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O sucesso da COSTANOX nao depende exclusivamente da
qualidade dos nossos produtos e servicos, mas de todos os
profissionais que fazem parte desse TImACO e defendem
com garra os valores e principios da empresa. O comprome-
timento dos profissionais, sem duvida, nos torna unicos e
nos leva rumo ao sucesso.

Esse manual consolida nossas regras, valores e principios
morais e éticos. Representa nosso compromisso em de-
fender aquilo que acreditamos seguindo uma postura
responsavel, ética e transparente. Leia, entenda, pratique e
multiplique as orientacdes contidas nesse material.

Contamos com voce!



Esse manual aplica-se a todos os colaboradores da empresa
e norteia todos os relacionamentos com nossos clientes,
fornecedores, colaboradores e demais envolvidos no
negocio.

A violacao aos principios elegidos nesse manual e demais
regras da empresa constitui bases para medidas
disciplinares e rompimento de vinculos empregaticios.



‘CONHECENDO

A NOSSA EMPRESA
m—r

w2 I
P} ™




‘COSTANOX

Distribuidora de aco inox

Em 1996, numa pequena loja localizada no bairro de Santa Inés nascia a
COSTANOX. Ap6s anos de muito trabalho, dedicacao e respeito ao cliente,
conquistou seu posicionamento entre as maiores empresas do segmento,
com um mix de produtos variado de chapas, tubos, cantoneiras, barras
chatas e redondas em aco inoxidavel de alta qualidade.

Somos uma empresa com responsabilidade de cidadania, contamos com
profissionais treinados e capacitados, capazes de oferecer o melhor
atendimento do Estado, o que nos possibilita atender também a Bahia,
Minas Gerais e Rio de Janeiro.

O espirito empreendedor e a busca por inovacao faz com que a COSTANOX
seja criteriosa em seus processos de compra, venda e logistica, oferecendo
um atendimento de exceléncia, o que resulta no crescimento de clientes e
aumento de participacao de mercado.

Os produtos comercializados pela COSTANOX atendem aos segmentos de
metalmecanica, metalurgia, movelaria, construcao civil, refrigeracao,
isolamentos térmicos, montagens industriais, inddstrias de placas e
publicidade, frigorificos, lavanderias, laticinios, indlstria pesqueira,
abatedouros, industrias de alcool, industrias farmacéuticas e cosméticas,
serralheria, cutelaria, dentre outros segmentos atendidos.

Nossos produtos fazem parte da vida de milhares de consumidores que, ao
longo do tempo construiram com a COSTANOX uma ligacao de afeto e
respeito com reciprocidade verdadeira.
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ESTRATEGICO
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Levar solucoes em aco inoxidavel,
contribuindo para um mundo mais
sustentavel.
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Buscar continuamente a satisfacdo de noss@s
clientes através de investimentos tecnolégicas

]

no mercado de aco inox.

e Foco no cliente;

Etica e transparéncia;

Visao empreendedora;

Preocupacao com a qualidade;

Desenvolvimento humano;
Credibilidade.



SOBRE CONDUTA
ETICA PROFISSIONAL

Agir sempre de forma a merecer a con-
fianca e respeito de todos com os quais
mantém relacdes profissionais. Enten-
demos que cada individuo possui seus
valores, mas ao representar uma em-
presa devemos defender os interesses
da empresa e aquilo que se constitui
como importante.

Portanto, faca uma reflexao de modo a
compatibilizar/ alinhar os seus valores
individuais com aquilo que defendemos
no ambito corporativo dessa empresa.
Quando alinhamos nossos valores
Seguimos 0s principios com prazer,
satisfacao e naturalidade.

A observacao dos principios éticos e
daquilo que referéncia as leis vigentes
é um dever de todos.
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Distribuidora de aco inox

10



<>COSTAN OX

Distribuidora de aco inox

1. APRESENTACAOQ PESSOAL

O colaborador deve se apresentar ao posto de trabalho usando o uniforme completo

oferecido pela empresa. O uso do cracha também é expressamente recomendado para fins de
identificacdo e relacionamento com clientes, colegas e fornecedores. Para a equipe operacional o uso do
cracha devera ser feito sem o cordao a titulo de prevencao de acidentes.

O uniforme deve ser mantido limpo e em bom estado de conservacao pelo colaborador. Lembre-se que o
uniforme reflete expressivamente nosso padrao de qualidade, portanto USE-O CORRETAMENTE.

0 uso do uniforme é obrigatério em servico, inclusive em viagens a servico e trabalho em horas
extraordindrias, quando solicitado aos sabados, domingos ou feriados. A auséncia do uniforme
impossibilita a execucao do trabalho.

No caso de desligamento do trabalho, o empregado devera devolver ao departamento pessoal o
uniforme, EPI’s e todo o material ou equipamento que estiver sob a sua responsabilidade. E atribuicao do
gestor verificar se o colaborador estd representando adequadamente a imagem da empresa.

EVITE:

* Poluicao visual com excessos de bijouterias ou acessorios;

* Poluicao verbal com girias e palavroes;

* Atitudes negativas, reclamacoes infundadas, deboche, ma vontade em realizar as tarefas, agressividade
e brincadeiras de mau gosto nao constituem atitudes éticas. Portanto, nao faca!

* Evite utilizar o uniforme da empresa em happy hours ou outro momento que nao seja a servico da
empresa.

2. AMBIENTE DE TRABALHO

Ordem e limpeza devem ser principios levados a sério. Quando caminhamos de maneira organizada evita-
mos desgastes, perda de tempo e ganhamos em produtividade.

Sobre melhor se organizar:

A empresa disponibiliza armarios individuais com cadeados para guarda de pertences pessoais. Desta
forma, ndo é permitido entrar nas dependéncias da empresa com bolsas, sacolas, malas ou mochilas.
Os capacetes também devem ser alocados em cima dos armarios. A empresa ndo se responsabiliza pelos
pertences acomodados nos armarios individuais, bem como pelos capacetes de moto ali deixados, sendo
estes de Unica e exclusiva responsabilidade de seus respectivos proprietarios.
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Separe tudo que é indispensdvel ao servico, eliminando o desnecessdrio:

De uso constante: coloque os materiais e equipamentos que vocé usa frequentemente bem préximo de
vocé (mesa, bancada, maquina, etc) de forma organizada e de facil acesso.

De uso ocasional: o que nao for usado diariamente coloque um pouco afastado de vocé, podendo ser
guardado em armarios, prateleiras, arquivos, pen drive ou devolvido ao almoxarifado.

De uso raro, mas necessario: coloque os materiais, documentos, equipamentos separados,
identificando-o0s num local determinado. O material desnecessario para o setor pode ser

encaminhado para o Arquivo Central, Almoxarifado ou descartado corretamente.

Padronize os nomes e coloque etiquetas adequadas nos materiais, objetos, documentos, equipamentos,
pastas, arquivos, gavetas, bancadas, etc.

Cologue cada objeto no local adequado e identificado (quadro de ferramentas, prateleiras, arquivos, etc),
pois isso facilitara encontra-lo quando for preciso.

Mantenha em ordem as bancadas, mesas e a area de trabalho. Nao deixe objetos espalhados durante a
execucdo do trabalho.

Nao deixe papéis, cartazes, folhas, etc, coladas nas paredes. Use somente o quadro de avisos.
Cada colaborador é responsavel por limpar a sua prépria mesa.

Limpe os equipamentos e ferramentas apds usa-los.

Limpe computadores, telefone, armarios e demais equipamentos diariamente.

Sobre os materiais da empresa:

N3o é permitida a entrada e a saida de qualquer material, equipamento ou produto sem autorizacao
especifica por escrito pelo Departamento Pessoal.

E proibida a utilizacao de Notebook/Laptop, Mini Book, Netbook e outros recursos particulares dentro das
dependéncias da empresa, exceto quando autorizado pela Diretoria através de memorando ou e-mail
enviado ao T.I. Cabera ao T.I. colocar adesivo de liberacao no equipamento do empregado a fim de facilitar
a identificacdo. Sera de responsabilidade do T.I. a informacao de liberacao de acesso dos equipamentos
do empregado, que sera realizado através de e-mail ou memorando.

E de responsabilidade do empregado zelar pela conservacao das ferramentas, aparelhos, maqguinas e
todo o patriménio da empresa.

E proibido utilizar patriménio da empresa tais como; veiculo, celular, notebook, computadores; internet,
e-mail, etc. para fins particulares.
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3. USO DO CELULAR

Nao é permitida utilizacao de telefone celular particular nas dependéncias da empresa, exceto nos
intervalos de descanso, alimentacao e lanche, sendo permitida utilizacdo nos locais adequados (sala de
descanso, cozinha e copa).

Em casos de urgéncia, a empresa disponibilizara o uso do telefone para fins particulares, mediante
autorizacao do superior hierarquico.

Nesta empresa recomendamos expressivamente a guarda do celular no armario destinado para esse fim,
com a intencdo de evitar acidentes (no caso da area operacional) ou interferéncias na produtividade.

4. COMPORTAMENTO GERAL

Nao serao permitidas no interior da empresa venda de qualquer outro produto de forma pessoal, como
por exemplo: listas, rifas, produtos para sorteios e/ou venda (revistas de produtos de beleza, moda
intima, comidas e fast food) e correlatos.

O colaborador deve manter seu cadastro na empresa devidamente atualizado comunicando ao
Departamento Pessoal eventuais alteracdes tais como: estado civil, residéncia, beneficiarios,
nascimento ou adocao de filhos, ébitos e acidentes.

Qualquer tipo de violéncia de um empregado em relacao a outro ou a terceiros, no interior da empresa ou
em viagens a servico, sera considerada ocorréncia grave. Se o empregado necessitar de qualquer
informacao referente a medicina, farmacia, salario, faltas, etc., deve procurar o seu superior imediato e ao
departamento de recursos humanos.

0 empregado deve conservar os principios de respeito a dignidade da pessoa humana sem nenhuma
distincao, com relacao aos subordinados, colegas de trabalhos, superiores, fornecedores e clientes.

Evitar o desperdicio de dgua e energia elétrica para fins de sustentabilidade econdmica e ambiental.

Sao praticas inadmissiveis na empresa, tanto nos relacionamentos internos quanto externos, o abuso de
poder e a discriminacao por: sexo, idade, raca, orientacao sexual, classe social, nacionalidade, religigo,
deficiéncia fisica ou mental, associacao a sindicatos ou filiacao partidaria, assim como todo e qualquer
comportamento que inclua gestos, palavras, atos, escritos e contatos que sejam moralmente e/ou
sexualmente coercitivos, ameacadores, abusivos no desenvolvimento das atividades laborais.

E proibido realizar festas nas dependéncias da empresa, salvo com autorizacao formalizada pelo setor de
Recursos Humanos.

Nao é permitido em hipdtese alguma portar armas (mesmo as brancas) no interior da empresa. O porte
ilegal de armas é crime!

Deve ainda o empregado zelar pela imagem da empresa, 0 bom nome e a reputacao da COSTANOX,
estando ou ndo em servico
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5. MEDIDAS DISCIPLINARES

A medida disciplinar consiste na aplicacao de uma adverténcia, suspensao ou dispensa por justa causa ao
colaborador em funcao de conduta que viole politicas internas, processos, normas e regras, regulamento
interno, contratos e demais acordos relacionados ao trabalho, que estejam em consonancia com a lei.
Descumprimentos de normas e regras da empresa nao serao tolerados.

Sao punicoes possiveis:

e Adverténcia verbal,

» Adverténcia por escrito;

e Suspensao;

¢ Demissao por justa causa.

Vale salientar que a medida disciplinar (na configuracdo de adverténcias e suspensdes) tem cunho educa-
tivo com o objetivo de realinhar os comportamentos e prevenir reincidéncias.

6. USO DE ALCOOL E OUTRAS DROGAS

A empresa recomenda a todos os seus colaboradores que ndo facam uso de nenhum tipo de droga licita ou
ilicita para fins de preservacao da salde e bem estar fisico, emocional e social.

Nao é permitido, nas dependéncias da empresa e em hordrio de trabalho, fazer uso de téxicos, bebidas
alcodlicas, cigarros, bem como nela adentrar alcoolizado, fumando ou em situacao similar.

Em viagens, eventos, comemoracoes ou refeicoes de negdcios o bom senso e respeito aos padroes de
comportamento deve ser levado em conta. Portanto, recomenda-se o uso moderado de bebidas alcodlicas.

Despesas com bebidas alcodlicas ou demais extravagancias jamais serdo ressarcidas, mesmo com o
colaborador em servico.

E proibido fumar nas dependéncias da empresa e dentro dos veiculos Lei n° 37 de 14 de agosto de 2007.
Faz-se importante o gestor observar a produtividade das pessoas que fazem uso continuo de cigarros e
suas auséncias no periodo de trabalho.

7. JORNADA DE TRABALHO

O registro do ponto é uma obrigacao pessoal intransferivel. A tolerancia maxima é de 05 minutos apdés o
horéario de inicio para todos os registros (entrada, saida para almoco, retorno para almoco e saida).
Ressalta-se que o limite geral didrio € de 10 minutos nao devendo o colaborador ultrapassar esse limite,
sendo considerado atraso o que excede a esse total.

E proibido que outro empregado efetue o registro de ponto eletrénico pelo titular. Em qualquer hipétese,
sera considerado falta grave.

0 empregado deve estar devidamente uniformizado ao registrar o seu ponto de inicio e término do dia de
trabalho. Ao registrar o seu ponto o colaborador deverd iniciar sua jornada de trabalho, nao devendo o
mesmo registrar o ponto e realizar outras tarefas, tais como, arrumar-se, tomar café, conversar com
demais colegas, guardar pertences entre outros. Caso o colaborador deseje realizar qualquer dessas
atividades citadas devera fazé-los antes do registro.
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Quando, por algum motivo, o empregado ficar impossibilitado de registrar seu ponto, o superior
hierérquico deve ser comunicado imediatamente para que este tome as providencias cabiveis.

Afalta ndo justificada do registro do ponto implicard em desconto na folha de pagamento das horas nao
apontadas.

As faltas remuneradas permitidas, abonadas conforme art. 473 da CLT, mediante comprovacao através
da apresentacao de documento original sao as seguintes:

* Casamento ( de posse de certid&o): até 03 (trés) dias;

* Falecimento do conjuge, ascendentes, descendentes, irmaos ou pessoa declarada em sua CTPS que
viva sob sua dependéncia econémica ( de posse de certidao de ébito): até 02 (dois) dias corridos.

 Nascimento de filho (de posse de certidao de nascimento): até 05 (cinco) dias corridos.

* Doacédo voluntéria de sangue (de posse de atestado médico): 01 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de
trabalho.

 Alistamento eleitoral;

* Alistamento militar e cumprimento de suas exigéncias;

* Realizacao de prova em exame vestibular;

» Comparecimento em Juizo.

Para qualquer uma das faltas acima citadas o nimero de dias podera ser alterado por forca de con-
vencao ou acordo coletivo desde que isso seja mais benéfico para o colaborador.

Todo empregado deverd observar seu horério de trabalho previamente estabelecido, o qual poderd ser
alterado em casos especiais ou pela decorréncia da natureza do servico. De acordo com as necessi-
dades do trabalho e em conformidade com a legislacao, a empresa podera organizar a realizacao dos
servicos em turnos ou periodos de trabalho diurno, noturno ou misto, revezaveis ou nao.

Somente os diretores, gerentes e/ou seus substitutos podem autorizar o trabalho em hora
extraordinaria. O colaborador nao devera realizar horas extras sem autorizacao prévia.

0 empregado que por motivo de forca maior, ndo puder comparecer ao servico, devera comunicar a sua
auséncia ao seu superior imediato e ao Departamento Pessoal de forma justificada.

0 empregado deve obedecer aos horarios para alimentacao, descanso e lanche, mesmo quando isento
da marcacao do ponto.

Atestados e afastamentos:

Todo atestado deve ser apresentado ao seu superior hierarquico imediatamente apdés o retorno ao

trabalho. Apés o visto do gestor o colaborador devera entregar pessoalmente o atestado ao setor de
Departamento Pessoal para fins de arquivamento (na mesma data em que apresentou ao gestor).

Recomenda-se que mediante a impossibilidade de comparecer a empresa para apresentacao do
atestado, o colaborador faca o envio digital do documento dentro das primeiras 24 horas.

Para fins de acompanhamento na esfera de salde e seguranca do trabalho recomenda-se que o
colaborador informe o CID sempre que possivel.
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0 empregado que apresentar atestado médico com afastamento acima de 15 dias deve comparecer ao
Meédico do Trabalho para avaliacao. Apds o 15° dia de afastamento o colaborador passa a ser assistido
pelo 6rgao regulamentador INSS.

A declaracdo de comparecimento serve somente para justificar a auséncia do empregado ao trabalho,
ndo como abono de horas. A empresa reserva ao funcionario a possibilidade de apresentar até 01 (uma)
declaracao no més com abono da carga horaria de comparecimento. Apés o limite de 01 declaracao o
colaborador ficara com débito de horas ou sofrera desconto em folha. Recomenda-se que o colaborador
sempre procure a rede de convénio médico da empresa.

Sobre os atestados de acompanhamento a familiar:

Conforme previsto em legislacao (CLT art 473) o empregado podera deixar de comparecer ao servico sem
prejuizo do salario acompanhando seu filho de até 6 anos a consulta médica até 01 (uma) vez por ano;

O colaborador tem até 02 (dois) dias para acompanhar consultas médicas ou exames complementares
durante periodo de gravidez de sua esposa ou companheira.

Demais atestados de acompanhamento ndo terdo validade a titulo de abono de horas.

8. SAUDE E SEGURANCA DO TRABALHO

Além do conjunto de uniformes, a empresa disponibiliza ao empregado todos os EPI's (Equipamentos de
Protecdo Individual) de uso obrigatério, compativeis com sua atividade laboral conforme previsto no
PPRA (programa de prevencao de riscos ambientais).

Em caso de perda, extravio, deterioracao por mau uso e mau estado de conservacao do EPI, dentro do
prazo de vida Util deste, os valores despendidos pela empresa para reposicao do mesmo serao
descontados do pagamento do empregado, em seu contracheque, respeitado o limite legal.

A seguranca da empresa podera ser averiguada por empresa terceirizada ou profissional interno
destinado a essa funcao.

Recomendacdes:

» Use 0 EPl apenas para a finalidade a que se destina;

» Recomenda-se guardar o EPI nos armarios ao término do expediente para evitar esquecimento ou
perda, salvo, quando o mesmo for levado para higienizacao;

* Nao sera permito a execucao da atividade sem o uso do EPI;

* Nao empreste seu EPI;

» Comunigue qualquer alteracao que o torne improprio para uso;

* Cumpra as determinacoes da empresa sobre seu uso adequado;

* Mantenha as areas de trabalho, circulacao, acesso e escadarias livres de obstaculos, nao depositando
entulhos que obstruam o local de acesso;

« Deixe livres 0s acessos a equipamentos de combate a incéndio (extintores, hidrantes, etc);

* Evite brincadeiras em servico que vocé possa se distrair e se acidentar.
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As normas de seguranca descrevem procedimentos no trabalho que, quando cuidadosamente
observados, contribuem para que o ambiente de trabalho seja um lugar seguro para vocé e seus colegas.
Para que isso aconteca, necessitamos do compromisso sério por parte de todos em observar as normas
de seguranca do trabalho e o regulamento interno da empresa e em participar no esforco comum de
planejar e praticar seguranca.

Se vocé perceber alguma coisa que podera melhorar seu ambiente de trabalho, seu método de trabalhar
ou que aumente a sua seguranca e de seus companheiros, nao fique calado. Procure seu superior
imediato e dé sugestbes. Nao perca as boas ideias que tiver, precisamos delas. Com a participacao e o
compromisso de cada empregado, as normas de seguranca ajudardo a todos, zelando pelo seu bem-estar
e pela tranquilidade de seus familiares, que o esperam de volta com sadde ao lar!

Em caso de acidentes:

Em caso de ocorréncia de acidente de trabalho o fato deve imediatamente ser comunicado ao gestor e ao
Departamento Pessoal para finalidade de registro, cuidados e assisténcia.

A Empresa disponibiliza aos empregados todos os treinamentos e ambientacao as normas de seguranca
e medicina do trabalho para execucao dos servicos em seguranca, ressaltando, ainda, que deverdo ser
observados os seguintes alertas:

* E proibido utilizar qualquer tipo de acessério ou adorno (anel, pulseira, cordao, relégio, dentre outros)
nas areas operacionais (expedicdo, almoxarifado, logistica, carga e descarga entre outras);

« E proibido subir no vaso sanitario, vocé pode acidentar-se!

* Vocé nao deve iniciar nenhuma tarefa sem que o supervisor/ encarregado tenha lhe preparado
adequadamente para ela;

Exames médico-ocupacionais:

O colaborador devera manter seus exames de salde em dia, devendo comparecer sempre que convocado
para a realizacao dos mesmos (admissional, periddicos, exames de mudanca de funcao, retorno ao
trabalho e demissional).

9. PRINCIPIOS DA CONFIDENCIALIDADE

Ressalta-se que todos contratos de trabalho contemplam o principio da confidencialidade da
informacao. Todas as informacdes estratégicas, de negdcio, comerciais, de clientes, de processos e
demais atividades da empresa devem ser mantidas em sigilo e em nenhuma hipdtese devem ser
repassadas a terceiros.

A LGPD n°13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados) prevé pena e regula as atividades de tratamento
de dados de funcionarios, clientes e fornecedores. Portanto, devemos manter toda ética e discricao no
que diz respeito a essas informacoes.
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10. PRINCIPIOS DA COMUNICACAO

Todos devemos cuidar para termos uma comunicacao fluida, clara e eficiente.
Os principais canais de comunicacao da empresa sao:

« Telefone e whattsApp;

e E-mails;

* Skype;

* Quadros de avisos e murais;

* Circulares e Comunicados internos;

* Reunides periddicas registradas em ata reuniao;
* Cartilhas;

* Sinalizacotes e Placas;

* Didlogos de saude e seguranca;

Para fins de organizacao interna o canal oficial de comunicacao é o E-MAIL. Toda informacao importante
devera ser registrada nesse canal. As informacdes rotineiras e eventuais podem ser tratadas através dos
outros canais.

Os e-mails deverao conter obrigatoriamente a assinatura Institucional.

E expressamente proibida a distorcao da logomarca, contrariando as proporcoes estabelecidas, ou
inclusao de outras informacoes na assinatura fora do contexto.

Comunicacéo e midias sociais:
Recomenda-se a todos que observem o seu comportamento nas redes sociais.

O colaborador voluntariamente podera citar o nome da empresa em midias sociais com o objetivo de
ajudar a promover a marca. Porém, vale lembrar sempre que devemaos primar pela ética, sigilo, respeito e
valorizacao da empresa.

Abaixo algumas orientacdes a respeito:

* Os colaboradores nao podem criar perfis, blogs, sites, grupos ou comunidades relacionadas ao nome ou
marca da empresa;

* Os colaboradores que denegrirem a reputacao ou imagem da empresa através das midias poderao
sofrer sansdes. Crimes cibernéticos serao tratados com o rigor ético da lei;

» Caso o colaborador presencie esse fato deve comunicar imediatamente a empresa;

* Os colaboradores nao poderao oferecer entrevistas a midias ou falar em nome da empresa sem prévia
autorizacao da diretoria.

* Registros audiovisuais do ambiente de trabalho, dos colegas ou de clientes somente podem ocorrer com
autorizacao prévia;

» Tenha cautela se for realizar registros fotograficos e/ou em videos de funcionarios uniformizados fora
do ambiente da empresa (no trajeto, proximidades);
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11. SEGURANCA DA INFORMACAO

E extremamente importante que suas credenciais (usudrio e senha) ndo sejam divulgadas para terceiros,
por se tratar da sua identidade digital dentro da rede de computadores da COSTANOX;

Tomar bastante cuidado com as senhas quando acessar recursos da empresa em locais publicos ou em
equipamentos que nao sejam de propriedade da empresa;

Nao divulgar servicos de rede para outras pessoas que nao sejam colaboradores da empresa;

Caso receba um e-mail suspeito e de uma pessoa que vocé nao conheca, informe ao Tl , nao clique em
nada suspeito!

Caso seja necessaria outra pessoa utilizar o mesmo computador, devera ser efetuado um “Logoff" para
que outro usuario possa entrar com as proprias credenciais (usuario e senha);

Sempre que achar sua senha insegura, peca alteracao imediatamente;

Nunca utilize senhas com datas de aniversarios, nomes de pessoas da familia ou nomes conhecidos para
prevencdao de violacao;

Ainstalacao de sistemas ou aplicativos nas estacoes de trabalho da COSTANOX, é proibida aos usuarios.
O setor de Tl é o Uinico responsavel pela instalacdo de novos aplicativos e sistemas.

Utilizacéo da internet:

AInternet é um recurso corporativo colocado a disposicao dos colaboradores, estagiarios e prestadores
de servico, exclusivamente para o desenvolvimento das atividades profissionais de interesse da
COSTANOX, e concedido mediante solicitacao e autorizacao formal;

0 uso da Internet pelos usuarios sera monitorado, registrado e sofrera auditoria periddica;

O trafego pela Internet, das informacfes custodiadas pela COSTANOX, em seus ambientes de atuacao,
obedecera a critérios de seguranca definidos em procedimento especifico;

E proibida aos usudrios a baixa (download) de programas aplicativos (software) ou de arquivos
executaveis, de musica, video e imagem que nao sejam de interesse da COSTANOX;

Sendo a utilizacao do acesso a internet ferramenta de utilizacdo para fins corporativos, o acesso a
determinados sites que ndo sejam de interesse da COSTANOX (facebook, Instagram, youtube, etc.) é
terminantemente proibido, estando os usuarios passiveis de adverténcia e punicoes.

Os usudrios sao responsaveis, perante a COSTANQOX, pelo conteldo e a forma das mensagens eletrénicas
enviadas sob sua identificacao, devendo ser observado, especialmente, o contelido daquelas
enderecadas ao ambiente externo, pois a elas esta associado o nome da COSTANOX, uma vez que a
origem institucional da mensagem é registrada no proprio endereco do remetente;

Os usuarios devem observar as recomendacdes de seguranca ao abrir arquivos anexados a mensagens
eletrénicas;
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Utilizacéo das estacées de trabalho:

O usuario desligara sua estacao de trabalho ao final do seu expediente. Quando ocorrer processamento
nas estacdes de trabalho, fora do expediente, a mesma podera permanecer ligada, devendo o fato ser
comunicado formalmente ao setor de Tl;

Apenas os recursos de hardware (como HD externo, pen drives etc) inventariados, etiquetados,
homologados e autorizados pelo setor de Tl serao instalados nas estacdes de trabalho;

Todo atendimento para configuracao, instalacao e reparo deve ser efetuada pelo setor de Tecnologia,
mediante abertura de chamado;

O usuario deve zelar pela conservacao dos equipamentos de informatica sob sua responsabilidade tendo
compromisso de proteger os recursos de tecnologia da informacao contra danos, perdas e outros;

Ao se ausentar ou sair, 0 usuario deve encerrar sua conexao ou bloguear sua estacao de trabalho, para
que nao haja utilizacao indevida dos recursos de tecnologia da informacao;

Qualquer equipamento conectado a rede COSTANOX — Aco Inoxidavel de origem particular ou sem
autorizacao prévia, devera ser recolhido e entregue ao setor de Tecnologia para auditoria e analise de
conteudo.

12. SUSTENTABILIDADE E MEIO AMBIENTE

A COSTANOX procura gerenciar e minimizar os riscos e 0s impactos ambientais decorrente do negocio.
Primamos pelo descarte adequado de residuos e conservacao do entorno para preservacao da
comunidade.

Devemos minimamente:

* Respeitar as regras legais;

* Comunicar qualquer incidente ambiental a empresa;

* Evitar desperdicios;

« Evitar o excesso de descartaveis;

» Garantir o consumo sustentavel de energia elétrica e dgua;

e Apoiar praticas que promovam o desenvolvimento sustentavel;
* Incentivar o exercicio da cidadania;

13. TELEFONES DE EMERGENCIA

CIODES (Corpo de Bombeiros, Policia Civil, Policia Ambiental e Policia Militar) Sede e Filial: 190
SAMU (ambuléncia) - Sede: 192

IBAMA - (27) 3089.1150 (Sede e Filial)

Meio Ambiente - Sede: (27) 3089.1219 Filial: (27) 3273-2421 e (27) 3273-2205
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14. CONSIDERACOES FINAIS

Este manual de conduta sera avaliado e revisado, sempre que necessario, pelo setor responsavel.
Ddvidas ou sugestées devem ser informadas ao setor de recursos humanaos através do

e-mail rh@costanox.com.br .

Contamos com o comprometimento de todos os colaboradores para seguir as diretrizes contidas nesse
manual.
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TERMO'DE CIENCIA E DE ACORDO

Eu , portador do
CPF n° acuso 0 recebimento do
“MANUAL DE CONDUTA E ETICA PROFISSIONAL , declaro que li e com-
preendi, e afirmo ter ciéncia de que a violacao ao manual ou as outras
normas internas da empresa constituem base para medida disciplinar,
inclusive o termino do vinculo empregaticio.

Concordo com os procedimentos nele contidos, comprometendo-me a
respeita-los e cumpri-los plena e integralmente.

de de 2021
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Rua Quartzo, 7
N. Sra. da Penha/\Vila Velha - ES.

(27) 3319-0305
WWW.costanox.com.br



