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Palavra da Diretoria

Um dos valores os quais a Alfa Energia acredita e aplica em suas
relacdes ¢ a Etica.

“Etica é um conjunto de valores morais e
principios que norteiam a conduta humana na
sociedade, servindo para que haja um equilibrio e
bom funcionamento social, possibilitando que
ninguém saia prejudicado”

Acreditando que a Etica & um valor essencial nas relagdes humanas,
esta sempre norteou as nossas agées de modo a criarmos um ambiente
de trabalho de alta eficiéncia, buscando sempre o respeito mutuo.

O respeito pelas pessoas faz parte dos valores da Alfa Energia, e este
Manual de Conduta foi criado para enfatizar os principios pelos quais a
empresa conduz as relagdes, buscamos tornar os valores os quais
acreditamos em praticas diarias.

O conteudo deste Manual deve ser observado no exercicio diario das
atividades de todos que fazem parte da Alfa Energia, estimulando a
pratica dos principios propostos em sua vida particular, contribuindo
assim com uma sociedade mais justa e responsavel.

A Direcao




Empresa

Situada na cidade de ltaquaquecetuba, a Alfa Energia foi concebida
para prover solugdes na area de energia.

Atua na fabricacdo de painéis e quadros de energia, fornecimento de
equipamentos de Power Supply, locagdo de grupo motor gerador a
diesel e prestacdo de servicos nas areas de telecomunicagdes,
construtoras, contéineres, eletrocentros, data centers, industrias,
prédios administrativos/comerciais, eficiéncia energética e energias
renovaveis.

Produtos e Servigos

* Produtos

Painéis elétricos

Baterias de Litio

« Servicos
Sistemas de Alimentacao CC
Locagao
Grupo Motor Gerador (GMC) v
| | Manutencgao
Sistemas Fotovoltaicos (Preventiva/Corretiva)
Instalagdes
Projetos

Consultoria




Escopo e abrangéncia

Este Manual descreve as regras gerais quanto a conduta, ética e
politicas internas, as quais devem ser observadas no exercicio diario das
atividades daqueles que fazem parte da Alfa Energia.

Cabe a todos assegurar 0 seu cumprimento e esperamos que todos
atuem de acordo com as diretrizes e principios deste Manual.

A quem se aplica o Manual de conduta?
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Diretores Funcionérios Estagiarios /
Aprendizes

CEEY |

Ak

Prestadu.res Temporérios Fornecedores

de Servigo

A aplicacdo constante e sem excecgdes das regras aqui descritas € a
oportunidade de legitimar e tornar presente no nosso cotidiano a ética
nas relagbes, aperfeicoando o respeito e a eficiéncia de nossas
atividades.




Gestdo do Manual de Conduta

Cada lider de equipe € um representante da Empresa em relacdo aos
profissionais que lidera e tem a responsabilidade de assegurar a
compreensdo das informagdes deste Manual de Conduta e gerenciar
manifestagdes de ndo conformidade aos principios e valores da empresa.

Qualquer caso de descumprimento das orientagdes descritas no Manual,
devem ser reportados ao setor de RH para tratativa adequada. O RH
devera conduzir as agdes de forma sigilosa e ética, preservando a
identidade do manifestante.

As orientag0es aplicadas aos desvios de conduta podem ser educativas,
corretivas, de adverténcia e até desligamento, conforme a gravidade da
situacao.

Cada um de nds € responsavel por apoiar os principios da Alfa Energia.
A publicagéo do Manual de Conduta refor¢ga 0 nosso compromisso com a
preservacdo dessa responsabilidade e fornece orientacdo a todas as
pessoas envolvidas.




Filosofia de Trabalho Alfa Energia

A filosofia de trabalho da Alfa Energia € transmitida através da sua
MISSAO, VISAO e nos seus VALORES ORGANIZACIONAIS,
representados em nossos relacionamentos e negocios.

M i s s ﬁ u Fornecer produtos e servigos de
exceléncia para o mercado de

energia

Ser referéncia e o principal Vi s ﬁ u

fornecedor de produtos e solugdes
de energia

Valorizacgao e respeito as pessoas

Va I ﬂ I" B S Responsabilidade social
Etica
Respeito ao Meio Ambiente




Politicas

SbI - Sistema Gestdo Integrada

Qualidade, Meio Ambiente, Sequranga e Saide Ocupacional

A Alfa Energia fornecedora de solugdes de infraestruturas, solucdes
tecnologicas customizadas e servigos para as areas de telecomunicagao,
civil e energia, tem sua Politica de Gestao Integrada fundamentada nos
seguintes principios:

Melhorar continuamente os nossos processos e o0 Sistema de Gestao
Integrado;

Atender a satisfacdo de nossos clientes e outras partes
interessadas, com o compromisso do atendimento aos seus requisitos;

Promover a protecdo do meio ambiente, prevenindo a poluigao,
controlando e minimizando os aspectos e impactos ambientais e a
geracao de residuos;

Contribuir para capacitagao profissional de nossos colaboradores com
foco na Seguranca e Saude;

Garantir a saude e integridade fisica de nossos colaboradores,
atuando na prevengao de lesdes e doengas ocupacionais, controlando
0s perigos e riscos relacionados a SSO;

Promover a consulta e participacao de nossos colaboradores nas
questdes relativas ao Sistema de Gestao Integrado e na prevencéo dos
fatores de risco;

Atender a legislagao e outros requisitos aplicaveis aos Aspectos
Ambientais, Saude e Seguranca de acordo com as atividades da
empresa;

Garantir a solidez e a rentabilidade do negocio.



Politicas

Anticorrupcéo

A Alfa Energia n&o tolera qualquer forma de suborno ou extorséo. N&o é
permitido oferecer ou receber dinheiro, presentes, favores ou
entretenimento de natureza ndo promocional, com vistas a concessao de
privilégios indevidos para Clientes, por Fornecedores ou Prestadores de
Servicos, seja diretamente ou através de intermediarios.

Trabalha Infantil

A Alfa Energia ndo utiliza mao-de-obra de pessoas com idade inferior a
15 anos.

Trabalho analogo ao escravo

A Alfa Energia ndo submete seus Colaboradores a condigdes de
trabalho analogas ao escravo e repudia esta pratica, de modo que exige
de seus Fornecedores a mesma postura, ndo tolerando qualquer pratica
contraria.

Considera-se trabalho analogo ao escravo: servigo forgado e exploratério, falta de condigdes minimas de satde, seguranga, moradia,
higiene e alimentagao, e jornadas exaustivas que causem danos a saude fisica ou mental ao Colaborador.

Drogas e Alcool

E proibido o exercicio das atividades profissionais sob influéncia de
alcool e/ou drogas, bem como o uso de alcool e drogas nas
dependéncias das Alfa Energia. Nao sera tolerado a permanéncia no
ambiente de trabalho em estado alterado pelo uso dessas substancias, o
que pode afetar a seguranga e o desempenho tanto do empregado
quanto de seus colegas de trabalho.




Politicas

Seguranca no Trénsito

A Alfa Energia tem estabelecida uma politica de seguranga no transito,
com o objetivo de prevenir acidentes e preservar a integridade e a
saude de seus funcionarios, quando em operacdo de veiculos de
servico, no exercicio de suas fungdes.

Para garantir o cumprimento de sua politica por todos os seus
funcionarios, e de igual forma as empresas contratadas para realizar os
servicos de transporte, a Alfa Energia adota as seguintes diretrizes:

A Alfa Energia prové condi¢cbes para que seus veiculos sejam
conduzidos de forma segura, respeitando as instrugdes citadas no
Codigo Nacional de Transito;

» Os funcionarios da Alfa Energia, com autorizacdo para conduzir
veiculos de servico, possuem habilitacao para tal e séo instruidos a
sequir rigorosamente as regras de transito;

A Alfa Energia monitora os seus fornecedores, solicitando a
responsabilidade sobre a manutencéo corretiva e preventiva de seus
veiculos e a habilitacdo especifica de seus condutores. Tal exigéncia
consta no contrato firmado entre as partes;

« A Alfa Energia incentiva o desenvolvimento de campanhas de
conscientizacdo no transito aos funcionarios e contratados, para a
prevencao e mitigacao de acidentes rodoviarios;

« A Alfa Energia adota esta postura ciente de que estd em

conformidade com sua politica SGI e que suas condicdes vém

colaborar com a formagéo de uma vida mais positiva e segura.




Regras de conduta e ética

Relagéio com a empresa

E dever de todos que fazem parte da Alfa Energia:

Agir dentro dos padrées de conduta que refletem sua integridade
pessoal e profissional;

Ler, compreender, cumprir e fazer cumprir este manual,

Exercer as atividades profissionais com competéncia, transparéncia e
respeito;

Zelar pelo bem estar do grupo de trabalho;

Nao admitir e ndo promover qualquer atitude de preconceito ou
discriminacéo relacionada a raga, cor, crencga ou filosofia de vida,
estado civil, sexo, religiao, origem, idade, orientagao sexual,
ideologia politica, deficiéncia fisica ou mental, entre outros,
mantendo um ambiente de trabalho que respeite a dignidade de
todos;

N&o sera tolerado qualquer forma de assédio, tais como sexual, moral
ou de qualquer outra natureza, nem situagbes que configurem
desrespeito, intimidacao ou ameaca no relacionamento entre
empregados, independentemente de seu nivel hierarquico;

Tratar a todos com respeito, tratando os colegas de trabalho pelo
nome. O uso de tratamento por Apelidos ndo serdo permitidos;

Nao serdo aceitos comportamentos abusivos que induzam a um
ambiente de intimidacao e constrangimento, como agdes, insinuagdes
ou atitudes que atinjam a dignidade ou a integridade fisica ou psiquica
das pessoas, qualquer ato relacionado a assédio sexual ou
constrangimento moral entre colegas, independentemente de
subordinagéo hierarquica;

Proteger o patriménio da empresa (fisico e intelectual) zelando pela
imagem da Alfa Energia.



Regras de conduta e ética

Relagéio com Fornecedores

(Materiais ou Servigos)

» Contratar apenas Fornecedores qualificados conforme os critérios

definidos pelo Manual do Fornecedor da Alfa Energia;

» N&o contratar Fornecedores que utilizem méo de obra infantil, que
coloquem seus trabalhadores em situagbes degradantes e, que néo
obedecam a legislagdo trabalhista, previdenciaria e demais
legislagOes pertinentes;

» Manter relagbes honestas e integras, conduzidas em termos legais e
legitimos, preservando os direitos desses e os direitos da Alfa
Energia;

» Oferecer tratamento igual aos Fornecedores, vedando qualquer
privilégio ou discriminagao e estimulando o seu desenvolvimento e a
adocdo de comportamentos compativeis com este manual;

» N&o se submeter ao oferecimento ou recebimento para si, seus
familiares ou terceiros, de pagamentos, ajudas financeiras, doagdes,
comissdes, favores ou quaisquer outras vantagens de pessoas,
empresas, instituicdes, entidades ou grupos que mantenham relagdes
ou que tenham interesses comerciais com a Alfa Energia;

« Tratar com respeito, cordialidade e em conformidade com a legalidade
e com o0s principios e normas deste manual os empregados de
Fornecedores;

» Cumprir ou fazer cumprir integralmente as obrigagdes contratuais
assumidas com fornecedores e exigir que eles também as cumpram.
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Colaboradores

E fungio de todo o Colaborador (Funcionario,
Prestador de Servigo ou Representantes) zelar pelo
cumprimento das regras descritas neste Manual e
informar ao seu superior imediato e ao setor de RH,
qualquer pratica de conduta que nao esteja de acordo
com as Normas da Empresa.

Diretrizes de Relacionamento

Por meio das diretrizes destacadas a seguir, a Alfa Energia busca
reforcar e melhorar constantemente as relagbes internas, manter
transparéncia e eficiéncia nas relacbes com suas Liderancgas,
Funcionarios, Trabalhadores, Provedores e Clientes.




Deveres, obrigacies e responsabilidades

» Respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas as pessoas
com quem mantiverem contato por motivo da empresa;

» Prestar toda colaboragdo a Empresa e aos colegas, cultivando o
espirito de comunh&o e mutua fidelidade na realizacao do servico em
prol dos objetivos em comum;

» Responder por prejuizos causados a Empresa quer por dolo ou culpa
(negligéncia, impericia ou imprudéncia), caracterizando-se a
responsabilidade por:

o Sonegacao de valores e objetos confiados;

o Danos e avarias de materiais sob sua guarda ou sujeitos a sua
fiscalizagéo (Veiculos, instrumentos de medigédo, equipamentos,
ferramentas, uniformes, EPI, equipamentos de informatica);

o Erro doloso de calculo contra a Empresa.

» A responsabilidade administrativa ndo exime o Colaborador da
responsabilidade civil ou criminal cabivel;

* As indenizagbes e reposicdes por prejuizos causados serdo
descontadas dos salarios;

« E de responsabilidade dos lideres, encarregados, gestores,
gerentes, caso seus subordinados ndo venham a utilizar
corretamente o EPI fornecido, uma vez que, em caso de acidente
respondera juridicamente por esta negligéncia;

» Cuidar do que € seu. Guardar bem os documentos, equipamentos e
ferramentas relativos as suas atividades, mantendo o ambiente de
trabalho organizado;

 Evitar desperdicios, tendo um uso consciente de materiais;

»  Cumprir com 0s compromissos expressamente assumidos no contrato
individual de trabalho, com zelo, atengdo e competéncia profissional,
seguindo as orientagdes do seu superior hierarquico;




Deveres, obrigacies e responsabilidades

» Observar sempre a maxima disciplina, zelando pela ordem, asseio,
conservacao das instalacdes, equipamentos, maquinas e EPI’s, do
seu local de trabalho, comunicando anormalidades notadas.

Armério, Uniforme e EPIl's

» Ap6s o processo de admissdo, cada Colaborador do setor da
Producgéo recebe um armario pessoal, uniformes e EPI's necessarios
para execucao de sua atividade;

« E dever do Colaborador fazer uso do uniforme e dos EPI's, zelando
pela manutengdo dos mesmos, bem como do seu armario pessoal
(setor da Producdo), do contrario, se caracterizado “mau uso” sera
cobrado o valor respectivo de cada item;

» Afalta de utilizagcdo dos EPI's acarretara na aplicagdo de penalidades
segundo a CLT.




Orientacies gerais

Utilizagéo dos veiculos da empresa

O Colaborador que para executar as suas atividades, necessitar da
utilizacdo de um veiculo da empresa, 0 mesmo sera entregue em
perfeito estado de funcionamento, conforme termo de vistoria
devidamente preenchido com os dados do veiculo para o exercicio de
suas fungdes.

Formas de utilizagéo

A utilizagéo do veiculo se destina unica e exclusivamente para fins de
exercicio das atividades inerentes a funcao;

 Todas as despesas mensais pela utilizacdo desses veiculos
compreendidos, abastecimento, manutencao, licenciamento, seguro,
pedagio, serdo suportadas pela Alfa Energia, ndo implicando em
nenhum custo para o Colaborador;

» O Colaborador deve prestar contas no caso de possiveis danos,
avarias, consumo excessivo, se a EMPRESA julgar necessario;

« Em funcdo das despesas mencionadas anteriormente serem de
responsabilidade da Alfa Energia, a EMPRESA fara a conferéncia da
quilometragem, bem como do estado de conservacdo do veiculo,
antes e depois da entrega do veiculo.

Néo é permitida a utilizagéo desse veiculo para uso
particular ou de terceiros, bem como conceder carona,
sob pena de justa causa conforme artign 223-A da CLT.




Orientacies gerais

O Colaborador devera:

« Zelar pela conservagao do veiculo;

» Prestar conta ou devolver o veiculo imediatamente assim que
solicitado, por mera liberalidade ou para troca do mesmo;

» Comunicar imediatamente a empresa qualquer ocorréncia relacionada
ao veiculo, tais como, dano, quebra, avaria, roubo, furto;

» Abastecer o veiculo em postos com bandeira, considerando o
combustivel preferencial (alcool ou gasolina) segundo orientagdo da
Alfa Energia para cada usuario;

» Comunicar imediatamente a empresa em caso de recebimento de
multa por qualquer tipo de infragéo de transito;

 Pagar as multas decorrentes de infragéo de transito;

 Na&o utilizar o veiculo para viagens particulares;

 Devolver imediatamente em caso de rescisdo de contrato;

» N&o sera permitida a instalacdo de acessorios e equipamentos, sem
autorizacdo da Alfa Energia;

 Devera ser obedecido o limite de velocidade estabelecido de 110km/h
ou o estabelecido pela legislagdo, podendo ser advertido em caso de
descumprimento;

« Comunicar diretamente a Alfa Energia a necessidade de manutencéo
ou conserto do veiculo, ndo podendo esse procedimento ser feito sem
prévio consentimento ou por pessoa ndo autorizada pela EMPRESA,
realizando apenas aquelas de pequena monta, imprescindiveis a
continuidade de viagens.

Nota 1: O descumprimento de algum item descrito anteriormente, ou se ocorrer o caso de

mudanca de fungao, cuja utilizagao do veiculo deixe de ser necessario, 0 uso do veiculo sera
suspenso.

Nota 2: Em caso de dano, quebra ou avaria do veiculo, decorrentes de culpa, dolo,
negligéncia ou ma utilizagédo do mesmo, bem como o recebimento de multas por infragéo de
trénsito ou ainda pelo ndo cumprimento das determinagdes descritas anteriormente, sera
descontado do Colaborador o valor correspondente ao mesmo.




Orientacdes gerais

Despesas em servigos externos

Os Colaboradores que executam trabalhos externos recebem a titulo de
“caixinha” valores, que deverao ser utilizados unicamente para despesas
com:

 Refeigdes;

 Pedagio (em casos que o carro fornecido ndo possua “tag’);

« Hospedagem (nos casos em que a nao tenha sido faturado pela
empresa, neste caso, € de obrigacdo do Colaborador solicitar a
empresa o faturamento da hospedagem, no caso de ndo ser
possivel o faturamento, entao o valor fornecido podera ser utilizado
para este fim).

Quando o Colaborador estiver viajando, fica obrigado a enviar os
relatorios e notas fiscais a Alfa Energia podendo ser via e-mail
(digitalizado) ou sedex.

0 desrespeito aos itens citados poderd
ocasionar ao Colaborador e/ou Gestor
sangdes disciplinares.




Procedimentos proibidos

 Ingressar ou permanecer em setores estranhos ao servigo, salvo por
ordem expressa;

» Qcupar-se de qualquer atividade que possa prejudicar os interesses
de servico, bem como a utilizagdo de maquinas, computadores,
telefones, etc. disponiveis no ambiente de trabalho, para uso pessoal,
sem autorizagcao superior;

» Promover algazarra, brincadeiras e discussdes durante a jornada de
trabalho;

» Usar palavras ou gestos improprios a moralidade e respeito, nas
dependéncias da Alfa Energia;

« Fumar no ambiente interno e em locais proibidos;

» Retirar do local de trabalho, sem prévia autorizagdo, qualquer
equipamento, objeto ou documento;

» Fazer parte de empresa ou iniciativas que concorram com quaisquer
atividades da Alfa Energia;

« Propagar ou incitar a insubordinagdo ao trabalho;

 Usar cartdo de visita profissional ndo autorizado pela empresa;

 Introduzir pessoas estranhas ao servico, em qualquer dependéncia
da empresa, sem prévia autorizagao;

« Ndo é permita a entrada de pessoas para tratar de assuntos
particulares;

* Nao é permitido divulgar, por qualquer meio, assunto ou fato de
natureza privada da Empresa;

- E proibida a entrega de panfletos no interior da empresa ou afixagdo
de cartazes nos quadros de avisos. Solicitacdes para utilizacdo dos
quadros de avisos deverao ser encaminhadas a area Administrativa;

« N&o é permita a entrada de pessoas trajando calgOes, shorts,
bermudas, chinelos, camiseta regata ou sem camisa;

* Filmar, fotografar, captar imagens e sons dentro da empresa, sem a

devida autoriza¢éo da Direcao;




Procedimentos proibidos

» Uso do e-mail fornecido pela empresa, para outros fins que néo
sejam de cunho profissional;

» Desenvolver atividades particulares ou de terceiros nas
dependéncias da empresa;

 Praticar jogos de azar, loterias, bingos e outros, dentro da empresa;

» Apresentar-se ao trabalho em estado de embriaguez;

« Consumir, portar ou vender bebidas alcoodlicas, entorpecentes ou
substancias que causem qualquer tipo de dependéncia, no recinto
das empresas;

 Portar armas, de qualquer espécie;

 Agredir fisica ou verbalmente outro Colaborador ou pessoa que tenha
contato em nome da empresa;

» Nao é permitido o uso de fones de ouvido durante o horario de
trabalho:

» Proibido o uso de aparelhos celulares em horario de trabalho
(ligacbes particulares, jogos, videos, fotos, filmagens de video,
gravacgdes de audio, internet). Salvo exce¢des quando autorizado
pelo do setor;

* Nao é permitido o acesso a sites que nao condizem com a tarefa do
empregado, tais como: redes sociais, jogos, videos, conteudo
pornografico e e-mails particulares, sendo que 0 acesso € monitorado
pela empresa;

» A saida, para uso pessoal, de terceiro ou a trabalho, de quaisquer
documentos, objetos, materiais, pecas, ferramentas, equipamentos, e
demais bens de qualquer espécie que sejam de propriedade da
empresa, mesmo avariado, sucateado ou em desuso sem a expressa

autorizacdo da Diregéo.
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Informacies gerais

Remuneracgéo

A Alfa Energia realiza o pagamento do salario nos dias 20 (vale) e 05 do
més subsequente, em casos que o dia coincidir com finais de semana e
feriados, 0 pagamento sera antecipado ao dia util antecedente.

O salario é depositado em conta corrente, conta salario ou em casos de
novas admissdes, em conta informada pelo Colaborador.

Eventuais erros ou diferencas deverdo ser comunicados ao setor de
DP/RH, no primeiro dia util apds o correspondente pagamento.

Os Holerites e Informes de Rendimentos sao disponibilizados on-line (via
e-mail do Colaborador). Informe ao setor de DP/RH qualquer alteragéo
de e-mail.

Beneficios

A Alfa Energia oferece os seguintes beneficios aos seus Colaboradores:
* Seguro de vida;
 Vale transporte, como estipulado na lei;
 Convénio com farmacia;
» Refei¢cdes em local indicado pela empresa ou reembolso em caso
de servico externo;
 Associacdo com sindicato;
« Convénio com SESI.

Férias
As férias séo gozadas em periodo a ser definido em conjunto com o

superior hierarquico, segundo a necessidade da Empresa, ressalvando
as excecoes legais.




Informaciies gerais

Sancdes Disciplinares

O descumprimento das Normas e Regras descritas neste Manual estao
passivos de aplicacdo de sangfes disciplinares conforme previsto na
CLT:

Adverténcia verbal;
Adverténcia escrita;
Suspensao; e

Demissé&o, por justa causa.

As penalidades sdo aplicadas segundo a gravidade da transgresséao,
pelo setor de DP/RH.

As respectivas chefias elaboram relatorio escrito e circunstanciado aos
casos de demissao por justa causa.

Horario de Trabalho

O horario de trabalho estabelecido deve ser cumprido rigorosamente por
todos os Colaboradores da Alfa Energia, podendo, entretanto, ser
alterado conforme necessidade de servico.

O horario basico da Empresa € de 44 horas semanais, podendo variar de
acordo com o cargo do Colaborador, através de contrato ou descri¢ao de
cargos e salarios.

Os Colaboradores deverao estar nos respectivos lugares a hora
inicial do trabalho, nao sendo permitidos atrasos, exceto se as
justificativas apresentadas estiverem em consonancia com as normas
internas da Empresa.

Os trabalhos extraordinarios deverdo ser previamente
comunicados e autorizados por escrito, sendo pagos de acordo
com o estabelecido por lei.



Informaciies gerais

Marcagéio de Ponto

A entrada e saida da Empresa deve ser registradas no horario
designado. O expediente € rigorosamente observado, cabendo ao
Colaborador pessoalmente marcar o ponto no inicio e término da
jornada, bem assim os intervalos para refei¢ao e repouso.

E expressamente proibido marcar ponto de outro Colaborador,
estando sujeito a sangdes disciplinares.

Os eventuais enganos na marcagdo de ponto sdo comunicados
imediatamente ao setor de DP/RH.

Todos os Colaboradores, obrigatoriamente, devem realizar a marcacao
do ponto no reldgio designado pela empresa.

Auséncia e Atraso

O Colaborador que se atrasar ao servigo, sair antes do término da
jornada ou faltar por qualquer motivo, deve sempre justificar o fato ao
superior imediato, verbalmente ou por escrito. Faltas sem justificativas
poderdo acarretar a aplicagdo de sangdes disciplinares.

As faltas ocasionadas por doenca, deverdo ser abonadas através de
Atestado.

As solicitacbes de abono de faltas, somente serdo aceitas, se as
justificativas, com os correspondentes documentos de comprovacao,
forem apresentadas até 1 (um) dia util apos a data do inicio da auséncia.
As faltas, quando ndo abonadas, acarretardo, além da perda do salario
correspondente, a reducéo legal das férias, devendo ser descontadas no
pagamento do salario do més corrente, caso ocorram até o dia 25

(vinte e cinco) do més, ou no pagamento do salario do més
seguinte, caso ocorram faltas apds esta data.




Informaciies gerais

Licencas

A empresa concede ao Colaborador, licenca de acordo com a CLT ou
condicdes mais favoraveis definidas em Acordos, Convengdes Coletivas
ou Termos Aditivos, por motivo de:

« Casamento: 5 dias consecutivos a contar a data do casamento;

» Falecimento de conjuge, sogro, sogra, ascendente, descendente
ou dependente declarado na CTPS: 2 dias consecutivos a contar a
data do falecimento;

» Nascimento de filho:

o pai: 5 (cinco) dias consecutivos a contar a data de nascimento;

o mae: licenga maternidade com periodo de 120 dias
consecutivos a contar do afastamento médico. Se a gestante
necessitar de repouso médico, a licenga pode ter inicio a partir
da 362 semana de gravidez.
Auxilio amamentagcdo pode ser concedido por um atestado
meédico de 15 dias apo6s o retorno da licenga ou optar por 2
intervalos de 30 minutos até 6 meses de vida do bebé.

No caso casamento, o Colaborador devera comunicar por escrito ao
setor de DP/RH, com antecedéncia minima de 8 dias.

Em caso de Falecimento e Nascimento de Filho, salvo absoluta
impossibilidade, o Colaborador devera comunicar o evento ao setor de
DP/RH no respectivo dia.

Em qualquer caso, exige-se comprovagao mediante prova
documental.
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Salide e Seguranga Ocupacional

A Alfa Energia tem uma grande preocupacdo com a Saude e bem estar
de cada Colaborador.

Todos os documentos legais exigidos pela legislacdo ocupacional sdo
mantidos e sua validade € monitorada.

Séo desenvolvidos trabalhos e treinamentos de modo a orientar todos os
Colaboradores quanto a forma correta e segura de executarem suas
tarefas.

Conhega a seguir alguns trabalhos desenvolvidos pela empresa que
visam o atendimento a legislacao vigente (NR’s), assim como o bem estar
dos Colaboradores.

E funcdo de todos observar as regras de seguranca, procurando
identificar e corrigir condigdes e comportamentos inseguros, preservando
a sua integridade fisica e a de seus colegas.

PER - Programa de Gerenciamento de Riscos

O PGR - Programa de Gerenciamento de Riscos (NR1), € um documento
obrigatorio para todas as empresa que mantém Colaboradores regidos
pela CLT.
Ele é elaborado visando a preservagado da saude e da integridade dos
Colaboradores, através do mapeamento e consequente controle da
ocorréncia de riscos ambientais existentes no ambiente de trabalho.
Considera-se riscos ambientais os agentes:

* Fisicos;

 Quimicos; e

* Biologicos.
A partir do mapeamento dos riscos feitos no PGR fica mais facil fazer o
monitoramento e controle dos riscos existentes no local de trabalho.
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PEMS[I - Programa de Controle Médico de Saidde Ocupacional

O PCMSO (NR7) monitora por anamnese!!) e exames laboratoriais a
saude dos trabalhadores.

Tem por objetivo identificar precocemente qualquer desvio que possa
comprometer a saude dos trabalhadores.

1 - Anamnese: Interrogatério realizado pelo médico ao paciente procurando detalhes que possam
auxiliar no diagnostico.

REI.II'IIfIES dE DSEM - Dialogo de seguranca, qualidade e meio ambiente

As reunides de DSQM (Dialogos de Seguranca, Qualidade e Meio
Ambiente) ocorrem sempre proximo aos locais onde as atividades seréo
realizadas, e devem ter duracdo média de 10 minutos.

Tem como principal objetivo, conscientizar o Colaborador antes do
mesmo iniciar suas atividades, informando sobre procedimentos de
seguranca, qualidade e meio ambiente que deverédo ser adotados por
todos.

EIPA - Comisséo Interna de Prevencéo de Acidentes

A Alfa Energia em atendimento a NRS possui CIPA implantada.
CIPA ¢ a sigla para Comissao Interna de Prevencao de Acidentes que
visa a prevencdo de acidentes e doencas relacionadas ao trabalho,
buscando conciliar o trabalho com a preservagao da vida e a promogao
da saude de todos os trabalhadores.
Séo realizadas reunides mensais onde, os Colaboradores eleitos
buscam melhores praticas de execucdo dos trabalhos, visando
sempre a Seguranca e a Saude de todos os Colaboradores.
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CIPA - Comissdo interna de Prevencéo a
Acidentes e de Assédio

A partir de 20 de margo de 2023 entrou em vigor, a Portaria MTP
n°4.219, de 20 de dezembro de 2022, que alterou o nome da CIPA para
Comissao Interna de Prevencao e de Acidentes e Assédio.

Com essa alteragdo, as organizagdes obrigadas a constituir CIPA nos
termos da NR 5, devem adotar as seguintes medidas, além de outras
que entenderem necessarias, com vistas a prevencao e ao combate ao
assedio sexual e as demais formas de violéncia no @mbito do trabalho:

* Inclusdo de regras de conduta a respeito do assédio sexual e de
outras formas de violéncia nas normas internas da empresa, com
ampla divulgacdo do seu conteido aos empregados e as
empregadas;

» Fixacdo de procedimentos para recebimento e acompanhamento de
denuncias, para apuracdo dos fatos e, quando for o caso, para
aplicacdo de sancbes administrativas aos responsaveis diretos e
indiretos pelos atos de assédio sexual e de violéncia, garantido o
anonimato da pessoa denunciante, sem prejuizo dos procedimentos
juridicos cabivelis;

» Realizagcdo, no minimo a cada 12 (doze) meses, de acbes de
capacitagéo, de orientacdo e de sensibilizagdo dos empregados e
das empregadas de todos os niveis hierarquicos da empresa sobre
temas relacionados a violéncia, ao assédio, a igualdade e a

diversidade no &ambito do trabalho, em formatos acessiveis,

apropriados e que apresentem maxima efetividade de tais agoes.
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[:IPA - Comisséo interna de Prevengéo a Acidentes e de Assédio

0 que & Assédio Moral?

Assédio moral é toda conduta praticada pelo empregador, seja ele o
chefe ou um superior hierarquico, ou pelos colegas de trabalho que vise
a tornar o ambiente de trabalho insuportavel, por meio de acgdes
repetitivas que atinjam a moral, a dignidade e a autoestima do
trabalhador, sem qualquer motivo que lhe dé causa, apenas com o
intuito de fazé-lo pedir demissao, acarretando danos fisicos, psicoldgicos
e morais a esse trabalhador.

Regras de Boa Gestéo para evitar o Assédio Moral

E essencial que, a partir do conhecimento das ocorréncias acima
relatadas, sejam tomadas atitudes efetivas, coletivas e solidarias para
prevenir o0 assédio moral, preservando os direitos do agente publico e
garantindo a qualidade do ambiente de trabalho, resguardando o bom
desempenho individual e da equipe, com ganhos em qualidade e
produtividade dos servigos. Entre as iniciativas esperadas, estéo:

 Planejamento e organizagédo do trabalho, levando em consideragéo
a autodeterminacgéo de cada agente publico;

 Possibilitar o exercicio da responsabilidade funcional e profissional
ao agente publico, de acordo com as suas competéncias;
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[:IPA - Comisséo interna de Prevengéo a Acidentes e de Assédio

« Dar ao colaborador a opgao de conhecer as diversas atribui¢cdes do
setor, possibilitando-lhe a execucdo de atividades ou tarefas
funcionais que se adaptem ao seu perfil profissional, assegurando a
oportunidade de contato com seus superiores e com a equipe de
trabalho;

» Possibilitar a realizacdo de tarefas individuais e coletivas de
trabalho;

» Oferecer treinamentos e informagdes sobre o funcionamento e a
responsabilidade do servigo, de acordo com suas atribuigdes legais,
garantindo, assim, aprimoramento pessoal do trabalhador e a sua
dignidade;

» Orientar, pessoalmente ou por meio da equipe, como as tarefas
devem ser executadas, disseminando conhecimentos e experiéncias
ja adquiridas, sem expor os erros ou as falhas do trabalhador.

Comisséo de Etica

Em caso de ocorréncia a vitima de Assédio deve imediatamente
informar ao setor Administrativo e ao RH que, em comum acordo, irdo
tratar junto a Diretoria da empresa para que sejam tomadas as agoes
necessarias e 0 amparo legal a vitima.

Toda e qualquer denuncia feita por qualquer colaborador da Alfa
Energia sera tratado no mais absoluto sigilo.
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SIPAT - Semana Interna de Prevencéo de Acidentes de Trabalho

A SIPAT (NRS) ¢é uma atividade desenvolvida com a finalidade de
orientar os Colaboradores sobre assuntos ligados a area de Saude e
Seguranca. E uma semana de atividades voltadas para prevencéo de
acidentes de trabalho e doencgas ocupacionais, que € realizada todo ano
na empresa.

I]SS - Ordem de Servigo de Seguranga

A OSS - Ordem de Servico de Seguranca (NR1) é um instrumento de
extrema importancia em toda gestdo de Seguranca do Trabalho na
empresa. Este documento € utilizado para conscientizar o trabalhador
dos riscos do ambiente de trabalho, como também para mostrar
as medidas adotadas pela empresa em favor da seguranca do
trabalhador.

Através da OSS o Colaborador se compromete a trabalhar de forma
segura. A OSS é divulgada para o Colaborador durante o treinamento de
Integragéo.

Brigada de Emergéncia

Brigada de Emergéncia € um grupo de pessoas capacitadas e treinadas
para agir de forma pratica em situacdes emergenciais.

O objetivo dessa equipe € prestar os primeiros atendimentos
relacionados a quaisquer emergéncias que possam ocorrer na empresa.

A Alfa Energia possui uma equipe de Brigadistas treinados e
capacitados para atendimento a emergéncias, os quais podem ser
identificados através dos “Carémetros” fixados nos setores da
empresa.



Salide e Sequranga Ocupacional

Treinamentos

O setor da Qualidade/SGI é responsavel pela sistematica de treinamento
dos Colaboradores da Alfa Energia.

Anualmente € realizado o Levantamento das Necessidades de
Treinamento juntamente com os lideres de cada setor.

Com base nas necessidades de cada area, e apos a aprovacdo da
Diretoria, é elaborado um Cronograma de Treinamentos (Gestéo,
Técnicos e Seguranca) que é executado ao longo do ano vigente.

Integracéo

Todos Colaboradores (Funcionarios, Terceiros, Estagiarios / Aprendizes e
Prestadores de Servigos internos) da Alfa Energia séo submetidos ao
.Treinamento de Integracéo no periodo de admissao.

O treinamento é realizado com a finalidade de orientar os Colaboradores
quanto aos valores, procedimentos e politicas da Alfa Energia.

EFI - Equipamento de Protecéo Individual

O Equipamento de Protecao Individual (EPl) é todo meio ou
dispositivo de uso pessoal destinado a preservar a integridade fisica do
trabalhador (botas, luvas, aventais, capacetes, oculos, protetores
auriculares, etc.) e deve ser fornecido gratuitamente pela empresa.
Todos os Colaboradores ou Prestadores de Servigo (Temporarios ou
Permanentes) deverdo utilizar os EPI's nas areas onde o uso €
obrigatério, sendo:

o Bota de Seguranca;
o Oculos de seguranga;
o Protetor Auricular.
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EPI - Equipamento de Protecéo Individual

« Os Colaboradores serdo responsaveis pelo uso, guarda e
conservacao de seus EPI’s;

« Os EPI's serdo entregues pelo setor de Almoxarifado mediante
registro na Ficha de Controle e EPI’s e assinatura do Colaborador;

* Os Colaboradores devem devolver os EPI's utilizados ou
danificados ao setor de Almoxarifado para substituicdo de um
novo equipamento.

DBSERVAGAD IMPORTANTE!

O uso de EPI’s é obrigatorio para todos os envolvidos nas
atividades realizadas em nome da Alfa Energia, sejam
.internas ou externas.

A n&o utilizacdo do EPI obrigatdrio para a fungéo, nas
areas determinadas, podera acarretar aos Colaborador
sangoes disciplinares previstas neste Manual, e no caso
de Prestadores de Servigo e/ou Provedores, a
desqualificacao da Lista de Fornecedores
Qualificados.

EPE - Equipamento de Protegéo Coletiva

Séo equipamentos utilizados para protecdo, enquanto um grupo de
pessoas realiza uma determinada atividade (cones, sinalizadores, fitas
zebradas, efc).
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DIREITO DE RECUSA

O trabalhador podera interromper suas atividades quando
constatar uma situagdo de trabalho onde, a seu ver, envolva um
risco grave e iminente para a sua vida e saude, informando
imediatamente ao seu superior hierarquico.

Comprovada pelo empregador a situacdo de grave e iminente
risco, ndo podera ser exigida a volta dos trabalhadores a
atividade, enquanto ndo sejam tomadas as medidas corretivas.

A4 oigermo o Recusa
\d A0 TRABALHO

Caso a analise da recusa seja verificada como indcua e com
objetivo de protelar ou recusar a consecug¢do da atividade, o
trabalhador podera sofrer as sangdes cabiveis, em dependendo
da gravidade, como adverténcia, suspenséo e até demisséo por

Jjusta causa.
Conforme Artigo 482 da CLT.
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Pedestres

Fique atento ao transito interno de empilhadeiras e veiculos;

Nao corra sob nenhum pretexto ou circunstancia;

N&o passe e nem permanega sob carga suspensa;

Nao passe atras ou na frente da empilhadeira quando a mesma
estiver em operacéo;

Transite pelas faixas de seguranca.

Manuseio e transporte de cargas

Podem operar empilhadeiras somente as pessoas treinadas e
habilitadas;

Acomode a carga de forma correta nos veiculos (Carros e
Caminhdes) garantindo a seguranca dos Colaboradores, pedestres
bem como a conservagao do veiculo;

Nunca transporte cargas em empilhadeira de modo que impeca a
visdo ou que formem pilhas de materiais que possam cair;

Redobre a atengdo ao passar por portas, esquinas, passagens,
declives, efc.

Sinalizacéo de Seguranca

Respeite a sinalizagao interna de seguranca (faixas, cartazes, placas,
demarcacdes de piso, etc);
Os pedestres devem caminhar utilizando as faixas de seguranca de
modo a prevenir acidentes.
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Outras informacies

» Nao é permitido usar o equipamento de elevacgédo ou transporte de
cargas para transportar pessoas;

« E extremamente proibido o uso de fones de ouvido ou falar ao
celular quando estiver operando a empilhadeira ou veiculos;

« 0O uso do uniforme e cracha sao obrigatorio;

* Nunca transporte cargas em empilhadeira de modo que impeca a
visdo ou que formem pilhas de materiais que possam cair;

 Redobre a atencdo ao passar por portas, esquinas, passagens,
declives, etc.
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Protocolo de Recebimento

Declaro ter recebido um exemplar do Manual do Conduta (Alfa
Energia), estando ciente das orienta¢fes descritas no mesmo,
comprometendo-me pela observancia e colocagdo em pratica dos
ensinamentos e instrugdes recebidas, sob pena das sangdes
administrativas e/ou previstas na legislagdo em vigor.

Data:; / /

Nome:

Assinatura:




ALFAEnergia

Alfa Energia Ltda.

Rua Galvao, 389
ltaquaquecetuba / SP
Cep.: 085597-560
Tel: (11) 4645-0310

www.alfaenergia.eng.br

Manual de Conduta - Alfa Energia

Criacao e Edigao
Qualidade/SGlI

Setores Envolvidos
Qualidade/SGl e RH
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