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1 OBJETIVO

Esta Politica fixa o padrdo de comportamento e postura profissional dos colaboradores da
Estel diante de sua equipe, clientes, fornecedores, concorrentes e comunidade.

2 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

CLT - Consolidacéo das Leis Trabalhistas

Cadigo Civil Brasileiro
Lei N° 14.457, De 21 De Setembro De 2022

3 CONSIDERACOES GERAIS

3.1 SEGURANCA PESSOAL E PATRIMONIAL

3.1.1 AUTO SEGURANCA

A Estel acredita nos principios da auto seguranca.

“CABE AO COLABORADOR A INICIATIVA DE SE PROTEGER”.

“CABE A EMPRESA ORIENTA-LO E PROVER OS MEIOS DE PROTEGAO”.
3.1.2 ATO INSEGURO

a) E responsabilidade do colaborador zelar por sua seguranca individual e igualmente zelar

pela das demais pessoas com que se relaciona na empresa,;

b) E responsabilidade do colaborador e do superior imediato procederem & andlise de risco
de acidentes e sua neutralizagdo antes do inicio de qualquer atividade com potencial de

risco;
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c)

d)

3.1.3

b)

3.14

b)

3.1.5

d)

3.1.6

E responsabilidade de todos, inclusive quando trabalhando sob administrag&o do cliente,
proceder a autoandlise dos riscos de acidentes, evitando ato inseguro devido a

negligéncia e /ou imprudéncia;

Nenhum colaborador deve se considerar obrigado a trabalhar sob condi¢cdes de
inabilidade, ndo se justificando, portanto, o ato inseguro praticado por impericia.
CONDICAO INSEGURA

Nenhum colaborador deve trabalhar sob condi¢cdes que considere insegura;

Todo colaborador deve comunicar imediatamente ao superior imediato qualquer
situacdo que a seu juizo for considerada suficiente a dar causa a acidente de trabalho.
COMUNICAQAO DE ACIDENTES E INCIDENTES

Todo colaborador deve comunicar imediatamente todo e qualquer incidente ou acidente
do trabalho ao Superior Imediato, Técnico de Seguranca do Trabalho ou Gestor

responsavel pela area da ocorréncia.

Comunicacéo feita a posterior ndo sera reconhecida pela empresa como incidente ou
acidente do trabalho.

EPI'S

E de responsabilidade de todos usar, portar e manter em condigdes de uso os EPI's sob

sua guarda;

E de responsabilidade de todos inspecionar e solicitar ao superior imediato a substituicéo

dos EPI's sob sua guarda, quando improprios ou com defeitos;

E responsabilidade do proprio colaborador identificar a necessidade de requisi¢do de
EPI's para a realizagéo de tarefas com seguranga, fazendo a solicitagdo a seu superior

imediato;

Cabe ao superior imediato identificar as necessidades, orientar 0 uso e providenciar 0os
EPI’'s aplicaveis a cada atividade segundo seus graus de risco.

NORMAS INTERNAS DA ESTEL E DOS CLIENTES

E responsabilidade de todos cumprir os procedimentos e normas de seguranca da Estel

e dos clientes, quando trabalhando dentro de suas instalacdes;
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b)

3.1.7

f)

E responsabilidade da Estel divulgar para seus colaboradores as normas e
procedimentos de seguranca internos e/ou dos clientes.
SENTIMENTO DE INSEGURANCA

E obrigacdo do colaborador comunicar ao seu superior imediato, qualquer situac&o

gue provoque o0 sentimento de inseguranca;

E responsabilidade do superior imediato ouvir, orientar e prover os meios que

proporcionem a adequada seguranca ao colaborador;

E facultado ao colaborador o direito de procurar a administracéo da Estel no sentido de
ver atendida suas necessidades de seguranca.

VICIOS PESSOAIS

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

E proibido ausentar-se do posto de trabalho durante o expediente para atender aos vicios

de ordem pessoal;

E proibido o uso de qualquer meio que intencionalmente provoque alteragéo

comportamental durante o expediente de trabalho;

E responsabilidade de todos acatar as normas da Estel e dos clientes, pertinentes ao

assunto, quando trabalhando em suas instalagdes.

Mesmo fora do ambiente de trabalho, o colaborador deve manter conduta social
adequada.

TRANSPORTE

E obrigatdrio o atendimento as leis de transito;

E obrigatorio o uso de cinto de seguranca;

E proibido fumar, enquanto dirige;

E proibido dirigir sob efeito de qualquer meio que intencionalmente provoque alteracéo

comportamental;
Evite conversar e ndo desvie a atencédo do motorista do veiculo, durante o trajeto;

E responsabilidade do colaborador condutor trafegar em velocidade compativel com a

estrada, de forma a n&o por em risco as pessoas e 0 objeto do transporte;

COPIA NAO CONTROLADA - Impresso por Caroline
Carrareto Favarato em 11/09/2023 Revisao 5



O POO0001RO05 — Cédigo de Postura 418

Estel

g) As consequéncias decorrentes de ato culposo sdo de responsabilidade do motorista, a

exemplo do pagamento de multas de transito, sem prejuizo da aplicagdo de penalidades,

inclusive demisséo por justa causa, se for o caso;
h) E proibido dirigir sem habilitagcéo, sob qualquer pretexto;

i) E proibido dar carona para pessoas que nido sdo colaboradores da empresa, sob

qualquer pretexto;

j) E proibido manter conversacéo através do uso de telefone celular enquanto dirige.

3.1.10 SEGURANCA PATRIMONIAL

a) E responsabilidade do colaborador zelar pela integridade, manutencgéo e uso adequado
das ferramentas, instrumentos, maquinas ou instalacdes da Estel ou dos clientes, que

estejam sob sua guarda e uso;

b) E proibido a posse ou uso em beneficio proprio, de produtos ou quaisquer meios de
producdo pertencentes a Estel ou seus clientes, sem prévia autorizacdo ou cessao

formal por quem de direito.

c) lItens segregados para descarte somente podem ser destinados mediante doacao para

entidades de interesse social, sendo proibido a doacao a pessoas fisicas.
3.1.11 MEIO AMBIENTE
E responsabilidade do colaborador contribuir com suas atividades e habilidades na
preservacao do meio ambiente e evitar transtornos a comunidade.
3.2 CONDUTA ETICA E PROFISSIONAL
3.2.1 RESPEITO AOS COLEGAS DE TRABALHO

a) E proibida qualquer pratica ou atitude que discrimine, prejudique ou constranja as

pessoas no ambiente de trabalho;

b) A empresa reconhece e valoriza toda atitude positiva e que contribua para o

desenvolvimento profissional e satisfacdo no ambiente de trabalho;

c) Todas as divergéncias no ambiente de trabalho devem ser mediadas pelo superior

imediato e tratadas de forma profissional.

d) Nenhum tipo de assédio seré tolerado no ambiente de trabalho. Todo colaborador devera

contribuir em manter um clima positivo e respeitoso, livre das sequintes situacdes:
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3.2.2

d)

3.2.3

b)

3.24

a)

b)

c)

e Comportamentos ou formas de se expressar que possam ser entendidos como

ameacas ou insultos;

e Conduta agressiva ou intimidadora, e abuso de poder de gualquer natureza;

e \Vocabulario e piadas impréprias ou que ofenda, denigra ou ridicularize uma

pessoa ou grupo em relacdo a qualquer condicdo, caracteristica ou um contexto

sexual;

e Contato fisico inadequado;

e Exposicdo ou distribuicdo de materiais ou imagens com contelido sexual;

e Danos fisicos ou ameacas de danos e agressao fisica;

e Negligéncia as condicdes de seguranca ou bem estar do ambiente.

LEALDADE A EMPRESA

E aconselhada e estimulada a procura de solu¢bes internas para os problemas e

dificuldades da empresa;

E vedada a exposicdo de fatos e opinibes que exponham as dificuldades internas da

empresa, diante de seus clientes, fornecedores e concorrentes;

A empresa reconhece a obtencao de quaisquer informacdes, por mais privilegiadas que

sejam, que criem oportunidades de negdcios;

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

fornecedores.
RESPEITO AOS CLIENTES

E responsabilidade de todos, quando nas instalacdes do cliente, acatar suas

orientacdes ou orienta-lo de forma polida, mantendo atitude profissional e de respeito;

E responsabilidade de todos receber os clientes de forma cortés assegurando-se que

se sinta bem e prestigiado, quando em nossas instalagoes.
RESPEITO AOS FORNECEDORES

E responsabilidade de todos atender e encaminhar de forma cortés todos fornecedores,

guando em nossas instalacoes;

Todas as relacdes comerciais devem ser embasadas em principios éticos, honestos e de

ganho mutuo;

E responsabilidade de todos cumprir e fazer cumprir o que for trato.
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3.3 ATITUDES RECOMENDAVEIS

3.3.1 DESPERDICIO

a) E responsabilidade de todos contribuir para a queda dos custos da Estel e seus clientes

combatendo o desperdicio de forma criativa e disciplinada;

b) A empresa acredita que o principal indicio de desperdicio é a falta de limpeza do local de
trabalho;

c) E estimulado o uso racional dos recursos disponiveis para o desenvolvimento das

atividades.

3.3.2 LIMPEZA, ARRUMACAO E ORGANIZACAO
E responsabilidade de todos a limpeza do ambiente e condi¢bes de trabalho, o principio desta
responsabilidade baseia-se em:

a) Nao se sujar;

b) N&o sujar o ambiente;

c) Limpar o que sujou;

d) Quanto mais cedo limpar o que sujou melhor;

e) ldentificar e combater as fontes de sujeira;

f) Dispor a sujeira em local adequado;

g) Manter as instalagfes, maquinas, ferramentas e instrumentos da Estel e dos Clientes

limpos, organizados e arrumados;
h) Contribuir com a manutencao da limpeza nas areas de uso comum;

i) Considerar o ato de limpar e tempo para fazé-lo como parte integrante de suas
atividades.

]) Apresentar sugestdes para melhor organizacao e arrumacéo de materiais.
3.3.3 DISPONIBILIDADE FUNCIONAL
A empresa reconhece e estimula a voluntariedade dos colaboradores em atender as
solicitacdes de emergéncia, baseada nos seguintes principios estratégicos:

a) O cliente é nossa razao funcional;

b) A missdo da empresa é atender as necessidades dos clientes;
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c) Se nossa empresa ndo atender, com certeza, um concorrente atendera;

d) A disponibilidade da empresa fortalece as relagcdes de confianca e parceria com 0s

Clientes;

e) E responsabilidade do superior imediato, esclarecer as prioridades de emergéncia com

os clientes, de forma a ndo submeter nosso pessoal a jornada de trabalho excessiva.
3.3.4 HORARIO DE TRABALHO
a) O horério de trabalho observa a forma legal, ou seja, 44 horas semanais.

b) Quando trabalhando nas instalacdes dos clientes, todos deverdo cumprir 0 horario

recomendado pelo cliente, observado o estabelecido em lei.

c) Cabe aos clientes a liberalidade de exigir ou ndo o atendimento do horério limite previsto

em lei sem 6nus adicional, ou seja, sem pagamento adicional de salario.
3.3.5 ATENDIMENTO AO HORARIO DE TRABALHO
Todo colaborador devera atender o horario de trabalho praticado na empresa ou seus
clientes, quando em suas instalagdes, observando o estabelecido em lei.
3.3.6 HORAS EXTRAS
As horas extras sdo indesejaveis e devem existir apenas para o atendimento de situacdes

emergenciais dos clientes.

A compensacao de horario é aceita na forma legal, observando-se os interesses da empresa e
dos colaboradores.

3.3.7 FALTAS

As faltas sao indesejaveis e as eventualidades seréo tratadas conforme estabelece a legislacédo
vigente.

3.3.8 COMERCIALIZACAO INTERNA

E proibida a venda de todo e qualquer produto durante o horéario de trabalho. Sera permitida
somente durante o horario de almoco, café e apdés o expediente, em locais que né&o
comprometam a imagem e o funcionamento da empresa.

3.4 ASPECTO LEGAL E DISCIPLINAR

3.4.1 TRABALHO ESCRAVO E INFANTIL
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a) A Estel ndo aceita, tanto dentro de suas instalagdes quanto com fornecedores, parceiros

de negdcios e clientes, trabalho escravo ou em condigdo anéloga, bem como a

exploracdo do trabalho infantil.

b) Se menor de idade entre 16 e 18 anos forem contratados, na condicdo de aprendiz,
seguindo as leis vigentes no Pais, a empresa assegura que o trabalho se dar4 em

condic¢des seguras, salubres, ndo periculosas e que ndo impedira os seus estudos.
3.4.2 DISCRIMINACAO

A Estel ndo pratica a discriminacdo na contratacdo, remuneracdo, acesso a treinamento,
promogé&o, encerramento de contrato ou aposentadoria, com base em raga, classe social,
nacionalidade, religido, deficiéncia, sexo, orientagdo sexual, associacao a sindicato ou afiliagao

politica, ou idade.

3.4.3 LIMITES DE RESPONSABILIDADE

Embora a empresa responda globalmente por sua imagem, o 6nus de culpa previsto no cédigo
civil e criminal é de responsabilidade do autor do dano, portanto, todo colaborador respondera

pessoalmente pela pratica de atos ilicitos, de natureza civil ou criminal, quando em servico.

3.4.4 ACAO DISCIPLINAR

a) A empresa se compromete em dar todas as condi¢des e orientagcdes no sentido de
cumprir e fazer cumprir este Codigo de Postura;

b) O ndo cumprimento e/ou inobservancia deste Coédigo de Postura, acarretara na

aplicacao das sanc¢des previstas na CLT,

c) Por sancdes administrativas entende-se adverténcia verbal, adverténcia por escrito,

suspensao do trabalho e/ou, demisséo por justa causa, de acordo com a ocorréncia.

d) Os casos omissos serdo decididos pela Direcdo da empresa, apos conhecimento do fato

através das pessoas envolvidas ou por outro meio de apuragéo.
3.5 APLICACAO

As normas contidas neste Codigo deveréo ser apresentadas por ocasido da contratacdo a todos

0S novos colaboradores.
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