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1. NORMAS E PROCEDIMENTOS INTERNOS DA ELETTRA E DE SEUS CLIENTES

1.1 E responsabilidade de todos os colaboradores se apresentar em sua frente de trabalho
devidamente uniformizado, utilizando os EPI’s e cracha de identificacdo Elettra;

1.2 E considerada falta grave se envolver em problemas na rua usando o uniforme da
empresa ou do Cliente, ficando o colaborador sujeito a sofrer as penalidades disciplinares
previstas na CLT,;

1.3 E responsabilidade de todos informar ao setor de recursos humanos qualquer alteragéo
ocorrida em seus dados cadastrais, tais como endereco, telefone, estado civil, nascimento
de filhos, conclusao de curso, escolaridade, dentre outros;

1.4 E obrigatdria a participacdo de todos os colaboradores no DDS - Diédlogo Diario de
Seguranga;

1.5 E responsabilidade de todos cumprir os normas e procedimentos internos da Elettra e de
seus Clientes tais como:

e Politicas;
Cddigos de Conduta;
Normas e Padrées da Qualidade, de Meio Ambiente, Seguranca e Saude;
Procedimentos Administrativos;
Procedimentos do Sistema de Gestdo da Qualidade — SGQ;

1.6 E responsabilidade da Elettra divulgar para seus colaboradores as normas e
procedimentos internos e/ou dos clientes, conforme aplicavel.

2. JORNADA E CONDIGOES DE TRABALHO

2.1 Todo colaborador deve cumprir a jornada estabelecida em seu contrato de trabalho,
observando a carga horaria prevista na legislacéo (44 horas semanais);

2.2 Quando trabalhando nas instalagdes dos clientes, todos deverdo cumprir o horario
estabelecido pelo cliente, observando-se a forma legal. Cabe aos clientes a liberalidade de
exigir ou ndo o atendimento do horario limite previsto em lei sem énus adicional, ou seja,
sem pagamento adicional de salario;

2.3 A Elettra declara que n&o aceita trabalho escravo ou em condigdo analoga, bem como a
exploracdo do trabalho infantil, tanto dentro de suas instalacdes, quanto nas relacbes com
fornecedores, parceiros de negdcios e clientes;

2.4 A Elettra assegura que menores de idade entre 16 e 18 anos, se forem contratados, na

condigdo de aprendiz, o trabalho deles se dard em condi¢des seguras, salubres, nao
periculosas e que ndo impega seus estudos, conforme previsto na legislagao vigente;
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3. REGISTRO DE PONTO

1.1 O registro de ponto é responsabilidade do colaborador e deve ser efetuado na entrada
do expediente, na saida para o almog¢o, no retorno do almocgo e no final do expediente;

1.2 A auséncia de qualquer um dos quatro registros de ponto obrigatorios durante a jornada
sera considerada falta e acarretara descontos no pagamento. Nesse contexto, as horas a
serem descontadas compreenderdao todo o periodo do registro pendente. Exemplo: Nao
registrou ponto na entrada, perdera todo o periodo da manh3;

1.3 Todos os colaboradores devem ficar atentos para ndo esquecer de efetuar o registro de
ponto, mantendo a guarda dos comprovantes do registro até o fechamento da folha de
pagamento, ou por tempo que julgar necessario;

1.4 Em qualquer ocorréncia de atraso ou saida antecipada durante a jornada, o ponto
devera ser registrado normalmente e a ocorréncia devera ser comunicada imediatamente
aos profissionais administrativos responsaveis pela gestdo do ponto, com entrega
documental das justificativas para abono, quando aplicavel.

1.5 Para as empresas que adotam sistemas eletrénicos de ponto, o artigo 74 da CLT né&o
exige obrigatoriedade de assinatura do demonstrativo mensal de ponto, ou seja, os
empregados ficam isentos de assinatura no demonstrativo de ponto.

4. HORAS EXTRAS, FALTAS E ATESTADOS

4.1 As horas extras devem existir apenas para o atendimento as situagées emergenciais em
demandas da empresa ou dos clientes;

4.2 A compensagao de horario € aceita na forma legal, observando-se os interesses da
empresa, dos colaboradores e dos clientes;

4.3 Faltas sdo indesejadas e somente serdo justificadas (abonadas) aquelas previstas na
legislacdo, mediante apresentacdo de evidéncia comprobatéria, salvo quando negociadas
previamente entre colaborador e superior imediato;

4.4 Faltas nao justificadas resultardo em desconto automatico na folha de pagamento.
Serado descontadas as horas do dia nao trabalhado e as horas do DSR (domingo);

4.5 Atestados médicos comprobatérios de faltas serdo encaminhados para
avaliacao/validacédo pelo Servico de Medicina do Trabalho, podendo ser contestados caso
haja suspeita de fraude, gerando a necessidade de apresentagcdo de laudos/exames
adicionais para comprovacao dos fatos, a depender do periodo de auséncia.

5. AFASTAMENTOS E LICENCAS

5.1 Atestados médicos, de qualquer natureza ou finalidade, com prazo superior a 15 dias,
serdo encaminhados para avaliagdo junto ao Servico de Medicina do Trabalho para
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providéncias posteriores, podendo ser solicitados laudos médicos adicionais para
comprovacgao de doengas ou lesdes, estejam estas relacionadas ou n&o com o trabalho;

5.2 Quando constatada inaptiddo para o trabalho decorrente de doenga ocupacional ou
acidente de trabalho, a responsabilidade pela emissao do requerimento de afastamento e
agendamento da pericia junto ao INSS é da empresa;

5.3 Quando constatada inaptiddo para o trabalho decorrente de incapacidade originada por
lesdo ou doenca pessoal nao relacionada ao trabalho, a responsabilidade pela emissao do
requerimento de afastamento e agendamento da pericia junto ao INSS é do colaborador;

5.4 Nos casos de Licenca Maternidade, a responsabilidade pela emissdo do requerimento
de afastamento junto ao INSS é da empresa;

6. ATO INSEGURO

6.1 E responsabilidade do colaborador zelar por sua seguranga individual e igualmente zelar
pela segurancga das demais pessoas com quem se relaciona na empresa em suas interfaces
laborais;

6.2 E responsabilidade do colaborador e do superior imediato procederem & analise de risco
de acidentes e sua neutralizacdo antes do inicio de qualquer atividade com potencial de
risco, eliminando a possibilidade de ato inseguro ocasionado por negligéncia e /ou
imprudéncia, especialmente quando atuando dentro das instalagées do Cliente;

6.3 Nenhum colaborador deve se considerar obrigado a trabalhar sob condi¢cbes de
inabilidade, nao se justificando, portanto, o ato inseguro praticado por impericia.

7. CONDIGAO INSEGURA

7.1 Nenhum colaborador deve realizar atividades sob condi¢ées que considere inseguras;
7.2 Todo colaborador deve comunicar imediatamente ao superior imediato qualquer situagao
de risco que considere suficiente a dar causa a acidente de trabalho, buscando a eliminacao
imediata do risco.

8. COMUNICAGAO DE ACIDENTES E INCIDENTES

8.1 Todo colaborador deve comunicar imediatamente ao seu Superior Imediato, Técnico de
Seguranga ou Gestor, qualquer ocorréncia de incidente ou acidente de trabalho,
independentemente da sua gravidade ou consequéncias;

8.2 Nao serado caracterizadas pela empresa como incidente ou acidente do trabalho, as

comunicagdes realizadas a posterior, fora do prazo, ou seja, fora da jornada que onde
ocorreu o evento;
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8.3 Nao serado caracterizadas pela empresa como incidente ou acidente do trabalho, as
comunicagbdes de acidente de trajeto ocorrido em endereco diferente daquele que esta
registrado nos dados cadastrais do colaborador no setor RH.

9. EPI'S — EQUIPAMENTOS DE PROTEGAO INDIVIDUAL

9.1 E responsabilidade de todos usar, portar e manter em condi¢ées adequadas de uso os
EPI's sob sua guarda, fornecidos pela empresa;

9.2 E responsabilidade de todos inspecionar os EPI's sob sua guarda e solicitar a
substituicdo destes, quando impréprios ou com defeitos;

9.3 E obrigatéria a devolugdo do EPI velho quando da requisicdo de novos EPI’s para
substituicao;

9.4 Em caso de perda, extravio ou inutilizagdo proposital do EPI sob sua guarda, o
colaborador assume a responsabilidade pelo pagamento de seu valor, ficando a empresa
autorizada a proceder com desconto em folha de pagamento no valor correspondente.

9.5 E responsabilidade de todos seguir as orientacdes da area de Seguranca quanto a forma
correta de uso, guarda, conservagao e substituicdo de EPI’s;

9.6 E responsabilidade de todos identificar a necessidade de requisicdo de EPI's adicionais
para a realizagédo das atividades com seguranga, fazendo a solicitagdo ao setor competente;
4. COLETA SELETIVA

4.1 A Elettra possui licenciamento ambiental e programa de Coleta Seletiva;

4.2 E responsabilidade de todos os colaboradores o cumprimento do programa de Coleta
Seletiva estabelecido pela empresa em suas instalagoes;

4.3 E responsabilidade de todos os colaboradores o cumprimento do programa de Coleta
Seletiva estabelecido pelos Clientes, quando trabalhando em suas instalagdes.

5. CONDUGAO E UTILIZAGAO DE TRANSPORTE DA EMPRESA

5.1 E obrigatério o atendimento as leis de transito;

5.2 E obrigatério o uso do cinto de seguranca;

5.3 E proibido fumar, enquanto dirige;

5.4 E proibido dirigir sob efeito de qualquer meio ou substancia que intencionalmente
provoque alteracdo comportamental;
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5.5 E proibido conversar com o motorista do veiculo, durante o trajeto;

5.6 E responsabilidade do colaborador condutor trafegar em velocidade compativel com a
via, de forma a ndo colocar em risco as pessoas e o objeto do transporte;

5.7 E proibido dirigir sem habilitagéo, sob qualquer pretexto;

5.8 E proibido dar carona para pessoas que ndo sdo colaboradores da empresa, sob
qualquer pretexto;

5.9 E proibido o uso de telefone celular enquanto dirige;

5.10 As consequéncias decorrentes de ato culposo sao de responsabilidade do motorista, a
exemplo do pagamento de multas de transito, sem prejuizo da aplicacdo de penalidades,
inclusive demisséao por justa causa, se for o caso;

6. PATRIMONIO DA EMPRESA

6.1 E responsabilidade do colaborador zelar pela integridade, manutencéo e uso adequado
das ferramentas, maquinas, equipamentos, materiais e instalagdes disponibilizados pela
Elettra e pelos seus Clientes;

6.2 E obrigatéria a devolugdo ferramentas, maquinas, equipamentos e materiais
disponibilizado pela Elettra e pelos seus Clientes para uso nas atividades laborais;

6.3 Em caso de perda, extravio ou dano de qualquer bem patrimonial pertencente a Elettra
ou seus Clientes, o colaborador assume a responsabilidade pelo pagamento de seu valor,
ficando a empresa autorizada a proceder com desconto em folha de pagamento no valor
correspondente.

6.4 E proibida a posse ou uso em beneficio proprio, de produtos ou quaisquer meios de
producao pertencentes a Elettra ou a seus Clientes, sem prévia autorizagdo ou cessao
formal por quem de autoridade;

6.5 Iltens segregados para descarte somente poderao ser doados a terceiros ou pessoas
fisicas mediante autorizacdo da direcdo da empresa ou seu representante;
7. LIMPEZA, ARRUMAGAO E ORGANIZAGCAO

7.1 E responsabilidade de todos manter as instalacdes, maquinas, ferramentas e
equipamentos de trabalho limpos, arrumados e organizados;

7.2 E responsabilidade de todos contribuir para a manutencdo da limpeza, organizagéo e
arrumacao das areas de uso comum para realizagao das atividades;

7.3 E responsabilidade de todos os usudrios contribuir para a manutencdo da limpeza,
organizagao e arrumagao dos alojamentos disponibilizados pela empresa;
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8. UTILIZAGAO RACIONAL DE RECURSOS E COMBATE AO DESPERDICIO

8.1 E responsabilidade de todos os colaboradores a utilizacdo racional dos recursos
disponibilizados pela empresa para desenvolvimento das atividades laborais;

8.2 E responsabilidade de todos os usuarios a utilizagdo racional dos recursos
disponibilizados nos alojamentos;

8.3 E responsabilidade de todos os colaboradores contribuir para a reducdo dos custos da
Elettra combatendo o desperdicio de forma criativa e disciplinada.

9. VICIOS PESSOAIS

9.1 E proibido o atendimento aos vicios de ordem pessoal nas dependéncias da empresa;

9.2 E proibido o uso de qualquer meio ou substancia que intencionalmente provoque
alteragdo comportamental durante o expediente de trabalho;

9.3 E responsabilidade de todos acatar as normas da Elettra e dos Clientes, pertinentes ao
assunto, quando trabalhando em suas instalagcdes, com especial atengcdo para o uso de
bebidas alcodlicas e substancias quimicas;

10.RESPEITO AS PESSOAS E LEALDADE A EMPRESA

10.1 Todas as relagdes interpessoais necessarias ao ambiente de trabalho devem ser
embasadas em principios éticos, honestos e de ganho mutuo;

10.2 E responsabilidade de todos manter postura cortés, com atitude profissional e de
respeito perante colegas de trabalho, superiores, subordinados, clientes, fornecedores,
visitantes e demais terceiros envolvidos direta ou indiretamente nas operagdes da Elettra;

10.3 E aconselhada e estimulada a procura de solugdes internas para os problemas e
dificuldades da empresa;

10.4 E vedada a exposicdo de fatos e opinides que exponham as dificuldades internas da
empresa diante de seus clientes, fornecedores, concorrentes e demais partes interessadas;

10.5 A empresa veda as praticas que colocam em risco seus interesses e de seus clientes e
fornecedores.

10.1 Qualquer natureza de divergéncia ou conflito existente no ambiente de trabalho deve
ser mediada pelo superior imediato e tratada de forma ética e profissional, podendo ser
acionadas as instancias superiores de hierarquia para providéncias, em caso de
necessidade;
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11.PRATICAS DE DISCRIMINAGAO, PRECONCEITO E ASSEDIO

11.1 A Elettra ndo permite ou tolera qualquer tipo de assédio, discriminacao, preconceito ou
tratamento vexatdrio nas relagdes entre colaboradores, prestadores de servicos, clientes ou
fornecedores;

11.2 E proibida a pratica de preferéncias ou favorecimentos decorrentes de afinidade
pessoal, posicédo social, hierarquica ou tempo de trabalho;

11.3 E proibida a pratica de atitudes ou palavras que possam ser caracterizadas como
asseédio;

11.4 E proibida a pratica de intimidagdes, humilhacdes, ameacas ou atitudes abusivas,
sejam por meio de gestos, palavras ou comportamentos contra a integridade moral e fisica
de qualquer pessoa;

11.5 E proibida a pratica de discriminacdo com base em raca, cor, etnia, sexo, idade, estado
civil, religido, orientagdo sexual, necessidades especiais, aparéncia, convicgao politica,
classe social, nacionalidade, associagdo a sindicato ou afiliacdo politica, idade, dentre
outros.

12.PRATICAS ANTICORRUPGAO E ANTI PROPINA (COMPLIANCE)

12.1 A Elettra ndo tolera a pratica de atos de corrupcdo, em qualquer de suas formas,
ficando expressamente proibido a todos os colaboradores e representantes da empresa
esse tipo de conduta.

12.2 A Elettra repudia qualquer tipo de oferta de vantagem em seu nome as instituicées de
seu relacionamento, sejam elas publicas ou privadas, com objetivo de obter privilégios.
Todas as relagdes devem ser embasadas em principios éticos, honestos e de resultados
mutuos.

12.3 A selegao, contratagdo e pagamento de fornecedores e prestadores de servigos deve
ser baseada na necessidade legitima e em critérios técnicos, profissionais, éticos e
sustentaveis, assegurando a Elettra o melhor custo-beneficio, sem interferéncia de
interesses pessoais de qualquer colaborador, sempre através de contratos ou requisi¢des de
compra devidamente formalizados através de procedimentos estabelecidos pela Diregao.

12.4 4E proibido oferecer, prometer ou dar, direta ou indiretamente através de terceiros,
qualquer vantagem indevida a agentes publicos ou privados (seja em dinheiro, itens,
servigos ou qualquer outro beneficio) com a finalidade de influenciar decisbes em beneficio
da Elettra ou beneficio pessoal;

12.5 E proibido receber, direta ou indiretamente, vantagens indevidas de qualquer natureza,
em beneficio proprio ou de terceiros;

12.6 E proibido contratar ou estabelecer relagdes profissionais com pessoas envolvidas em
atividades criminosas;
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12.7 Doacgdes e patrocinios somente poderdo ser realizados mediante ciéncia e autorizagéo
da Direcéo.

13.SIGILO / CONFIDENCIALIDADE DE DADOS

13.1 O acesso as informagdes confidenciais e/ou privilegiadas de propriedade ou posse da
Elettra, necessarias ao exercicio da fungao, ndo da ao colaborador o direito de usa-las em
beneficio proprio;

13.2 E proibido o repasse de informagdes confidenciais e/ou privilegiadas de propriedade da
Elettra a terceiros para qualquer outra finalidade que nao seja o exercicio da fungéo ou
interesse da empresa;

13.3 E proibido o repasse de informagdes confidenciais e/ou privilegiadas de propriedade do
Cliente a terceiros para qualquer outra finalidade que ndo seja o exercicio da fungao ou
interesse da Elettra;

13.4 E responsabilidade de todos os usuérios de informacdes confidenciais impedir o acesso
indevido a essas informagdes, redobrando a atengao e cuidado em conversas em ambientes
comuns ou publicos, informagdes encaminhadas por e-mail, publicacbes em redes sociais,
informacdes repassadas em reunides, documentos deixados sobre mesas, impressora,
armarios ou gavetas de facil acesso as pessoas n&o autorizadas;

14. LGPD - LEI GERAL DE PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

14.1 A Elettra respeita a privacidade de seus clientes e colaboradores, bem como de seus
fornecedores e parceiros de negdcios. Por isso, quaisquer dados coletados e compartilhados
no exercicio de suas operagdes, serao tratados conforme disposicoes estabelecidas na Lei
n° 13.709/2018 (LGPD);

14.2 A coleta e uso de dados pessoais pela Elettra somente se dara para finalidades
especificas, relacionadas e declaradas entre as partes envolvidas, mediante consentimento

prévio do titular;

14.3 A Elettra se responsabiliza por manter medidas de seguranga, técnicas e
administrativas suficientes para proteger os dados pessoais coletados e compartilhados.

14.4 O compartilhamento de dados pessoais sem autorizagdo é crime e pode resultar em
penalidades e sancoes.

15.LIMITES DE RESPONSABILIDADE

15.1 Embora a empresa responda globalmente por sua imagem, o énus de culpa previsto no
cédigo civil e criminal € de responsabilidade do autor do dano, portanto, todo colaborador
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respondera pessoalmente pela pratica de atos ilicitos, de natureza civil ou criminal, quando
em Servico;

16.ACAO DISCIPLINAR

16.1 A empresa se compromete a dar todas as condi¢cdes e orientagdes no sentido de
cumprir e fazer cumprir este Codigo de Conduta;

16.2 O n&o cumprimento e/ou inobservancia deste Codigo de Conduta podem acarretar a
aplicagao das sangdes disciplinares previstas na CLT,;

16.3 Entende-se por san¢des disciplinares (medidas administrativas) a adverténcia verbal, a
adverténcia por escrito, a suspensao do trabalho e/ou, a demissdo por justa causa, de
acordo com a gravidade da ocorréncia;

16.4 Os casos omissos serdo analisados e decididos pela Direcdo da empresa, apos

conhecimento dos fatos através dos envolvidos ou por outro meio de apuragao aplicavel,
podendo ser envolvida a assessoria juridica, quando necessario.
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