REUNIAO ORDINARIA DA DIRETORIA
RESOLUCAO DE DIRETORIA

Numero: A/038/01/6992

Data: 20/06/2017
Relator: Paulo Roberto Fares
Assunto: Aprovacao do Regulamento Interno de Pessoal.

Com base na exposicdo de motivos contida no Relatério n® A/038/2017, do Diretor
Administrativo, a Diretoria resolve:

* Aprovar a revisdo do Regulamento Interno de Pessoal e sua
submiss&o a aprovagéo do Conselho de Administracao.

CERTIFIC O aaprovagio da
Presente Resolugao de Diretoria

e .......,...-.;...-.............................mi':..m—-- — e
Pedro Eduardo Fernandes Brito

Secretario das Reunides de Diretoria

20/06/2017
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RELATORIO A DIRETORIA

A/038/2017
20/06/2017
Paulo Roberto Fares

Aprovacéo do Regulamento Interno de Pessoal.

Histérico
O Estatuto Social em seu artigo 19, inciso |, alinea g, estabelece
que € atribuicdo da Diretoria elaborar e submeter 3 aprovacgao do

Conselho de Administragéo os regulamentos da Empresa. O atual
regulamento data de 2000, sendo necessario sua atualizagao.

Relatoério

Considerando a necessidade de busca constante do melhor perfil
de governanca para a Empresa, o Regulamento Interno de
Pessoal (anexo 1) foi revisado de forma a refletir as mudancas
havidas no periodo decorrido, inclusive com a introducdo das
disposicbes da Lei n° 12.846/2013, lej anticorrupgao, a qual
responsabiliza os empregados por atos ilicitos e lesivos a
administragao publica.

Neste Regimento foi contemplada, também, a vinculagdo ao
Codigo de Etica e de Conduta, o qual estabelece os padrées e

praticas de carater pessoal e profissional para todos os
empregados e dirigentes.

A revisdo do Regulamento Interno de Pessoal teve a coordenacéo
da Diretoria Administrativa e o aprimoramento pelas areas de
recursos humanos e juridico.

Conclusio

Diante do exposto, a Diretoria Administrativa propée a Diretoria a
aprovagao da revisao do Regulamento Interno de Pessoal e sua
submisséo a aprovacao do Conselho de Administracao.
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APRESENTACAD DO REGULAMENTO

PTezaco cokega. 0 prmero Reguiamenio Intemo de Pessoal — RIP fof eiaborago em
novembro de 2000 e, consideranco a dnamica oe suas premissas, fora submetica a sua

prmeira revisdo, objetvanco acequa-io as MUdangas Navidas no periodo 0ecomdo gesde
entdo.

O presente Regulamento tem, por finaldade, disCipiinar, em amoito geral, os direltos,

geverss, obngagles e penalizades apicavels aos nteagrantes 00 quadro de pessoal da
Emoresa

Oevera ser Iido, atentamente, guardado, & utiizado, sempre, @M C3s0 de duvicas, para 3

0bien¢d0 do pleno conhecimento cas Informagdes aqu descritas. Em caso de duvidas.
procure o supenar hierarquico oe sua unidade organizacional



INTEGRACAD NO CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABALHO

1 - O presenie Reguamento Integra o contrato NdNidua de rabaMo. As normas e
preceilos constanies 00 presente apicam-s& 3 10D0S 05 eémpregados, sem distngdo
hierarquica, e complementam os pracios gerals de direto, bem como, os direitos e

geveres previstos na Consolicagdo das Lels g0 Trabaiho (CLT) & em outros nstrumenios
iegais correlatos, alem 0os Acordos Coletivas de Tradalho (ACT)

1.1 - A 3plicaoiioace & eficacia juridica do presents reguiamento aicangam a totalicade do

Periodo de vigincla 00 contrato ge trabalho, scevendo, o ewo. assinar o seu
respectvo termo o2 ciéncla, btem COMQ, de eveniuals revl que venham 3 ser

realizadas, as guals, sempra que ocomerem, serldo 0'VUIgadas peia Empresa.

QUADRO DE PESSOAL

2 - O Quadro de pessoal @ defnido pela a7e3 O recursos humanos, ouvidas as demals

ar2as, aprovado pela Dirstona Coregada, peio Conseno ge AOmnistragao & pelo Conselho
0e Defesa dos Capitas 00 Governo oe Estadd de 30 Paulo (CODEC).

2.1 - A aneragdo do quadro ce pessoal POOEra ocorrer medante 3 reavallagdo oos
ODjlivos, 038 metas & dos processos da Empresa que justifiquem 3 alteragdo pretenaida

PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELEGAO
3 - O recrutamento @ a seiegdo de profissionals, Nos temMos o3 legisiagdo vigente, dar-se-
30 por concurso pudiico ou no regime de Livre Provimenio.

3.1 - A divuigagdo do concurso pablco dar-se-3 por edital que especifigue 10dos oS
procegimentos do certame.

ADMISSAOE CONTRATAGAD

4 - A 3omiss30 e cONratagdo 00 candicato aprovaco em CONCUrso pUbIco ou contratado no
regime de Livre Provimento cependerio de orevia AVAIACA0 Meaica &, para 0S IProvacos
€M CONCUrso pudiico, 0 atendimento 308 pré-requIstos descrios no respectivo edital

4.1 - A relagdo de emprego sera estabelecida no contrato Ingividual ge tradaiho em
Cumpmento 30 arigo 442 da CLT.

S - Sera reguiada em norma especiica 3 3dmissdo ge 2613Q1ano e oe aprenaiz.

PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS

€ - No Plano de Cargos, Carreiras & Salarlos (PCCS) estdo definidos 3 composicdo da
ESINALT3 de cargos € carreras, 06 crMténos de acmissdo, os requisitos minimos para



emae

OCUD3C30 dOS Cargos € cameliras, as atribuigdes dos cargos, o sistema ge remuneracdo. 3
estrutura salaral e a poinica ge progressao funcional dos empregacos

CARGO E DA FUNGAD GRATIFICADA

7 - O5 cargos serdo provides por concurso pUDECO, em cumprmento 30 a3t 37 da
Constituigdo Federal de 1388, na forma prevista no Piano de Cargos. Carreiras @ Saaros
OU l2g8.ag30 superor supervenieme Serdo admiicas contratagles por Livre Provimento,
FEspeilaca 3 legisiagdo pertinents e 0 pravisio no Plano de Cargos, Cameiras & Salanos.

8 - A fungdo gratficada tem 3 sua classficagdo, 028CNC30 € atribuicdo apresentadas no
Piano o2 Cargos, Carreras @ Salarios.

§ - A fungdo gratficada e devida aos OCupantes dos cargos de conflanga, que se
Qaracienzam por ativicades ce orecdo, assessoramento. geréncia, coorsenacdo ou
lieeranca.

9.1 - A fungdo graiMcada € Inaicagdo da respeciiva dirstona do SMpragado & sera provida
por 3o 4o diretor-presidente ou seu substituto iegal, por meio oe Boletim Intemo da
Prasigéncia e ohvulgado na intraner.

HORARIO OFICIAL E JORNADA DIARIA DE TRABALHO

10 - A jomada diana oe tradaino ¢ o Norario ofcial (Mo ou COMPENsagao) oeterminago pela
Emoresa no qua 0 empregaco esta 3 sua msposiclo para 3 realzacdo das atvidaces

10.1 - O horano Mxo compreende o horano ofclal de rabaiho & seu INtervald para oescanso
ou aimentagdo.

10.2 - O horario de compensagdo compreende a Prommogagdo 00 horano Axo, por NOras ou
fragfes 02 noras Iguals & daras. ae Que se compiete 0 1013 3 ser COMPensaco, quando:

3. houver 3 compensacdo tas horas de um dia ndo Iradaihaco, Intercalado
enire 10igas nomMals e ferlado ou vice-verss (ponte), desde que autorzada
peia Empresa, por meio de comunicagdo especinica ou

9. Nouver 3 compensacdo 03s horas ou Mas decomentes ge S&7VIgOE prestacos
em NOorano extracrdinari ou ausénclas 3UTOMZacas (Danco de horas), sesde
que previamente autorzada peo gerente 00 empregado.

11 - A duragdo 03 jornada dlara de tradalho dos eMOregacos 2613 estipulada nos
FESDECtVOs CONratos Indivicuals o2 tradahno, respeltacas a3 disposigdes legais pertnentes
& negociagles coletivas realizadas entre 3 Empresa e os Sindicatos da Categoria.

12 - O norario oficial podera ser ateraco. defnitvamente ou temporanaments. sempre que
35 NEC2ESIIa0es d0 sarvigo assim 0 exigirem



el@
13 - O horanc oficlal podera ser Ororogaac sempr2 que necsssario, odedecidas as
disposiches legais e Instrugles intemas exgientes.

14 - Durante 3 jomada diara de trabalho & durante sua prorrogagdo, 0 empregaco estara
SO0 3 responsablidade dreta do superor medato quanto 3 fscalizagdo do cumprmento
02 su3s obrgagles funconas

15 - Cabera 3 Empresa fixar o horaro de Iradaino oe seus empragados, podendo cecidr
Peia rzalzacdo de wabaNo @M hOrano UMO, NOtUMS ou misto, revezavels ou n3o. de
3COra0 COM 35 Nec2ssiiaces do S2rvigo.

FREQUENCIA E PONTUALIDADE

16 - A frequéncia e pontualdage referdas no presente reguiamento representam o
Comparecimento do empregaco ac tradaiho No horano oficial estabelecido pe 3 Empresa.

16.1 - O controle de frequéncia e pontualicade do empregado & de competdncia do
résponsavel pela unicade organizacional, cabengo-ihe verficar os registros @ justficar os
desvos.

17 - O Inicio & temmino 00s periodos de radaiho ceverdo ser 3ssNaados pel empregado
N rEspectivo sistema de controle o2 Trequéncia adotado pea Empresa.

17.1 - Cadera 30 empragado apontar o FégIstro de su3 Imeguiandace no respectvo sistema
de controle oe frequéncia.

17.2 - A aduteragdo oo registro de frequéncia ou marcagdo por outro empregado
CAracienza falta grave. passive de demissdo por [USI3 Causa. Neste cas0. 3 punigdo sera
Apicaca a 10d0s 0s empragados dretaments envorvidos com 3 aduiteragdo.

AUSENCIAS E FALTAS

18 - Ao Impedimen® motvado por Quasquer stuagdes que comprometam 3 requencia e
Ponluaidade do empragado, arDURSE 0 NOMe 08 3usancla. Pode esta caraclenzar-s2 nas
seguintes stuagles
3. Doenca incluindo os acidentes oe trabaho. ge ir3jeto, doenga ocupaciona
OU problemas ocontoidgicos de emergencia.
3. Legals: previstas na legisiag3o do rabalho & 3corsos coletivos.
C  AULOnZacas: estabelecklas 3 crterio 03 EMAS
d. Senvigo: Implica o desiocamentd do EMPregaco Jo s2u loca de trabaiho para
locaidaces extemas, em razdo cas atvidades da Empresa, previamense
deegadas.
2. Acompannhaments oe dependentes: motvadas por EXrema necessidacs ge
acompanhamento ge cependents, peio eMpragado, por um periodo maximo
08 quinZe o'as consecutivos, devidamensis |USENCad0s por Buoo meaikco.



139 - £ oorigagdo do empregado |ustificar, em ate 2 (ools) dias Utels apos o ultimo dia
rabaihado, 30 superor Mediald. 3 ausencla 30 radaho. sela ela programada ou
Imprevista

20 - O empregado devera apresentar documento COMProDAtONo. o Qual sera analsado
PEI0 respactvo superor Imediato, Nos casos de 3usancla & atraso ou 53la3 antecipada.

21 - A ausencia ndo justMcada atrbul-se 0 nome ge fait.

22 - A 133 sera descontada oo salaro do empregaco.

221 - A apicagdo 0o desconto salartal por %ata ndo exchs a penaldage discipinar, que
POJera ser IMposia 30 empregado. 3 PECld0 OO0 SEU SUDENOr IMedialo. 08 30ordo com
Crienos 2siadeiecidos na nomMa de Crténos pars ADICag30 de Medidas Discipinares.

AFASTAMENTOS

23 - Em ausénclas superorss 3 trés ¢as Utels consecutivos, sem conhecimanto previo da
Empresa. as guals ser8o caractenzacas como aastamento, 0 superior Imediato do
eémpregagde  devera emitir  documentagdo  especiica (Reguisrizagdo  oe
AfastamentoDependends de Solugao — RA) @ encaminha-a 3 area oe recursos humanos,
¥ISando 3 suSpPENsA0 00 DIGAMENTD 3 Darr 03 data de N0 43 0comenca

23.1 - A reguianzagdo do pagamenio 50 OCOMMera com apresantagdo de cocumentos que
justfiquem sua auséncia.

LICENGAS

24 - A Empresa concede ao EMpregaao, alem cos CisCcpIinados peios artgos 352 & 473 da
CLT, 3as seguntes lcengas:

3. Licenga Casamento Civil
A empresa concede ICENga 02 CINCO O3S CONSECUMVOS por motvo de
casamento
C empregado para fazer jus 3 licenga devera comunicar seu casamento, por
€5CrN0, 3 area de recursos humanos, com antecedencia minima de 10 gez)
dias.

5. Licenga sem Vencmenios

A lcenga por motvo particular, sem vencmentos, sera concedida ao
EMpregade com mais de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo BENVICO na
EMAE, ge acordo com a norma Licenga por Motho Particuiar.

FERIAS

25 - As feras serdo Mxadas, prefersnclaments, ge comum 3C0rg0, prevalecendo, na %33
0€ 300100, 3 conveniincia 0a Empresa, ressalvadas as excagdes legals.



25.1 - As %erlas pOOSra0 ser USUTUIIAS 3POS CITA PLrioso 02 12 (00Z8) Mmesss ge vigencia
do contrato de tradalho, da seguinte forma:
a. Empregados com ate 43 quarenta e nowe) anos, 11 (onze) meses e 29
(vinte & nowe) alas
* 30 (nta) 0ias, pOdeNTO ser cOMdos ou racknados em 12
(00Ze) & 13 (JeZoito) dIas, OU vice & Versa. ou
= 20 (vinte) 0ias & abonO Oe 10 (0ezZ) JIas, POTJENAD, S8r COMmIgos
Ou fracionados em dois periogos de 10 (dez) dias cormaos.

0. Empregados com igade acima de S0 (chquenta) anos:
= 30 (innta) 0ias COMaos; ou
« 20 (vinte) dias comidos € adono de 10 |dez)xas

25.2 - As ferias ser30 USUTTUIIaS. COMgatoramente, no Gecorrer dos 12 (doze| messs
subsequentes 3 dala 0e aquisicS0 00 CITERD, COM 3 anNuenca do SUDSMor Imagiatn.

Paragrafo 3° - Entre dois periooos 02 ‘rulgdo 02 %eras devera haver um periodo mhimo de
4% (quarenta e cinco) 01as 02 radbaino.

26 - A T3 de jomaca Integral ndo |ustificada e, portanio, N30 3DON3da, alem 43 dcen
SEM VENCIMENIO 3Cametara prejuizo 3s fenas, conforme noma de Fenas e Iem;z:
comelata.

27 - © empragado pendera o direito a féras, no curso G0 periodo aquistivo, quanao:

3. 3°licenca autorzada com vencimentos” for superior a 30 (trinta) dias &

D. eslver 3f3stado por Motve O 3uxiio d0eNga Ou 3cidents 00 rabaho por
peribdo superor 3 130 (cento & otenta) dias, continuos ou ndo, p3sEando 3
coNtar novo perindo aquistivo.

28 - O empregado culo afastamento seja de “INCOPOracdo ao servico miitar ou em
IoENga sem vencimento®. 3provado O acord0 COM 3§ NOMMas especiNcas, fera 3
coniagem 4o Perioco aquISEivo INtETOMPIa N3 Cata de INCOMOragdo ou o3 fcenga. Um
NOVO Derodo aquisitvo de rabaiho sera Inkclado guando reniclar 3 contagem 3 partir da
0313 de seu relomo 30 Tabaino & 31é que se compietem 12 (00Ze) meses radalhacos.

SEGURANGA, HIGIENE E MEDICINA DO TRABALHO

23 - O empregado devera respeltar as direnzes de SEQUIANga @ Saute & atender 3 1odas
35 NOMas 02 s2QuUranga vigentes No Pais & INtemas, NCUSIve 3s 02 ransio, & colaborar

COm 3 Sequranga do Iradaiho, apresentando sugestdes & acatando as recomendagles,
sempre visanoo a meihora das congigles Intemas de trabaiho.

30 - O uso de unforme 2 equipamentos de SeQuranga sera obrgatorio para tooos aguelss
4 Qquem 3ssim for geterminado. 06 guals serSo responsavels por sua apresentagdo,
consenagdo & Impeza.



31 - Os fals que caracterizem Infragdo 3s diretrizes 02 Seguranga @ Sauoe, Inclusive
Aquees Que envolvam terceros (presiador de servigo em geral). devem ser imediatamente
levados, por Qualguer empregado, 30 connecimentd 00 superior hierarquico que,
obngatoramente, devera COMuNIC3-I0§ 3 3rea 0e recursos humanos.

32 - Os acigentes de rabaiho gevem s COMUNICados Imediatamente a0 responsavel pela
area onde ocomrerem, Inclusive quando envolversm tercelros. & 3 area de medicina do
trabaiho, responsavel peias medidas de prMeirs socomos.

33 - O empregado deve sudometer-62. anualmente, 306 exames Penoaicos 02 S3U0e 2 obter
junto 3 area de Meaicina 00 rabaino 0 Alestado de Sauce Ocupacional.

34 - No exercicio 02 sua fungdo, 0 empregado Oevera orientar-seé pelo Dom senso
pravencionista reiativo 3 sua seguranga e 3 de seus colegas de ravaho, plansiando 3
execugdo de suas tarefas e aconsenando-se JUNT0 3 s2u superior Imediato, sempre que
Juigar necessar.

35 - Durante 0 desempenho O suas atvidaces 0 empregado devera manter atengdo
eXclusiva ac trabaiho realizado, adotando, sempre. 0§ procegimentos € protocols de
seguranga.

36 - Durante 3 jomMaca GIana de Yabaiho 0 emMpregado Oeve DOMar 3Denas feramentas,
disposItvos ou acessonos que sejam mprescndivels 3 realizagdo 00s trabalhos, deixando
QuUarcado em seu arMarno ou gaveta 0s obelns & penences pessoals

REMUNERAGAO E PAGAMENTO

37 - A remuneragio do empregaco compraende:

3. s3larc Dase Mado na estrutura salaral constante do Plano de Cargos,
Carreiras & Salaros,

D. Qratficagdo de funcdo, para 08 Casos previstos no Plano de Cargos,
Carreiras & Salaros,

¢ Deneficlos & Oulras parcelas remuneratorias gecomentes de l2gsiacio ou de
Acordos Coletvos g2 Trabaho.

38 - Em geterminadas situagles especias, decomrentes da natureza da atividade ou do
Servico, previstas em lel ou nos Acordos Coletvos o2 Trabalho, 3 remuneragdo do
eMpregaco DOCSra ser 3CresCcida 0as SeguINies parcelas Iranstonas

atcona de Insaubrdade,;
agicional de periculosidage.
acCciona notumo;

A0 CONa de sobreaviso,

ATCON de servigo extraoranano;
agicional de tumo 2

ATCON3 de fUNCA0 3cSssora.

A an ow



33 - O pagamento referente a0 Mes raDaANaco sera realizado a3te o 5° dia utll do mes
gubsequente, em conta commente de Nsituiglo bancana deNinida pela Empresa

39.1 - Por liberalicage 03 Empresa ou por NegoCiagdo com 08 SINICItos A3s Categorias, o
proceEmanto 02 pagamenio podera ser 3dlaniado.

33.2 - Eventuais dferencas ou emos pooerS0 Ser COMUNICAdOs 3 are3 02 recuUrsos
humanos, no &3 Utll posienor 30 pagamento.

BENEFICIOS

40 - Os beneficios oferecidos pela EMAE s80 aqueles previsios na legisiagdo vigenie & nos
ACOTIoS Coletivos das cateqoras profssionals.

PROGRESSAO FUNCIONAL

41 - O oesenvoWimento 00 eMPregaco Na Ccameira ocomera mediante progressdes
NOAZONIE & vertical reguiamentadas no Plano de Cargos, Carreiras & Salanos, com Dase
&M Crleros 28Decificos, CoNsideranao 0§ Programas o8 avallagdo oe desempenno.

SUBSTITUICAQ DE FUNGAOQ GRATIFICADA

42 - SuDsttuic30 € 3 0esignagdo para o exercicio transitono de fungdo gratificada, em
vifMuge de auséncias ou impedimenios 0o titular, por eMOregaco Nd<ado previaments peio
Ctular ou gerénca imediata e designado pela autordace competente, 0 gual fara Jus 3
gratficagdo comespondente 30 Cargo SuDSMMUICO N3 proporgdo 008 dlas de efetva
substituicdo.

42.1 - Cas0 0 substituto exerga outra fungdo gratficada. fara Jus 3 gratificagdo ge malor
valor.

SUBORDINAGAD
43 - £ vedada a subordinagdo entre parentes, em stuacdo na qual um oeles OoCuDa cargo
de conflanga.

TRANSFERENCIA

44 - Consigera-se transferdncia 3 movimentagdo do empregado do local de rabano para
OUTras unigades 03 EmMpresa & vice-versa ou, anda. dentro da mesma iocalizagdo,
podendo acamelar ou N&0 3 mudanga de somiclio.



45 - A lransferéncla ocomera em decoméncia de ateragdo no quadro de lotagdo ou
Muganga de unidade organizacional, 3 criteno da Empresa, observada 3 2gisiagdo em
viQor @ 38 NOMas empresanas aplicaves.

CESSAO

46 - Cess30 ¢ 0 310 msCrIcionano do gestor, autorzado pelo drator-presidente, ou preposio

por 2l Indicagdo, para atender a situagies especificas, em outro orgdo ou entidade, sempre
condicionada 3o reemboiso da remuneragdo integral percebida peld empragado ceado.

DEVERES E OBRIGAGOES DO EMPREGADO

47 - Todo empregado geve:

3. EXeCUar suas tarefas com atengdo, efickéncla e competancia profissional;

D. $2r assiduo & pontua’,

C. Informar 3 area de recursos NUManos MUGANga Oe endereo, alteragdo no
€513d0 cwil. aumento ou redugdo Oe dependentes, OU QUAISQUET OUTAs
alteragles pessoals aqu ndo mencionadas-

d. usar cracha de identMcagdo, em lugar visivel, salvo na execucdo de tarefas
em qQue 0 s8u uso favorecer oCommancias de acidentes:

e apreseniar sugestles QUanto 3 MeNOr fOrMa Para eXSCUtar SU3s arefas.
COOperando € maniendo 0 2spIMo de soldanedade para com os coegas de
trabaiho;

f. reconhecer o seu papel na organzagdo e cumprr 3s suas congagdes nos
limites previamente contratados, dbuscando orentagdo junto ao lider em caso
ge 0Uvidas ou nas stuagdes de confito,

9. agr com honestlicace & probidade, repudiando qualquer forma de fraude &
COMuUP a0,

n. onsef?.r?} 35 lels. reguiamentos, pollticas. normas, procedimentos Intemos &
extemos, adotando as boas praticas organizacionals;

- conhecer e obsenvar 0 Comigo de Efica e de Conduta e 0 Programa oe
intagrdace da Emoresa;

- apreseniar-ge no l0Cal de rabano com frajes acequacos 3 execucdo dos
S2rVigos;

L levar 30 conhecimento 00 lider 0s fatos e Irrequiandades de que tver
conhecimenio;

COMPaTiNar, nos programas promovidos pela EMAE, o conhecimenio
30quIrdo em cursos, reinamentos, Seminaros & conferencias -

M. anoLar su3 Trequéancia & pontualdace na Foiha Individual de Praganga - Fi9,
quango aplicavel,

N. Onentar o visitante 500 su3 responsabdicade quUanto 3 conduta deselada
dentro das dependencias da Empresa &

0. comunicar fornaiments 3 area de recursos humanos Quando do regisiro de
SU3 CaNdIdatLra 3 qualguer cargo ektvo.



48 - Todo empregado 0esignaco para exsrcer fungdo gratficada deve:

a.

orientar e auxiar o pessoal s00 su3 IJeranca nos casos de duvidas e
confiitos. em especia QUanNc 30 entendiments das politicas & nomas
empresarals,

0. pankipar o pessoal s0b sua lgeranca sobre as onentagdes da Diregdo aa
Empresa;

C. Orentar sua equipe na realizagdo dos §2rvigos;

4. comunicar 3 area de recursos NUManos quaiquer ieguiaridade sobre 3
frequéncia 0o pessoa sob sua ligeranca, usiMcando as meaddas que
eniénde cabive's para 3 sougdo 00 prodlema

€ Ppromover a capacitagdo, orentagdo e apoio acequado 3 realzacdo das
atividades;

. propor medidas que visem 3 mehor eXeCUC30 @ raclonalizagdo cos SEMVICOS
e

9 apicar eventuals penaldades ge acordo CoOm 3 noMma  de Crtérios pars
Aplicagdo oe Meadidas Discipinares.

RESPONSABILIDADES

43 - © empregado ¢ responsave: peios OIE/UZ0E Que causar 3 Empresa ou a tercelrs. por
000 U culpa. QUANGO devigamente apurados, conforme Noma de Criténos pars Aplicacdo

de Medidas Discipiinares.
PROIBIGOES
S0 - E expressamente proitido:
3. formmecer a3 terceiros, sem AUOrZacdo previa da pessoa competents,
Qualquer documento ralacionago 3 Empresa ou de terceiros que com &3 58
reiacionsm;
0. retirar go local ge tradalho ou uMizar-se sem prévia autonzagdo, de
quaiquer materal ou Nstrumento
€. OCupar-se de gualguer ativigage Prejudicla 3 entrega gas prestagdes pelas
Quals s ooNgou Junto 3 Empresa;
d. permanecar nas dependéncias o3 Emoresa fora do seu horano oe tranaiho.
§2M prévia autonzagdo:
2 Ingressar ou permanecer em setores Ssrannos 308 senvigos, salvo quando
Autonzago;
. angariar valores ou circular aDalx0-3s5nacos, Impressos ou  outros
documentos de Qualquer natureza e Para qualguer fm, assim como
Promover 3 venda de rfas, odjetos, soneios. bihetes, ¥mboias etc.. sem
prévia autorzagdo:
9 ponar ammas de 090, ou de outra natureza. 3 ndo ser com previa

3L07Zag30 ¢ s 3 funglo assm o exigr



N. promover agazama, brncacelras. /000§ recrealivos Ou esportvos e
discussdes ourants a jomaca de rabano & dentro das dependéncias a3
Empresa;

- Inlroduzir ou usar substancias entorpecentes ou bebidas alcoolicas nas
dependéncias da Empresa, 2, anda, nela ngressar sob 0 efeto 00 seu uso
em qualquer grau;

. OOfMir durante o expagients:

k. receder gorjetas, propinas ou comissdes de tercaires;

- reaizar ou Inclar qualquer manifestacdo coetiva, fazer propaganda oe
Qualquer Natreza ou. anda, provocar Incidentes de carater redgioso, poiftico
Ou socla, gentro 0as cepencéncias 03 Empresa;

M. Presiar Infomagdo 3 Imprensa ou a terceiros sobre assunto ou a1 oe
N3Wreza prvada da EMAE, sem a3 gevida autorizacdo da diretora, da
Presigencia ou pessoas por &3 delegada;

. Ppralicar alos contranos 3o Programa de Integricade e ao Codigo oe Etica
0e Conduta & 308 valores 0a Emprasa:

9. valer-s 03 sua qualdace de empragado para desempenhar athvidages
estrannas 3s suas fungles ou para iograr. direta ou Indiretamente, qualquer
proveito para s ou para tercelros:

P- 0 US0 simutaneo o2 apareino C2ILar ou Simiar em radanos com maguinas

rotativas ou em rabainos que exam concentragio no seu desenvolvimento,
3 CcMeno 0a gerencla maagiaty;

9 0O pore 02 apareo celular ou simiar em trabathos em altura, espago
confinado, movimentag3o de cargas & 10008 08 Outros que requererem
atengdo, concentragdo ou recomendado por s2u superor iImediato:

r. ulllizar, Indevigamente, 0 servigo 02 correio eletranico &

§. ullizar os computacores da Empresa para 0 acesso a sitios oe conteyao
IN3propriado ao exercicio profssional.

DISPOSIGOES ANTICORRUPGAQ

$1 - Devem os empregadacs tomar conhecimento do QispOsio N3 Lel n® 12.846/2013 e

ANUCOTUDCA0), POdendo ser responsablizades, por 3108 liclos 2 '2slvos 3 admnistragdo
pudiica, tals como:

3. prometsr, ofsrecer ou dar, direla ou ndiretlamente, vantagem Inceviga 3
agenie pudiico, ou 3 tercera pessoa a3 ele relacionada;

0. Comprovagamenie, financiar. Custear, patrocinar ou ge quaiguer modo
SUbvencionar a pratica dos atos NicRos pravistos ness3 el

C. Comprovagamenie, utlizar-se ge Nierposta pessoa fisica ou urigica para
OCURST OU JISSIMUIAr s2us reals Nteresses ou 3 identicade dos peneficiaris

4. frustrar ou fraugar, medante 3juste, combhnacdo ou gualquer outro
expediente, o carater compettvo de proczamento licitatorio pubico:

2. Impedir, perturbar ou fraudar 3 reaizagdo o2 quaiguer ato de procedmento
licitatono pubiico:



f.  afastar ou OroCurar arastar licitante, por meio ge raude oy oferecimento ge

N. crar, g modo frauduenso U Ireguiar. pessoa Jurimea P3ra participar ge
lictacdo pabica ou celeorar contrato acministrativo:
Obler vantagem oy deneficio Ndevido, de moco Tausulento, ge modificagdes
OU prormogacdes oe contratos Celedrados com 3 30Ministracdo pabica. sem
3UTONZACA0 &M 18 no am CONVOC3toNo da icragdo Pubica ou nos
respeciivos Instrumentos contratuals e

- Manipular ou fraudar o &qui brio 2Condmico-Inancern gos coniratos
C2iedragos com 3 AadMANIstragdo pablica.

S1.1- Tamoem & CoNsioerado aw licto dMcurar atividade ge nvestigacdo ou fscazacdo
0 0rgdcs, entdades oy agentes pabicos, ou intervir em sug AWag3o. Inclusive no amoeo
3% agencias reguiadoras & dos orgdos de fscalizagdo do §is1ema Mnanceiro nacional. bem

COmo odstrucdo oa justica

PENALIDADES £ syas APLICACOES

S2 - As Infragles pravisias nesie Reguamenio ou qualsquer outros normativos 300tados
p&a Empresa, apicam-se, conforme 3 ROMa de Crméros pars Ap.l.i:agao ge Megigas
Discipinares, as §2guintes penaidages:

3. agvenéncia por escrito:

0. suspensio e
. 0emissdo por justa causa.

S2.1 - As penandades s40 Apicaaas pelo gerente. de acoran COm 3 gravicade 03 Infragdo e
aniecedentes ‘uncionals

52.2 - A ravisdo do Processo 00 qual resuitou 3 ApIC3ca0 de penaigade disCipinar pogers
S&r promovida por Nterposicdo de recurso 3aminisiratve pelo &MDregado ao seu gsrents

€ extemo com cilentes, acionistas ‘vestdores. fomecedores, parcerps. tercerns,
govemo. comunicade e sociedade em geral




