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Boas Vindas!

A partir de agora, vocé faz parte da familia
SKILL ENGENHARIA, o que é muito
importante para nos.

Desejamos sucesso e que vocé atinja seus
objetivos profissionais e pessoais.

Sejabem-vindo!
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AEMPRESA

A SKILL ENGENHARIA LTDA., empresa brasileira
especializada no ramo de engenharia consultiva de
estudos, projetos, supervisdao, fiscalizacdo e
gerenciamento, foi fundada em 1985, inicialmente com

onome PHJ Construtora e Incorporadora Ltda.

Os servicos prestados pela SKILL ENGENHARIA
enquadram-se nas seguintes areas de atuacdo:
Aeroportos, Arquitetura e Urbanismo,
Desenvolvimento Regional, Energia, Irrigacdo, Meio
Ambiente, Metrd, Petrdéleo, Recursos Hidricos,
Rodovias, Saneamento, Tecnologia da Informacdo e

Trens Urbanos.

Sediada em Porto Alegre/RS e com escritdrios regionais
nas cidades de Brasilia/DF, Cuiabd/MT, Recife/PE e Rio
de Janeiro/RJ, a SKILL ENGENHARIA desenvolve

trabalhos emtodo o territério nacional.
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ORGANIZAGCAO DA EMPRESA

DIRETORIA
Diretoria Executiva
Diretoria Administrativa-Financeira
Diretoria Comercial
Coordenadoria Técnico-Operacional

GERENCIAS
Geréncia de Areas
Geréncia de Contratos
Geréncia Regional

GESTAO DA QUALIDADE / MEIO
AMBIENTE / SAUDE E SEGURANCA DO
TRABALHO

Geréncia do Sistema de Gestdo Integrado

AREAS DE ATUACAO
Aeroportos Irrigacdao e Drenagem
Desenv. Nacional/Regional Meio Ambiente
EdificacGes Metré e Trens Urbanos
Energia Portos
Estudos/Geren. Concessdes Recursos Hidricos
Ferrovias Rodovias
Gas e Petroleo Saneamento
Gerenciamento Tecnologia da Informagao

PROPOSTAS

Elaboragdao e acompanhamento de licitagdes
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SETOR DE

PESSOAL




JORNADA DE TRABALHO E

REGISTRO DE PONTO

HORARIO PADRAO

De 22 3 52 feira: das 8h as 12h e das 13h30min as
18h30min

62feira:das8has12hedas13h30minas 17h30min

OBS.: Horarios diferenciados devem ter autorizagao da

chefiaimediata e/ou direcdo.

REGISTRO DO PONTO

O ponto deve ser obrigatoriamente registrado 04
(quatro) vezes ao dia, devendo ser cumprida
corretamente a carga horaria didria.

E de responsabilidade do novo colaborador,

comparecer ao Setor de Pessoal para
realizar o seu cadastro no Reldgio Ponto.

Evite aborrecimentos e descontos de faltas indevidas
registrando corretamente os seus horarios.

Veja, a seguir, algumas situacGes onde é necessdrio
documentacgdo apropriada para regularizar seu registro
do ponto:
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* Autorizacdo de Hora Extra: devera ser feita com
antecedéncia e com autoriza¢do da chefia.

* Autorizacdao de Saida e Entrada.

* Regularizacdo do Ponto: deverd ser regularizado em
48h, nafalta do registro no reldgio.

* Faltas Injustificadas: A falta é a auséncia do
colaborador durante o periodo normal de trabalho a
que estd obrigado. As faltas nao justificadas, além de
trazerem prejuizos ao salario, trazem outros tipos de
perdas, tais como: desconto de dias nas férias e parte
do 132 salario e sang¢bes disciplinares, como
adverténcias e suspensdes.

* Atestados: O atestado é aceito como justificativa de
falta, desde que seja entregue ao Setor de Pessoal no
prazo de 48h, via original, constando onimeroda CID e
sem rasuras. Sem esses requisitos bdsicos, o atestado
ndo serd aceito e os dias perdidos serdo considerados
faltas.

* Auséncias Legais: S3o varios os casos ressalvados em
lei ou em Convencdo Coletiva de Trabalho que
autorizam e justificam a auséncia, impedindo que o
colaborador perca o dia ou o periodo de falta, seja
descontado do salario, do DSR e de suas férias. Veja a
seguir:

**Modelos disponiveis no Setor de Pessoal ou na Intraeco / Setores/
Setor de Pessoal / Modelos.

OBS.: Devera ser apresentado documento que comprove a auséncia
no prazo de 48h
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Motivo da
Auséncia

Doenga e acidente
do trabalho

Acompanhamento
filho menor (até 10
anos) ao médico

Casamento

Doagdo de sangue

Comparecimento
em juizo

Falecimento do
descendente,
ascendente,
coénjuge /
companheiro,
colateral ou pessoa
dependente (pai,
mae, filhos, avo,
avo e /ou irm3os)

Licenga
Paternidade

Servigo Eleitoral

Periodo Justificado

determinado pelo
médico
determinado pelo

médico

03 dias
consecutivos

01 dia para cada 12
meses de trabalho

Pelo periodo
necessario

02 dias
consecutivos

05 dias
consecutivos

02 dias
consecutivos

Comprovante
Necessario

Atestado

Atestado

Copia da certiddo

Atestado do posto
da coleta

Certidao da
Vara / Juizado ou
Tribunal de Juri em
caso de
convocagao para
este fim

Atestado
de Obito

Certiddo de
Nascimento

Declaragdo de
participagdo em
eleigdo
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FOLHA PONTO (Time Sheet**)

(Para distribui¢do de Centro de Custos - CC)

FUNCIONARIOS (periodo de 16 a 15): O time sheet
deveraserentregue até o dia 20 de cada més.

ESTAGIARIOS (periodo de 01 a 30): O time sheet
deverd ser entregue até o segundo dia util do préximo
més.
**Modelo disponivel na Intraeco / Sistemas / Time Sheet Eletrdnico;
**Sempre preencher o CC trabalhado e seus devidos percentuais.

SALARIO MENSAL E EMISSAO
DE CONTRA CHEQUE

FUNCIONARIOS (efetivos CLT): O saldrio é pago em
instituicdo bancaria e creditado pela empresa até o dia
05 (cinco) do més subseqiiente ao trabalhado.

ESTAGIARIOS: A bolsa auxilio é paga em instituicdo
bancaria e creditada pela empresa até o dia 10 do més
subseqliente ao trabalhado.

O contra cheque é enviado por e-mail aos colaboradores
pela equipe do Setor de Pessoal.
ADIANTAMENTO SALARIAL

O adiantamento salarial é quinzenal. E um beneficio
gue a empresa oferece aos colaboradores efetivos
(CLT). O adiantamento equivale a40% sobre o salario.

Assim, se for de interesse do colaborador ter esse

beneficio, o mesmo deve fazer a solicitagao ao
Setor de Pessoal (Ramais: 321 /920 /937).
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BENEFICIOS

* Vale-Transporte (descontado de efetivos 6% do
salario base. Ndo é descontado dos estagiarios);

* Vale-Refeicdo (descontado de efetivos e estagiarios
20% do total recebido do beneficio);

* Adiantamento Salarial/Quinzenal;

* Assisténcia Médica;

* Assisténcia Odontoldgica;

* Rancho (descontado de efetivos e estagidrios valor
integral na folha de pagamento do més seguinte a
retirada);

* Treinamentos Internos e Externos;

* Sala de Convivéncia (poderd ser utilizada por
qualguer colaborador no seu horario deintervalo);

* Campanhas de Vacinagao.
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DICAS IMPORTANTES

I|_\
|‘ N

Atualize sua Carteira de Trabalho quando:
* Gozar férias;
* Alterarsaldrio;

* Receber promocgao.

Comunique o Setor Pessoal alteracGes referentes a:

* Mudanca de estado civil;

* NUmero de beneficiarios;

* Nascimentodefilhos;

* Mudangade endereco;

* Mudangade graudeinstrugao;

* Obtencdo oualteracdo de documentos.
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SGI

SISTEMA DE

GESTAO INTEGRADO

Qualidade / Meio Ambiente
Saude e Segurang¢a do Trabalho
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SISTEMA DE GESTAO

INTEGRADO (SGl)

Na busca do aprimoramento técnico-operacional, a
Diretoria da SKILL ENGENHARIA decidiu implantar na
empresa um Sistema da Qualidade baseado na Norma
ISO 9001 que melhorasse os processos relacionados
com suas atividades de Estudos, Projetos, Supervisao e
Gerenciamento de Empreendimentos.

Com o comprometimento da Diretoria e de toda
equipe, em novembro de 2007, a SKILL ENGENHARIA,
no Rio Grande do Sul, obteve a certificagdao I1SO 9001,
pelo organismo certificador BV (Bureau Veritas).

A SKILL ENGENHARIA ¢ ISO 9001 dentro do seguinte
escopo: "Servicos de consultoria relacionados a estudos
e projetos multidisciplinares de engenharia,
arquitetura e meio ambiente em dmbito nacional;
supervisdo e fiscalizagdo de obras, gerenciamento de
empreendimentos e programas de infraestrutura no
estado do Rio Grande do Sul".

Em mar¢o de 2010, a Direcdao da empresa resolveu
enfrentar um novo desafio: integrar, ao ja consolidado
Sistema da Qualidade, as Normas ISO 14001 (Gestdo
Ambiental) e OHSAS 18001 (Saude e Segurang¢a no
Trabalho). Nessas normas, a empresa nao é certificada,
porém possui um sistema de gestao implantado.
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POLITICAINTEGRADA

A Politica Integrada do SGI da Skill Engenharia é a
seguinte:

Prestar servicos de consultoria
relacionados a Estudos, Projetos,
Supervisao, Fiscalizagao e
Gerenciamento, buscando:

* a melhoria continua do Sistema
de Gestao Integrado;

* 0 atendimento aos requisitos
legais aplicaveis;

* a preven¢ao aos impactos
ambientais e aos riscos
relacionados a saude e
segurang¢a no trabalho;

* a satisfacao dos clientes,
equipes, fornecedores e socios-
cotistas.
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SETOR DE
SEGURANCA

DO TRABALHO




SEGURANCADO TRABALHO

Tem por finalidade promover a saude e garantir a
integridade fisica do colaborador no local de trabalho.
Para cada colaborador que necessitar, sao
disponibilizados, gratuitamente, os EPl’s -
Equipamentos de Protecdo Individual. Estes devem ser
entregues naadmissao do colaborador.

O Setor de Seguranca do Trabalho também auxilia as
seguintes equipes/atividades:

* CIPA (Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes):
tem como objetivo a prevencdo de acidentes e doencas
decorrentes do trabalho. E composta por
colaboradores eleitos pelos empregados e designados
pelo empregador, através de eleicdo anual;

*Brigada de Incéndio: tem como objetivo auxiliar a
empresa na protegao contra incéndio. Os brigadistas
sdao treinados para realizar a correta evasdo dos
colaboradores das dependéncias da empresa e para a
correta utilizacdo dos extintores em caso de incéndio;

*Plano de Emergéncia: a empresa possui sinalizacdo
de seguranca orientando os colaboradores em caso de
emergéncia. Constatado qualquer sinistro, o
colaborador deve informar ao Setor de Seguranca do

Trabalho através do ramal 935.

Em caso de incéndio, os Brigadistas devem orientar os
colaboradoresindicando a rota de fuga mais adequada.
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ROTAS DE FUGA vela, a seguir, o
desenho da Rota de
Fuga das diversas

RUA FELICiSSIMO DE AZEVEDO, 916 E 924 ((IN{VAl casas pertencentes a
empresa/matriz.

TERREO CASA 916

—T L
REUNIOES r
'

PONTO
SEGURO
SETOR GRAFICO COPA
L1l 1 i
[T

TERREO CASA 924

12 ANDAR CASA 916

INFORMATICA

DIRETORIA | ’“% t@@

QUALIDADE

12 ANDAR CASA 924
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RUA CARLOS VON KOSERITZ, 1057 e 1077

PREDIO NOVO

PONTO
SEGURO

ARQUIV_O_EH__
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Il SETOR DE
PESSOAL
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———————a—

TERREO
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AREAS TECNICAS

PONTO

SEGURO
il FELICISSIMO
DE AZEVEDO,

N2 924

=]

=]

“@n ASSESSORIA

.———————-
¢
@

=5

—

4]

|
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CIPA




RECOMENDAGOES DE

SEGURANCA

O ambiente de trabalho é um lugar compartilhado por
muitos, por isso é valido ressaltar algumas
recomendacdes:

* Cada colaborador é responsavel pela sua propria
seguranca e a de seus colegas;

* Zele por um bom relacionamento com seus colegas
detrabalho;

* E permitido fumar apenas nas areas especificas para
talfinalidade —“Fumddromos”;

* Osextintores de incéndio sdo para uso exclusivo para
a atividade a que se destinam. Jamais obstrua qualquer

equipamento de emergéncia;

* Ao soar o alarme de incéndio, siga as instrucdes do
brigadista e dirija-se ao ponto seguro mais préximo;

* O combate ao incéndio é tarefa do brigadista. Ele
estd treinado e habilitado;

% Participe dos treinamentos de “simulados para
situacGes de emergéncia”;

* N3o corra dentro da empresa. Suba e desca escadas
segurando no corrimao;
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* Conserve passagens, corredores, escadas, saidas e
equipamentos de emergéncia desobstruidos;

* Comunique a CIPA e/ou o Setor de Seguranca do
Trabalho condi¢Gesirregulares e riscos encontrados;

* Use os EPI'sindicados a sua atividade;

* Respeite as sinalizacGes de segurancga e isolamentos
dearea;

* Colabore com alimpeza e organizagao de sua drea de
trabalho e destine os residuos de acordo com a
sistematica de Coleta Seletiva de Residuos implantada
na empresa (instrucdo de trabalho AMB. IT-001 —
disponivel naintraeco);

* Preserve materiais e equipamentos;

* Planeje seu trabalho, ndo improvise. Com isso, vocé
tera produtividade, qualidade e seguranca.
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DA INFORMACAO




24
DIREITOS DO USUARIO

Sempre que aplicavel a sua fungdo, todo novo
colaborador tem direito a uma conta de usuario e um e-
mail interno. Por padrdo, um novo usuario ndo tem
permissdo de acesso a nenhuma pasta do servidor.
Portanto, o responsavel pelo setor em que o novo
colaborador ird trabalhar devera solicitar ao Setor de
Tecnologia da Informac¢do que conceda permissdes a
pastas especificas relacionadas ao trabalho do
colaborador.

CONTA DE USUARIO E SENHA

N3do informe sua senha para nenhum outro usuario,
pois qualquer ato feito, como apagar um arquivo ou
acessar algum conteudo
indevido na Internet,
serd responsabilidade
do usudrio responsavel
pela conta. Portanto,
certifique-se de ter
efetuado o logoff*
guando ndo estiver
trabalhando na estacdo
detrabalho.

R Catsogo do Widows
e Definr acesso e pacrdes do programa

a
@
]
]

°
=

=

# Iniciar
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E-MAIL

Todo usuario tem direito a um e-mail interno, sendo sua
utilizacdo (enviar/receber e-mails) restrita ao ambiente
interno daempresa.

No caso do colaborador precisar manter contato direto
com clientes através de e-mails, o responsdvel pelo
setor do novo colaborador deve solicitar ao Setor de

Tecnologia da Informagdo a criacdo de um e-mail
externo. O Setor de Tecnologia da Informacdo / Suporte

Técnico é responsavel pela instalacdo do e-mail na
estacao detrabalho do novo colaborador.

[
@) ieeierreion et e, (RACHAS FOR A awom 1557 L]

e B e i Parar Cenatres
B e, BIGAD O OIS - ot oo s Sevdnd e Emefcn L4

BRIGADA DE INCENDIO - Capacitaco e Simulado de Emergéncia
AB esta muito &m mehorar a sua G

No periodo de 151081 1 & 19108H 1, g
conforms NBR-14.276:2006 (Brigada de Incéndio), d SIMULZ A par

nossa empresa e a parte prética fol Viaméo, num local os paraa
reghzacao de SIMuIacos de INCENdo
C desta’ de Incéndio ¢ 16
combats & incéndio @ reakzacan da PMEINDS SOCOMoS. Veja, na tabsla abaixo, a composigao de nossa Brigada
i HOME — - — L

——T) B Ttobando e i e mercagn rovs
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ViRUS

Virus sdo softwares que penetram no computador do
usudrio sem a sua autorizagdo e normalmente
executam alguma acdo prejudicial, seja ao
equipamento ou ao desempenho do computador.
Podem entrar no computador por meio da internet, em
arquivos baixados, mensagens, e-mails ou através de
uma midia. Existem também outros cédigos maliciosos
chamados de adware (que ficam apresentando
propagandas ndo solicitadas pelo usudrio) e spyware
(que monitoram a atividade do sistema e enviam as
informacGes para terceiros), além de outras pragas
eletronicas.

Importante: além do uso de antivirus, para combater os
problemas citados acima, é necessario a ajuda dos
colaboradores. Ao receber e-mail suspeito (de banco,
receita federal, foto torpedo, etc) com algum link, o

usudrio NAO deve clicar no link! O procedimento correto é

excluir o e-mail ou, em caso de duvida, entrar em contato
com a equipe do Setor de Tecnologia da Informagao/
Suporte Técnico.

INTERNET

A Internet é a rede de computadores interligados ao
mundo sem limites de expansdo e informacgdes,
podendo ser acessada de qualquer parte do planeta,
por qualquer usuario, tanto de sua casa como do
trabalho. Em nossa empresa, o uso da Internet é feito,
preferencialmente, pelo Internet Explorer. Todo
conteudo acessado é monitorado.
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INTRANET

Diferentemente da Internet, a Intranet é uma rede de
computadores limitada a um determinado espaco,
muito usada em empresas e normalmente com um
limite de informacd&es disponiveis.

A intranet da nossa empresa - denominada Intraeco -
disponibiliza diversas informagdes aos seus usudrios,
entre elas: apresentacdo da empresa, alguns setores,
documentos do sistema de gestdo integrado, lista de
ramais, lista de e-mails internos e externos, sistemas -
como o SSI e SSG (descritos a seguir) - legislacdo e
normas, pesquisa de acervo (através do aplicativo
GerAc, onde podem ser localizados livros, CDs, DVDs,
Normas Técnicas, etc), entre outrasinformacgdes.

Para utilizar a Intraeco, o colaborador deve possuir uma
conta na rede interna da empresa e acesso a algum
computador conectado a esta rede. Todos o0s
computadores conectados a rede interna da empresa
possuem o navegador Internet Explorer instalado,
sendo este o Unico requisito em termos de software
para ter acesso a Intraeco. Para acessar a Intranet da
empresa basta digitar http://intraeco no seu
navegador.
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SSI - SOLICITACAO DE SUPORTE

DE INFORMATICA

Para requisitar qualquer Suporte Técnico de
Informatica utilize o SSI, localizado na Intraeco no
endereco: http://intraeco, através da opgdo “SSI -
Solicitacdes de Suporte”, no menu Sistemas, ou pelo
ramal 969 ou 957.

SSG - SOLICITACAO DE

SERVICOS GERAIS

Todo e qualquer tipo de

manUtengao que Venha a ser SSG - Solicitagies de Servigos Gerais.
Abaixo esta a listagem de pedidos de suporte e o status atual.

necessdria nas dependéncias | iz ordenada por data da solicitaczo
da empresa, é indispensavel

que seja registrada Uma SSG = | [~ secwers prioanis s co fasais Srlescio e comstores oy
. . ~ . . (ramal 935} 14:47:50 [Trabalho |[Extintores, Fita i nas escadas.
Solicitagdo de Servigos Gerais. | |wefrimm s cver [ oo | caciogosepuansn —
Esse registro deve ser feito na | [*lin’s :‘E“ I e P
1554 |ie2 0= Cassiz PSR0IE o [Brrumar toldo Pendante
Intraeco, no enderecgo: e o e E— ——
. , 3024-6357) 18:09:52 |Guaiba
http://intraeco, através da | [ofme e Tame | e o -
opcéo “SSG - Solicitagaes de 1&55?‘?::?3‘:“:"";?; ::ﬂta?g:s Meio Ambiente |Consertar Ar-Condicanada Pendentz
Se rvigos G e raiS”, no menu 1956} E‘:;“:I';:;EW t;f:zg;s Meio Ambiente (Goteira Pendentz
Sistemas.

Para maiores informagGes, entrar em contato no

ramal 927.
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BACKUP

Caso algum arquivo seja apagado acidentalmente dos
servidores, entre em contato o quanto antes com o
Setor Tecnologia da Informagdo, que providenciard a
restauragdo do arquivo.

E importante ressaltar que as estagdes de trabalho n3o
estdo incluidas no backup. Os dados locais, se necessario,

poderdo ser salvos em CD ou DVD, pelo préprio usudrio
ou pelo Setor Tecnologia da Informagdo/ Suporte Técnico
(mediante solicitagdo do usuario).

INSTALAGCAO DE SOFTWARE

A solicitagdo da instalagdo de qualquer software deve
ser feita através do sistema SSI - Solicitagdao de Suporte
de Informatica, onde serd analisada a necessidade de
utilizacdo do software nas tarefas de trabalho diarias do
solicitante. Caso a solicitacdo seja pertinente, a
instalacdo do software sera feita pelo Setor de
Tecnologia da Informagdo/Suporte Técnico.

IMPRESSORAS

Todo usudrio tem o direito de usar qualquer impressora
da empresa, de acordo com as suas necessidades e
localizagdo. Devera ser solicitada ao Setor Tecnologia da
Informacdo/Suporte Técnico a instalacdo das
impressoras desejadas.
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CONDUTA & ETICA
NA EMPRESA




PROGRAMA DE

COMPLIANC

n

ABRANGENCIA EFORMALIZACAO

Por meio da implementacdo de um programa, a
empresa busca fortalecer a Cultura de Compliance em
seu ambiente de trabalho, visando a observancia de
leis, regras e diretrizes internas e externas no que se
refere a maneira como um colaborador se relaciona
com os demais colegas no contexto profissional, como
fazemos negdcios com clientes e fornecedores e comoa
empresa posiciona-se perante acomunidade.

Através de um Programa de Compliance, a empresa
constituiu padrdes de “Conduta e Etica” que sdo
fundamentais para sua imagem publica e sua
capacidade de fazer negdcios.

A empresa ressalta que as leis anticorrupgao vigentes
no pais se aplicam a todos os colaboradores, incluindo
diretores e terceiros que estiverem atuando junto a
empresa.

A recusa de qualquer colaborador em aceitar e executar
s “Politicas de Prevengdo” que serdo expostas a

segwr, implicara na inviabilidade de contratacdo ou na

rescisdo do contrato de trabalho, conforme o caso.

A empresa esta comprometida em impedir todo tipo de
corrupgao, de modo que todas as suas relagdes sao
pautadas em critérios claros e objetivos, buscando
sempre garantir andoviolacdo das leis vigentes.

Diferentemente do que muitos pensam, a corrupgao
ndao se restringe, necessariamente, a desvios de
dinheiro, dai porque é necessario conhecer as regras
que envolvem atos corruptivos no ambito da empresa
como um todo. E preciso ter nogdo de que pequenos
atos, por vezes tidos como de pouca importancia,
também podem configurar desvio de conduta por
deporem contra os padrdes éticos definidos na Politica
de Compliance.

Assim, esperamos que os colaboradores tenham um

comportamento compativel com a regras de “Conduta
e Etica” da empresa e sigam os seus principios de forma
consciente e em sua totalidade.
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POLITICAS DE PREVENCAO

Relacionamento com Colaboradores

v'Na contratagdo de recursos humanos, a empresa
escolhe sempre o profissional mais capacitado a
desenvolver as atividades exigidas na empresa
(habilidades técnicas, pessoais e qualificagcdes). Ndo é
admitido o emprego de praticas de distin¢do de raca,
cor, sexo, orientacdo sexual, idade, estado civil e/ou
religido. Todos os colaboradores tém igualdade de
oportunidade de emprego e desenvolvimento.

v'Todos os colaboradores, independente das atividades
que realizem e de seu nivel hierdrquico, tém obrigacdo
de, durante o horario de expediente e em eventos
proporcionados pela empresa, conferir ao colega
tratamento respeitoso, cortés e com espirito de
equipe, ndo sendo admissiveis palavras de baixo caldo,
desrespeito e agressdes verbais ou fisicas. A empresa
estimula o ambiente saudavel e livre de assédio moral
oude qualquerassédio discriminatorio.

v'Os colaboradores ndo devem envolver a empresa, seus
representantes legais e sdcios-cotistas em
compromissos com partidos politicos, igrejas e outras
atividades de cunho sectdrio. Nao é permitido aos
colaboradores utilizar o nome da empresa em
contribuicdes a partidos politicos ou campanhas
eleitorais.

v'Evedado atodos os colaboradores fornecer ou solicitar
qualquer tipo de favorecimento, sobretudo a
funcionarios publicos, pessoas politicamente expostas
e agentes de érgdosreguladores.
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v'S3o consideradas inapropriadas as condutas
relacionadas abaixo, podendo culminar no imediato
término do contrato de trabalho por justa causa:

* Falha ao seguir as politicas da empresa;

* Insubordinagao;

* Desonestidade;

* Furto, mau uso ou destruicao de bens da
empresa;

* Utilizar recursos da empresa para atender a
interesses particulares;

* Uso nao autorizado ou exposicao de
informag6es materiais da empresa;

* Falsificacdo ou alteragdo de registros e
documentos;

* Estar sob influéncia, possuir, usar ou
oferecer drogas, alcool ou substancias
controladas nas dependéncias da Empresa
ou em jornada de trabalho;

* Dormir no trabalho ou deixar o trabalho

sem autorizagao;
* Portar arma de fogo ou outra arma nas
dependéncias da Empresa.

v'Todas as informacbes a que o colaborador tiver
acesso, bem como aquelas criadas ou melhoradas
durante sua permanéncia junto a empresa sao de
propriedade da mesma e tem carater confidencial.
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v E vedado aos colaboradores realizar tratativas em
nome da empresa que ndo estejam em consonancia
com as regras de conduta aqui estabelecidas. E
igualmente proibido assinar documentos ou
manifestar-se em nome da empresa sobre assuntos
gue envolvam interesses particulares.

v E vedado aos colaboradores utilizar as ferramentas
de comunicacdo da empresa em cardter pessoal ou
fora de sua drea de competéncia, sem a devida
autorizagdo. Nesses casos, a empresa resguarda-se
no direito de fiscalizar qualquer e-mail,
correspondéncia e afins enviados através dos
computadores, telefones e demais comunicagées da
empresa.

v'Os colaboradores estdo proibidos de pedir a clientes
oufornecedores presentes, lembrancas, etc., paraseu
préprio beneficio ou para o beneficio de terceiros. O
colaborador deve usar do bom senso quando da
aceitacao de presentes.

v'Oferecer entretenimento (refeicdes, eventos e
viagens realizadas fora do hordrio de trabalho, em
carater pessoal) a clientes e fornecedores depende de
prévia aprovacao da Geréncia ou da Alta Diregao.

vE vedado aos colaboradores falar, em nome da
empresa, com qualquer forma de midia, dentro e fora
da jornada de trabalho, sem prévia autorizacdo da
Alta Direcdao ou do representante autorizado pela
empresa.

v'E vedado aos colaboradores assinar, receber ou
atender Oficiais de Justica e agentes de 6rgdos do
poder judiciario. Somente a Alta Direcdo ou o
representante da empresa no local tem capacidade
derepresentacdao da Empresa.

v'E vedado aos colaboradores manipular ou fraudar
licitacdo publica ou contrato dela decorrente, bem
como afastar licitante por meio de fraude ou
oferecimento de vantagem de qualquer tipo.

v'O colaborador que ndo observar o disposto acima,
estara sujeito a rescisao contratual, podendo ser até
por justa causa, emfungao do previsto em lei.
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Relacionamento com Clientes

v'A empresa desenvolve seus produtos e servicos
sempre considerando os interesses dos clientes. A
opinido e o entendimento do cliente quanto aos
requisitos do produto/servico a ser realizado sdo de
suma importancia. Entretanto, as solicitacdes do
cliente devem se limitar aos termos contratuais e ao
objeto do contrato, sendo vedada qualqueracdosoba
justificativa de atender as solicitacdes do cliente que
ndo constitui estrita obrigacdo da empresa. Interesses
particulares de representantes dos clientes nao sao
consideradosinteresses do cliente;

v'A empresa visa relacionamento de longo prazo com
clientes, tendo consciéncia de sua responsabilidade
COM 0S MesMos;

v'Precos e condicbes de pagamento devem ser sempre
claros e evidentes, e ndo serdo incluidas em contratos
cldusulas ambiguas ou implicitas;

v'A empresa ndo participa de a¢des cuja finalidade seja
burlar érgdos reguladores, autoridades
governamentais, o fisco ou terceiros, tampouco
coopera na prestacdo de servicos relacionados a
fundos obtidos de formaiilegal;

v'A confidencialidade das informagdes dos clientes é
protegida naformadalei.

Relacionamento com Terceiros/Fornecedores

v'Os contratos firmados com terceiros/fornecedores
devem possuir clausulas assegurando o cumprimento
das politicas preventivas de conduta e ética da
empresa e das leis anticorrupc¢do vigentes. Objetiva
impedir pagamentos/atos ilicitos e fornecer a
empresa meios para rescindir o relacionamento se
houver violagbes ao contrato. Deve impedir
ocorréncias de natureza contraria as normas de
conduta e ética por parte de terceiros/fornecedores.
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CANAIS DE COMUNICAGAO

A empresa estd empenhada em manter um ambiente
gue propicie uma comunicagao direta e transparente
entre os diferentes niveis hierdrquicos, terceiros e
fornecedores, disponibilizando canais de comunicagdo
que ajudem a manter um perfeito relacionamento.

Os canais de comunicacdo disponibilizados pela
empresa podem ser utilizados para relatar potenciais
situagdes de fraude, abuso ou violagdes as politicas
preventivas, bem como eventuais solicitacdes de
orientacdo de conduta efetuadas por seus
colaboradores. Sdo:

Serd observada a confidencialidade das notificacGes,
sendo proibido qualquer tipo de retaliacdo.

Cada situacdo serad investigada e analisada
separadamente pelo Comité e pela Dire¢do, que
tomarad as providéncias cabiveis conforme sua politica
de condutas.

MANUAL DE COMPLIANCE: CONDUTA & ETICA - CONDUTA & ETICA NA EMPRESA


http://compliance@skillengenharia.com.br

COMPLIANS

n

ANOTACOES IMPORTANTES
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