITULO VII

Do Pagamento

Art. 21 — A empresa pagara a remuneracao dos empregados até o 5° (quinto) dia util do més
subsequente, em moeda corrente do pais ou mediante depdsito em conta corrente bancaria aberta
especialmente para esta finalidade.

Art. 22 - Eventuais erros ou diferencas devem ser comunicadas ao Setor de Recursos Humanos, no
primeiro dia Util apds o pagamento.

Art. 23 - Os adiantamentos de salarios serao concedidos de acordo com a previsao da Convencao
Coletiva de Trabalho;

Art. 24 - O saque de rendimento e abono dos empregados cadastrados no PIS efetuar-se-a através
de depdsito bancario.
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CAPITULO VIII

Das Férias

Art. 25 — As férias serao gozadas apos o periodo aquisitivo, no prazo maximo de 12 (doze) meses,
podendo ser em dois periodos, um dos quais ndo podera ser inferior a 10 (dez) dias seguidos, fixados
segundo a conveniéncia da CONCREFER, ressalvadas as excegles legais.

Art. 26 - E facultado ao empregado converter 1/3 do periodo de férias a que tiver direito em abono
pecuniario, devendo requerer a conversdo, por escrito, até 15 (quinze) dias antes do término do
periodo aquisitivo.

Art. 27 — A programacao de férias devera ser realizada pelo gestor de cada setor e comunicado ao

departamento de Recursos Humanos com, no minimo, 30 dias de antecedéncia.

CAPITULO IX

Das Disposicoes Exclusivas

Art. 28 - Compete aos Gerentes, Supervisores, Encarregados de Departamento e aos outros
ocupantes de cargos de chefia:

I) Zelar pela harmonia no servico, bem como pelo espirito de cordialidade e colaboracdo com
relacao a seus subordinados e superiores;

IT) Manter a boa ordem e seguranga no servigo de sua responsabilidade;

III) Delegar e distribuir servigos, obedecendo a capacidade e habilidade de cada um;

IV)  Nao abusar ou se exceder em sua autoridade;

V) Cumprir fielmente e sob todos os aspectos o presente Regulamento;

VI) Ser exemplo de postura, ética e seguranca;

VII) Desenvolver pessoas e equipes;

VIII) Fortalecer a cultura organizacional.

IX) E intoleravel qualquer tipo de conduta assediadora, abuso de autoridade, humilhacbes e
tratamentos desrespeitosos, por qualquer dos empregados, diretores e terceiros.

Art. 29 - Todos os empregados que utilizarem internet, intranet, e-mail ou quaisquer outros meios
de comunicacao internos da CONCREFER, s3o responsaveis pelo uso correto destes recursos,

considerados ferramentas com o propdsito de contribuir para o trabalho diario.
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Paragrafo primeiro: o uso indevido destas ferramentas, o acesso a sites indevidos e o envio e e-mails
ou mensagens que nao sejam pertinentes ao trabalho do empregado, podera acarretar adverténcia,
suspensao e demissao.

Paragrafo segundo: E estritamente proibida a exclusao, modificacao ou ocultacao de dados,
mensagens ou arquivos institucionais, sendo dever do empregado compartilhar e transferir
integralmente as credenciais de acesso, os historicos de andamentos e todas as informacdes

necessarias a continuidade e ao bom desenvolvimento das atividades da empresa.

CAPITULO X

Das Transferéncias

Art. 30 - Os empregados que exercam cargos de confianca e aqueles cujos contratos de trabalho
contenham clausulas de transferéncia implicita ou explicita, podem ser transferidos para qualquer
localidade do Pais.

Art. 31 — As despesas com a transferéncia do empregado correrdo por conta da CONCREFER, se

este determinar a transferéncia; e por conta do empregado, quando este a solicitar.

CAPITULO XI
Das Proibicoes

Art. 32 — E expressamente proibido ao empregado:

a) permanecer em setores estranhos aqueles afetos a sua area de atuacao; ingressar na empresa
por vias nao determinadas, salvo ordem expressa;

b) ocupar-se de qualquer atividade que possa prejudicar os interesses do servico, bem como a
utilizagdo de maquinas, computadores, telefones etc., disponiveis no ambiente de trabalho,
para uso pessoal, sem autorizagao superior;

c) promover algazarra, brincadeiras e promover ou aderir a discussOes, discursos politicos,
religiosos etc., dirigir insultos, usar palavras ou gestos imprdprios a moralidade e respeito;
promover atropelos e correrias nas ocasioes de marcagao do ponto;

d) fumar nos recintos da CONCREFER,;

e) receber visitas ou introduzir pessoas estranhas no recinto da CONCREFER, sem prévia
autorizacao;
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f) retirar do local de trabalho, sem prévia autorizacdo, qualquer equipamento, objeto ou
documento de propriedade da CONCREFER;

g) prestar servico, fazer parte ou colaborar com qualquer espécie de entidade que seja
concorrente da CONCREFER;

h) propagar ou incitar a insubordinagao no trabalho;

i) usar cartdo de visita profissional ndo autorizado pela CONCREFER,;

j) utilizar de impressos da CONCREFER para assuntos nao relacionados ao servico;

k) exercer comércio interno, efetuar negdcios, jogos ou atividades alheias ao servico, sem
expressa autorizacao e, desde seja fora do horario de trabalho.

I) em eventos promovidos pela CONCREFER e seus fornecedores, é proibido e sera
considerado como falta grave, qualquer relacionamento furtivo entre os empregados;

m)divulgar, por qualquer meio, segredo, assunto ou fato de natureza privada da CONCREFER;

n) apontar o cartao ponto ou anotar o livro ponto de outro empregado;

0) portar arma de qualquer natureza, bebidas alcodlicas, entorpecentes, bem como se
apresentar ao trabalho embriagado ou sob o efeito de qualquer espécie de entorpecente,
ainda que licito;

p) dar ordens ou assumir atitudes de direcdo sem ter para isso a necessaria autorizagao;

q) entreter-se no hordrio de servico em conversagoes, leitura e ocupagdes nao relacionadas ao
Servico;

r) utilizar de equipamentos eletronicos de entretenimento ou usar pendrives nos computadores
da CONCREFER;

s) Divulgar, informar ou dar conhecimento, por qualquer meio ou forma, acerca do salario e
demais verbas recebidas da CONCREFER;

t) fazer servico para si ou para terceiros utilizando tempo, equipamentos, ferramentas ou
materiais da CONCREFER, sem autorizacao da CONCREFER;

u) recusar-se a execucao de servigo fora de suas atribuices, quando decorrente de necessidade
imperiosa;

V) recusar-se a usar os equipamentos de protecao individual e coletiva (EPIs e EPCs);

w) trabalhar com o uniforme descaracterizado e/ou descalco, ou ainda, com calcado que nao
oferega seguranga aos pes ;

X) receber, sob qualquer forma ou pretexto, presentes de pessoas que estejam em relagao de

negdcios com a empresa, em especial, de agentes publicos;
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y) O telefone celular de uso pessoal devera, obrigatoriamente, ser mantido desligado ou em
modo silencioso e guardado dentro do armario ou vestiario especifico durante todo o
expediente de trabalho, sendo proibida a sua utilizagao nas linhas de producao.

§ 1° — A chave do armario é de uso e responsabilidade exclusiva do empregado. Em caso de
perda, a copia sera providenciada pela empresa e 0s custos operacionais serao descontados
do empregado.

§ 20 — A utilizagdo de celular durante o expediente somente sera permitida em casos
excepcionais e de emergéncia, com prévia autorizacdo do gestor da area, ou se o aparelho

for ferramenta de trabalho fornecida pela empresa e inerente a funcao.

Art. 33 - E expressamente proibido aos empregados e sera considerado como ato de violagdo de
segredo profissional e ato de improbidade, tomar anotacOes ou copias de detalhes técnicos e
administrativos sobre qualquer assunto que se relacione com as atividades industriais e comerciais
da CONCREFER, para fins particulares, assim como permitir ou facilitar sua retirada das
dependéncias da CONCREFER.

CAPITULO XII

Das Relacoes Humanas

Art. 34 - Todo o empregado tem o direito de trabalhar em um ambiente livre de constrangimentos,
contribuindo para um ambiente de trabalho agradavel, cultivando o bom relacionamento e integracao
de todos os trabalhadores.

Art. 35 — Todos os empregados, sem distingao, devem colaborar e trabalhar com sentido de equipe,
forma mais eficaz a realizacdo dos fins e objetivos da CONCREFER.

Art. 36 — Harmonia, cordialidade, respeito e espirito de compreensdo devem predominar nos contatos
estabelecidos, independentemente de posicao hierarquica. A empresa ndo tolerara atitudes de
discriminacdo, seja por raga, sexo, cor, religido, idade, caracteristica fisica, origem, orientacao sexual,
ou qualquer conduta que seja ilegal ou inapropriada.

Art. 37 — A empresa nado tolerara atitudes que evidenciem o assédio moral, definido como maus-
tratos aplicados ao individuo, derivado de uma ldgica perversa na relagdo de poder existente no local
de trabalho. O assédio moral esta relacionado a presenca de acoes e condutas por parte do detentor

do poder, contra o bem-estar do trabalhador, manifestado por humilhacbes, xingamentos e
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perseguicoes, cuja repeticao e permanéncia acabam por desencadear um processo de diminuicdo da
sua autoestima.

Art. 38 - A diretoria da CONCREFER, através do Departamento de Recursos Humanos, deve
procurar, sempre que solicitada e desde que julgue conveniente, colaborar na solugao de problemas

e questdes de ordem pessoal, familiar e moral dos empregados, com respeito e absoluto sigilo.

CAPITULO XIII
Da Seguranca do Trabalho, do SESMT e da CIPA

Art. 39 - A seguranga do trabalho é um valor inegocidvel na CONCREFER. Todos os Empregados
devem executar suas atividades com maxima atencdo, responsabilidade e total cumprimento das

normas vigentes, visando preservar a integridade fisica propria e de terceiros.

Art. 40 - E obrigacao de todos os Empregados, sob pena de aplicagdo de sangdes disciplinares

Severas.

a. Cumprir integralmente as Normas Regulamentadoras (NRs), os procedimentos operacionais
padrdo e as ordens de servico de seguranga expedidas pela empresa;

b. Utilizar de forma correta, zelar pela higienizacao e guardar adequadamente os Equipamentos
de Protecao Individual (EPIS) e Equipamentos de Protecao Coletiva (EPCs) fornecidos
gratuitamente;

c. Participar obrigatoriamente de treinamentos, Dialogos Diarios de Seguranca (DDS),
simulagdes, integragoes e cursos de reciclagem promovidos pela empresa;

d. Comunicar imediatamente a chefia ou ao SESMT qualquer situacao de risco flagrante,
incidentes, acidentes ou "quase acidentes";

e. Exercer o direito de recusa, interrompendo imediatamente a atividade, sempre que constatar
uma situacao de risco grave e iminente a sua vida ou saude;

f. N&o realizar, em nenhuma hipdtese, improvisos operacionais, gambiarras ou modificacdes em
protecdes de maquinas;

g. Respeitar rigorosamente as sinalizagdes, isolamentos de area, limites de velocidade e

bloqueios de segurancga (LOTO) implementados.
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Art. 41 - O SESMT (Servico Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho)
possui plena autoridade técnica para realizar inspegOes, exigir adequacOes imediatas, determinar a

paralisacao de frentes de trabalho inseguras e investigar as causas de acidentes.

Art. 42 - A CIPA (Comissao Interna de Prevencao de Acidentes e Assédio) atuara de forma
coordenada com o SESMT na identificacao de riscos ocupacionais, promocao de campanhas
preventivas (SIPAT), apoio aos DDS e, ativamente, nas acdes de combate e prevengao ao assédio no

ambiente laboral.
CAPITULO XIV
Dos Meios de Comunicagao, Seguranca da Informacgao e LGPD

Art. 43 - Todos os empregados que utilizarem a internet, intranet, e-mail corporativo ou quaisquer
outros meios de comunicacdo interna da empresa sao responsaveis pelo uso correto desses recursos,
0S quais sao considerados ferramentas de trabalho destinadas exclusivamente ao desempenho de
suas atividades diarias.

§ 19 - O uso indevido dessas ferramentas, 0 acesso a sitios eletronicos (sites) inadequados ou o envio
de e-mails e mensagens ndo pertinentes ao trabalho do empregado constituem falta passivel de

sangOes disciplinares, que incluem adverténcia, suspensao e demissao por justa causa.

§ 20 - E estritamente proibida a exclusdo, modificacdo ou ocultacdo de dados, mensagens ou arquivos
institucionais, sendo dever do empregado compartilhar e transferir integralmente as credenciais de
acesso, os histdricos de andamentos e todas as informagdes necessarias a continuidade e ao bom

desenvolvimento das atividades da empresa.

Art. 44 — Em estrita observancia a Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD - Lei n°® 13.709/2018),
todos os dados pessoais de clientes, fornecedores, parceiros e colegas de trabalho acessados em
razao do emprego devem ser tratados com absoluta confidencialidade, sendo vedado qualquer

compartilhamento, extragdo ou utilizacao para fins alheios as atividades autorizadas pela empresa.

Art. 45 — As senhas de acesso aos sistemas de computadores, redes e e-mails sao de uso pessoal,
exclusivo e intransferivel. O empregado respondera integralmente por qualquer ato ou vazamento
decorrente da cessao de suas credenciais a terceiros, devendo comunicar imediatamente ao setor de

TI qualquer suspeita de quebra de seguranca.
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CAPITULO XV

Normas gerais de conduta ética

Art. 46 - As relacOes devem ser pautadas sempre pelo respeito. Todos tém a obrigacdo de construir
um ambiente de trabalho agradavel, com espirito de equipe e harmonioso.

Art.47- Nao é permitido, dentro das dependéncias da empresa, ou dentro dos locais de trabalho em
que preste servigos, discussdes com posturas agressivas de teor ofensivo entre quaisquer
Empregados bem como atitudes discriminatdrias de qualquer natureza.

Art. 48 - Qualquer conduta que afete negativamente o desempenho do empregado, que o ofenda
moralmente ou que gere um clima desagradavel é proibido dentro da Organizagao.

Art. 49 - As diferencas pessoais nao devem ser empecilho para a boa comunicagao profissional entre
0s empregados.

Art. 50- Ser ético nada mais é do que agir corretamente, sem prejudicar os outros. E também agir
de acordo com os valores morais da sociedade. Qualquer decisdo ética tem por tras um conjunto de
valores fundamentais. Entre eles estdo:

a) Ser honesto em qualquer situagao: a honestidade é a primeira virtude na vida dos negdcios;
b) Ter coragem para assumir decisdes: mesmo que seja preciso ir contra a opiniao da maioria;
C) Ser tolerante e flexivel,

d) Ser integro em qualquer situacao: isto significa agir de acordo com os seus principios e valores;
e) Ser educado;

f) Ser comprometido;

g) Ser prudente.

Art. 51 - Observe essas regras de boa convivéncia:

a) Seja sempre educado e respeite a todos indistintamente;

b) Zele pelo nome da empresa.

C) Comunique-se, relacione-se bem, haja de forma irrepreensivel dentro e fora da empresa;

d) Haja sempre de acordo com as normas e regulamentos da empresa;

e) Tenha moral elevada e contribua para a manutencdo de um clima de trabalho saudavel e

harmonioso;
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f) Evite fofocas, por mais bem intencionada que aparentemente seja;

g) Use a internet com bom senso. Evite usar a internet para fins particulares;
h) Faca aos outros, aquilo que gostaria que fizessem a vocé;

i) Tenha humildade;

j) Procure aprender com os outros, através de trocas de experiéncias;

k) Respeite a opinido e a dificuldade do préximo;

) Haja sempre com profissionalismo.

CAPITULO XVI

Penalidades

Art. 52 — Aos empregados transgressores das normas presentes nesse Regulamento, aplicam-se as
seguintes penalidades:

a) adverténcia verbal;

b) adverténcia escrita;

C) suspensao; e

d) demissao.

§ 19, A adverténcia é o aviso ao infrator, no sentido de lhe dar conhecimento do ilicito que praticou,
informando-lhe das consequéncias que poderdo advir, em caso de reincidéncia.

§ 29, A suspensao normalmente ocorrera depois da aplicacao de uma ou mais adverténcias, nada
impedindo que possa ser aplicada, de imediato, diante de uma falta mais grave.

Art. 53 — As penalidades serao aplicadas segundo a gravidade da infragao, pelo Departamento de

Recursos Humanos, nos termos da legislagao em vigor.

CAPITULO XVII

Das Disposicoes Gerais

Art. 54 — Ao empregado é garantido o direito de formular sugestdo ou reclamacao acerca de qualquer
assunto pertinente ao servico e a atividade da CONCREFER.
Paragrafo primeiro: na hipotese de denlncias, estas poderdo ser realizadas aos gerentes,

encarregados e aos proprios administradores.
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Paragrafo segundo: As sugestdes de melhoria e as reclamagOes fundamentadas deverdao ser
encaminhadas a respectiva chefia imediata ou aos canais de comunicacdo interna indicados pela
empresa.

Paragrafo terceiro: A CONCREFER podera instituir programas de incentivo para premiar ou
homenagear os empregados autores de sugestdes que forem efetivamente aprovadas e
implementadas, conforme critérios estabelecidos em regulamento proprio.

Art. 55 — O acobertamento de falta praticada por qualquer empregado implica em falta idéntica, com
suas consequéncias decorrentes.

Art. 56 - Objetos e dinheiro que porventura forem encontrados dentro do recinto da CONCREFER
deverao ser entregues ao Departamento de Recursos Humanos e, se ndao forem procurados pelo
legitimo proprietario dentro do prazo de 30 (trinta) dias, serao devolvidos a pessoa que os encontrou.
Art. 57 — Os empregados devem observar o presente Regulamento, Circulares, ordens de servico,
Avisos, Comunicados e outras instrucdes expedidas pelo empregador.

Art. 58 — Todos os empregados estdo sujeitos as politicas internas formuladas pela Empresa,
devendo observar as regras e cada uma delas.

Art. 59 — O empregado recebera um exemplar e devera ler o presente Regulamento, mantendo a
cdpia para consulta periddica, declarando desde a assinatura do recibo, ter lido e estar de acordo
com todos 0s seus preceitos.

Art. 60 - O presente Regulamento faz parte integrante do Contrato de Trabalho, podendo ser
substituido por outro, sempre que o empregador julgar conveniente ou em decorréncia de eventuais
alteragOes da legislagao trabalhista.

Art. 61— Os casos omissos ou nao previstos serdo resolvidos pela CONCREFER a luz da CLT e da

legislagao complementar pertinente.

CONCREFER INDUSTRIA E COMERCIO DE POSTES E ARTEFATOS DE CIMENTO LTDA
Diretoria
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