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Codigo de Conduta
Etica Empresarial: Mensagem do Presidente

O caminho certo para
suas decisoes.

/ \ longo dos anos, desde a sua fundagdo, no

ano de 1983, A MCM mantém-se fiel a sua meta a ser
alcancada: atender as especificidades de cada cliente,
oferecendo produtos com a qualidade advinda das
normativas exigidas pelo mercado internacional.

Para tanto, seguiu sempre, rigorosamente, uma gestdao
da qualidade atendendo a estes padrdes,
conquistando assim o reconhecimento do mercado e
atingindo os objetivos de sua visdo estratégica.

Para trilhar este caminho de quase quatro décadas,
nossos pilares estruturaram-se na ética que
fundamenta e gera o comprometimento, a disciplina e
O respeito a todas as partes relacionadas ao negdcio.

E, todos nds, da MCM seguimos e honramos estes
preceitos que norteiam o nosso trabalho dentro e fora
de nossa organizagao, assim como selecionamos os
nossos fornecedores e clientes a partir deste critério
que, acima de tudo, preconizamos.

Jodo Marcos Franco




1.

SUMARIO
INTRODUCAO ..........................................................................

1.7 NOSSO NISTOMQA ...
T.2 AMCM NOJE e
1.3 MISSAQ ..o
T4 VISAQ ..o
1.5 VALORES. ...ttt
1.6 Responsabilidade socioambiental.........cccoceveeevecereirienenen,
1.7 Conduc@o dos NEGOCIOS .......ccrreeemreeesesmnessesssseeees

. NORMAS GERAIS: GestGo de Pessoas........ceeeveueeeerrennneeeeennnnns

2.1 Regulamentos internos quanto ao desenvolvimento de
CAIEIND ettt sttt ettt b ettt b e b et b et e st e st e s sene

2.1.2 Avaliacdo de desempPenO .......ccecveeveeeeeseseieeeeeins
2.1.3 Recrutamento iNtErNO ...
2.1.4 PrOMOGCOES ..ottt

2.1.5 Datas para alteracdes de cargo/saldrio em
recrutamentos internos ou ProMOCOES .......cccvevereeeerecrerenee.

2.1.6 Programa de desenvolvimento profissional e
programa de retencdo de talentos.......ccccevvveeeicecicvene,

2.2 REGULAMENTOS INTERNOS QUANTO AS ROTINAS
TRABALHISTAS ..o

2.2.7 AQMISSAO .ttt ettt e e et e e et e seeeesereeseee e 10

2.2.2Jornada de frabalno ... 10
2.2.3 AUSENCIA € OITASO ...t 10
2.2 4 PONTO oottt 11
2.2.5 POGAMENTOS ..t 11
2.2.6 FEIIOS ottt sttt senenes 11
2.2.7 LICENCAS / CLT ettt 12
2.2.8 LICENCOS .ottt e e srens 12
2.2.9 BENEFICIOS vt 13
2.3 ORIENTACOES DE CONDUTA NO TRABALHO .......ccoeouece.. 13
2.3.1 Deveres e responsabilidades ........ocoveevevecenecenieenenne 13
2.3.2 PrOMDICOES ..ttt ettt 15
2.3.3 Orientacdes sobre asseio PessOal......vrnecvreeneenne. 16
2.3.4 Proibicdes quanto ao uso de equipamentos de
TECNOIOTIA ittt 16
3. SEGURANGCA E SAUDE NO TRABALHO ........coooevmeverrncrererncnnen. 18
3.1 SESMT - Servico especializado em Seguranca e
Medicind do TrabAINO........ccoieeiccec s 18
3.1.2 AMbulatorio MEAICO.....cciieiiieirrerree e 18
3.1.3 Atestados MEAICOS.......cueuerrriiiceerree s 18
314 FAROS ottt 19
3.2 Seguranca do TrabaAliNo ... 20



3.2.1 EFGONOMID oo eeese s ees s seseees s sereees e 20 10. PRINCIPIOS ETICOS ......eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeseesessessesesnessenens 43

3.2.2 GiNASTICA 1ADOrAl. ... 21 10.1 ConfidencCialidade ... 44

3.2.3. SEQUIONC O uiiiiiiiieeee et 21 10.2 Conflito de INTEreSSES....uvuiuiiricciiectrec e 44

3.2.4 Vestudrio adequaAdO......cceeeeieeeieeeeeeeeeeeereee e 24 10.3 Politica antiCormUP GO0 ... 45

Su4 A CIPA et 25 11. CANAIS DE COMUNICAGAO........corrrrrrerererereeesananananns 47

3.5 Brigada de €MErgéNnCiQ.......cceecueueeeeeeeeeeeeieeeeeeereee s 26 12. PALAVRAS FINALIS......cootiitiiiiiiiiiinetccccensnneeecceseee e 48
4. QUALIDADE ........ccooiiiiiiiieiiiieieennneeeeeeeeeeeeeeeeeeeessessssssssssssassssssaens 27
4.1Sistema da qUAlIAAdE......c.ocveieirieeeeee e 27
4.2 Certificado ISO Q00T ... 27
4.2.11SO 9001- BENEFICIOS....viiiiririrrririssieeeceee e 27
4.3 Politica da qualidade ........cceeiviereiiceeeceeeee e 27
5. CONTROLE ESD.........uutriuirieininieriiiteniitesentessneesssessssssesonns 29
6. PROGRAMA KAIZEN......cccoiiiiiiiirirrrrrinrreneeeeeeeneseeeecensensssssnnnnes 30
7. METODOLOGIA 5 S.....oeeeeeeeveereeneeeeeeeeeeeesnesesessssssssssssssssssssees 31
8. EDUCAGAO AMBIENTAL........covererererererereenseeesseseaessseseseanens 33
8.1Meio ambiente € SAUAE ... 33
8.2 Educacd@o ambientl. ... 33
8.3 COleta SEITIVA ..o 33
8.4 OrganizaCAO € IMPEZA.....cuciiiiieeieeeeeeee e 34
8.5 EStACIONAMENTO ...t 35

9. MEDIDAS DISCIPLINARES ..........coovuiiniiinniiinineenniecnnnecnnnees 36




1. INTRODUCAO

Caro (a) funciondrio (a),

Através deste manual vocé poderd conhecer um pouco sobre a
MCM e receberd recomendacdes importantes a respeito da
conduta e dos procedimentos utilizados diariamente por nossa
equipe que deverdo ser conhecidos e praticados em suas
atfividades.

Nos freinamentos de integracdo ao frabalho, vocé terd a
oportunidade de participar de palestras com os responsdveis por
cada um dos setores da empresa onde receberd informagdes
importantes que confribuirdo para o seu desenvolvimento,
aperfeicoamento e evolucdo continua no frabalho. Os
tfreinamentos continuam a ser ministrados conforme sua entrada
em novos postos de tfrabalho, numa aprendizagem constante.

Leia atentamente este manual e consulte-o sempre que fiver
duvidas, pois estas regras sdo imprescindiveis para orientar e
determinar sua conduta na empresa.

Desejamos-lhe sucesso e esperamos que, com empenho, forca

de vontade, conhecimentos e habilidades, somados ao apoio da
MCM, vocé atinja seus objetivos profissionais e pessoais.

SEJA MUITO BEM-VINDO (a)!

1.1 Nossa historia

A MCM, uma empresa familiar, iniciou suas atividades em 03 de
abril de 1983, em Taubaté-SP, orientada para o desenvolvimento,
fabricacdo e comercializacdo de Nobreaks, Estabilizadores de
Voltagem, Inversores, Protetores de Linha, Fontes de Alimentacdo e
outros sistemas de protecdo de energia.

Em agosto de 1988, a MCM ftransferiu suas instalacdes para
Santa Rita do Sapucai-MG, Vale da Eletrébnica, onde os recursos
técnicos, humanos e materiais contribuiram de forma decisiva para
o perfil de crescimento experimentado pela empresa.

1.2 A MCM hoje

A empresa se dedica ao desenvolvimento, producdo e
comercializacdo de fontes de alimentacdo, Nobreaks,
Estabilizadores e Autotransformadores para o mercado de
telecomunicacodes, informdtica, automacdo comercial e
seguranca.

Os produtos e servicos da MCM destacam-se pela qualidade e
alta tecnologia. A exceléncia de seus produtos & fruto da
constante evolucdo tecnolégica da empresa, que investe no
freinamento e na capacitacdo de sua equipe. Sua experiéncia
permite trabalhar em todo o ciclo de desenvolvimento, desde a
concepcdo, engenharia de produtos e interfaces do processo de
fabricacdo. A MCM é uma empresa certificada pela norma ISO
9001 e vem se destacando no mercado de fontes de alimentacdo
por sua alta qualidade, através de produtos que atendem aos
padrdes: UL, TUV, CE, ANATEL, FCC e as diretivas RoHS e WEEE.



Entre seus principais clientes estdo empresas de destaque nos
cendrios nacional e internacional, de todos os portes e nas mais
diversas dreas da atividade econémica.
A MCM produz atualmente equipamentos com sua prépria marca
e também com a marca de terceiros, assim como desenvolve
produtos a partir de especificacdes fornecidas por clientes de dreas
diversas.

Nos Ultimos anos, a MCM também vem se dedicando & drea de
prestacdo de servicos industriais, alcancando excelentes resultados
e firmando grandes parcerias.

1.3 MISSAO

Entender as necessidades e oportunidades do mercado de
conversdo de energia, oferecendo solucdes em produtos e servicos
de qualidade, primando sempre pela ética profissional e pela
satisfacdo de todos os clientes internos e externos.

1.4 VISAO
Ser reconhecida e se manter como uma das principais empresas

brasileiras no mercado de produtos para conversdo de energia e
referéncia na drea de servicos no segmento de eletrénica.

1.5 VALORES

Etica, comprometimento, disciplina e respeito a todas as partes
relacionadas ao negdcio.

1.6 Responsabilidade socioambiental

O cuidado com o meio ambiente &€ uma preocupacdo da
empresa que prioriza acdes de preservacdo ambiental como o
fratamento e destinacdo adequada dos residuos gerados, com
incentivo a reciclagem e & coleta seletiva e consumo sustentdvel
de dgua e energia, através da educacdo ambiental.

Com relacdo ao aspecto social, em 2017 foi criado o Projeto Casa
Amarela que é voltado para a realizacdo de oficinas recreativas
de arte-educacdo com a abordagem de temas fransversais como
meio-ambiente, ética e cidadania, diversidade cultural, entre
outros, utilizando-se de prdticas de diversas linguagens artisticas.
Estas atividades sGdo coordenadas pelo departamento de RH e o
projeto atende aos filhos de funciondrios com idades na faixa etdria
entre 4 a 15 anos. Os calenddrios da MCM sdo realizados, desde
2017, com as ilustracoes referentes aos conteldos desenvolvidos ao
longo do ano anterior, com as criancas e adolescentes no Projeto
Casa Amarela.

1.7 Condugdo dos NEGOCIOS

A MCM pauta a condugdo dos seus negdcios na honestidade e
transparéncia, em conformidade com todas as leis aplicaveis,
adotando uma relagdo ética com todas as partes envolvidas em
suas relagoes de trabalho.

Cada participante desta cadeia de negécios deve seguir e acatar
rigorosamente estes principios, cabendo também a cada
funciondrio honrar essas normas, assegurando o seu cumprimento.




2. NORMAS GERAIS: Gestdo de Pessoas

2.1 Regulamentos internos quanto ao desenvolvimento de carreira

A MCM sabe o quanto é importante investir no potencial dos
seus funciondrios. Desta forma, preocupada em valorizar e reter
talentos prepara e desenvolve constantemente programas de
capacitacdo e valorizacdo do seu capital intelectual, gerando a
possibilidade de crescimento profissional.

Veja como vocé pode participar de recrutamentos internos e
como acontecem as promocdoes e as avaliacdes de desempenho.
Entenda também o Programa de Desenvolvimento
Profissional/Plano de Cargos e Saldrios e o Programa de retencdo
de talentos e, assim, se desenvolva infernamente.

2.1.2 Avaliagao de desempenho

Ao ser confratado pela MCM, o funciondrio passard por
avaliacdes periddicas, com o objetivo de acompanhd-lo e dar um
retorno sobre o seu desempenho e para alinhamento das visdes.
Desta forma, a avaliacdo de desempenho acontece da seguinte
forma:

e 1%avaliacdo: 45 dias;

e 2%avaliacdo: 90 dias;

e Apds a efetivacdo: a avaliacdo poderd ser programada a
cada 3 ou 6 meses.

2.1.3 Recrutamento interno

Apds a efetivacdo, o funciondrio(a) poderd participar de
recrutamentos internos. O anldncio da vaga serd feito no quadro de
avisos e os funciondrios interessados deverdo preencher o
Formuldrio de Recrutamento Interno e entregar no RH.

Os itens normativos do Regulamento para a parficipacdo em
Recrutamento Interno sdo:

¢ Ndo apresentar notificacdoes, adverténcias e suspensoes;

* NGo apresentar faltas e atrasos injustificados;

* N&o apresentar um nimero superior a 2 atestados mensais;

¢ N&o apresentar saidas antecipadas injustificadas;

e Ter um bom relacionamento e conduta em aspectos gerais da
empresaq;

* Manter a documentacdo regularizada no RH/DP.

Os funciondrios aptos passardo por um processo seletivo interno,
passando por entrevistas com o RH e/ou com o gestor da dreq,
provas de conhecimentos especificos e avaliacdo psicologica, se
necessdrio. O funciondrio selecionado passard por um periodo de
experiéncia de 90 dias na nova funcdo. Caso ndo haja adaptacado,
o funciondrio retornard ao cargo anterior.

2.1.4 Promogoes

As promocdes sdo aumentos salariais e/ou mudangca de cargo
que resulfam do bom desempenho do funciondrio, juntamente a




sua capacidade técnica. Para receber promocdes o funciondrio
deverd atender aos requisitos necessdrios ao novo cargo,
respeitando os mesmos critérios do recrutamento interno.

2.1.5 Datas para alteragdes de cargo/saldrio em recrutamentos
internos ou promogoes

Se o vencimento do recrutamento interno/promoc¢do acontecer
até o dia 20, a alteracdo de cargo e/ou saldrio ocorrerd neste
mesmo més. Caso o vencimento aconteca apds o dia 20, a
mudanca de cargo e/ou saldrio ocorrerd no més seguinte.

2.1.6 Programa de desenvolvimento profissional e programa de
retencdo de talentos

A MCM investe no desenvolvimento profissional de seus
funciondrios, através de um programa de treinamentos especificos
para cada necessidade, como cursos de capacitacdo técnica,
freinamentos de liderancas, palestras educacionais de diversas
dreas, realizados in company.

Com o objetivo de reter seus talentos a empresa concede
incentivos para a readlizacdo de cursos de formacdo variada,
através de critérios preestabelecidos de selecdo dos participantes,
para atender das necessidades e demandas especificas da
empresa.

2.2 REGULAMENTOS INTERNOS QUANTO AS ROTINAS TRABALHISTAS

2.2.1 Admissao

e A admissdo condiciona-se a exames de selecdo técnica,
psicolégica e médica, mediante a apresentacdo dos documentos
exigidos, em prazos previamente fixados;

¢ Nos processos de recrutamento e selecdo, os candidatos sdo
avaliados unicamente por suas condicdoes de atender e de se
adequar as expectativas e pré-requisitos do cargo;

¢ A admissdo, se for o caso, sé serd efetivada apds o periodo de
experiéncia confratfado, conforme Convencdo Colefiva do
Trabalho;

2.2.2 Jornada de trabalho

¢ O Contfrato de Trabalho estabelece a sua jornada de trabalho
didria;

¢ O trabalho em regime de hora extra somente serd permitido
quando devidamente autorizado pela diretoria;

* O (A) funciondrio (a) terd direifo a um lanche gratuito pela
prestacdo de servico extraordindria, além da jornada normal,
desde que a prestacdo ocorra por um periodo superior a 2 horas.

2.2.3 Auséncia e atraso

Perderd o repouso semanal remunerado o (a) funciondrio (a)
que:

e Ultrapassar a toler@ncia de atraso concedida, conforme
Convencao;
e Ausentar-se da empresa por motivo particular, sem a devida
autorizacdo, por escrito, de seu superior.

O prazo para entrega de justificativa de auséncia é de 24 horas.
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2.2.4 Ponto

e A empresa adota, para controle de frequéncia, o registro de
ponto Dimep, ponto digital, o qual deve ser registrado diariamente;
¢« O ponto digital deverd ser registrado no inicio e término da
jornada de trabalho, assim como nos hordrios de refeicdo (almoco
e jantar);

* Mensalmente, vocé deverd conferir e assinar o seu “espelho de
ponto”, onde constardo seus registros. Este espelho deverd ser
assinado e devolvido ao RH — Departamento de Recursos Humanos;
¢ O (a) Funciondrio (a) deverd observar os registros e respectivos
erros de IMEDIATO e, se necessdrio, justificar-se com seu superior. A
ndo comunicacdo das iregularidades das marcacdes implicard
em descontos.

2.2.5 Pagamentos

* O pagamento serd efetuado conforme as normas legais da CLT.
A empresa concede adiantamento conforme legislacdo aplicdvel;

* No més de férias, o adiantamento serd proporcional aos dias
trabalhados no més;

* Ndo serd concedido adiantamento no més de admissdo, caso o
funciondrio (a) seja contratado apds o dia 06.

2.2.6 Férias
Apds cada periodo de 12 meses de vigéncia do contfrato de

trabalho, o (a) Funciondrio (a) terd direito a férias, conforme a CLT,
na seguinte proporcdo:
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¢ 30 dias corridos, quando ndo tiver faltado ao servico mais de 05
vezes;

e 24 dias corridos, quando tiver de 06 a 14 faltas;

* 18 dias corridos, quando tiver de 15 a 23 faltas;

¢ 12 dias corridos, quando tiver de 24 a 32 faltas;

» Sem direito a férias, quando tiver mais de 32 faltas;

» O prazo para concessdo das férias vencidas € de até 11 meses.

2.2.7 Licengas / CLT

Conforme a CLT e a Convencdo Coletiva, o (a) Funciondrio (a)
terd direito as seguintes licencas:
¢ 03 dias consecutivos, no caso de falecimento do cbnjuge, pdi,
mae, filhos (inclusive adotivos) e irmados;
* 01 dia no caso de falecimento de sogro/sogra, avd/avd, ou netos
e até 02 dias se o ébito ocorrer fora do municipio;
» 03 dias Uteis consecutivos, em virtude de casamento. A empresa
deve ser informada com antecedéncia de 08 dias;
¢ 05 dias consecutivos, em virtude do nascimento de filhos (auxilio
paternidade);
* 01 dia, no caso de internacdo hospitalar do cénjuge ou filhos (até
14 anos).

Todas estas licengas sdo concedidas mediante documentagdo
comprovatoria.

2.2.8 Licencgas

Conforme normas da empresa, o (a) Funciondrio (a) terd direito
ds seguintes licencas:
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¢ 1 dia a cada 3 meses de trabalho para o acompanhamento de
filnos (até 14 anos), devidamente comprovado;
¢ limitado a meio expediente de frabalho a cada 3 meses de
trabalho para o acompanhamento de esposo (a) ao meédico,
devidamente comprovado; em caso de cirurgia ou interna¢cdo, um
dia inteiro.

Demais auséncias, consulte o RH.

2.2.9 Beneficios

e Todo (a) Funciondrio (a) efetivo apds contrato de experiéncia
poderd usufruir de determinados beneficios. Para maiores
informacodes, consulte o RH.

2.3 ORIENTAGOES DE CONDUTA NO TRABALHO

Para mantermos uma boa convivéncia e qualidade de vida no
frabalho, a harmonia, a cordialidade e o respeito devem
predominar nas relacdoes interpessoais, independentemente da
posicdo hierdrquica do funciondrio. Para isso, € muito importante
conhecer seus deveres, responsabilidades e o que é proibido
ocorrer dentro das dependéncias da MCM.

2.3.1 Deveres e responsabilidades
* Obedecer rigorosamente aos hordrios de entrada e saida do

tfrabalho;
e Manter sempre uma postura profissional ética;
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e Cumprir os compromissos assumidos no contrato individual de
tfrabalho;

e Seguir as instrucoes de trabalho dos gestores;

e/elar pela boa conservacdo das instalacdes prediais,
equipamentos e mdquinas, comunicando imediatamente as
anormalidades percebidas;

 Usar equipamentos de protecdo obrigatdria individual (EPI);

e Usar equipamentos de protecdo obrigatéria de equipamentos
(EPE);

e Responder por prejuizos causados d empresa por dolo ou culpa
(negligéncia ou imprudéncial);

* Manter sigilo (éfica), ndo divulgando instrucdes técnicas,
operacionais e administrativas a pessoas estranhas & empresa;

e O uso indevido ou desnecessdrio de material implica em
aumento de custos. Portanto, ulilize adequadamente e
racionalmente todos os materiais, ferramentas, impressos e
suprimentos. Evite o desperdicio e os prejuizos;

* E de sua responsabilidade, ao ser abordado por um cliente da
empresa, atendé-lo bem, ainda que seja para o encaminhamento
para outro setor responsdavel;

« E de sua responsabilidade, conviver de forma educada e
harmdénica com seus colegas de frabalho, sendo que qualquer
problema que surgir deve ser imediatamente informado o
departamento de recursos humanos que deverd intervir para evitar
conflitos;

« E de sua responsabilidade comunicar ao departamento de
recursos humanos qualquer alteracdo de seus dados pessoais e
profissionais, tais como mudanca de endereco, estado civil,
nascimento de filhos, cursos realizados, etc.
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2.3.2 Proibigoes

E expressamente PROIBIDO ao funciondrio:
e Conversar sobre assuntos alheios ao frabalho, ler, dormir ou
qualguer outra ocupacdo inadequada DURANTE O TRABALHO;
e Ingressar ou permanecer fora do seu sefor de frabalho, sem
autorizacdo do seu gestor;
e Promover a venda de quaisquer produtos ou mercadorias nas
dependéncias da empresa;
e Propagar ou promover a insubordinacdo no ambiente de
trabalho;
e Portar qualquer tipo de arma;
e Receber visitas pessoais durante o hordrio de trabalho;
e Receber encomendas de quaisquer espécies, durante o hordrio
de trabalho;
¢ Promover reunides nas dependéncias da empresa sem prévia
autorizacdo da diretoria da empresa;
e Revelar ou comunicar a terceiros, em qualquer tempo, processos
ou segredos de fabricacdo e especificacdes ou segredos técnicos
da empresa;
e Retirar ou danificar qualquer aviso afixado pela empresa em seus
quadros de aviso;
e Fazer parte de outfra empresa ou iniciativa que concorra com
quaisquer atividades da empresa;
e Fumar fora do local estabelecido (drea restrita de fumantes);
¢ Retirar do local de trabalho, sem prévia autorizacdo da diretoria,
qualquer equipamento, objeto ou documento;
¢ Utilizar equipamentos ou ferramentas sem o devido freinamento
prévio;
e Ir para o frabalho sob a influéncia de drogas ou bebidas
alcodlicas, ou consumi-las no local;
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e Utilizar cé@meras fotogrdficas e equipamentos de som nas
dependéncias da empresa, exceto como ferramenta de frabalho,
por pessoas autorizadas pela empresa;

* Utilizar o telefone celular durante a jornada de trabalho. O uso de
celular somente serd permitido nos intervalos do trabalho; e para
atfividades relacionadas ao trabalho, por pessoas devidamente
autorizadas;

e Utilizar a mdquina copiadora (xerox) ou impressoras para assuntos
e documentos particulares;

e Permanecer no setor de frabalho durante o intervalo de almoco/
lanche/ jantar.

2.3.3 Orientagoes sobre asseio pessoal

* Observe sempre o asseio pessoal, mantendo a higiene corporal
adequada.
* Utilize roupas e sapatos bem cuidados e limpos.

2.3.4 Proibigoes quanto ao uso de equipamentos de tecnologia

Quanto ao uso dos equipamentos de tecnologia e acesso a
internet, & expressamente proibido:

» Salvar arquivos pessoais na rede e nos computadores;

e Tirar fotos ou fazer gravacdes com os equipamentos;

* Compartilhar arquivos de trabalho com terceiros;

« Utilizar pendrive, HD externo, cartdes de memodria ou smarthphone
pessoal (sem autorizacdo);

16




e Acessar redes sociais, Youtube, sites diversos, bate-papo,
enfretenimento, e-mails pessoadis, sites para compras pessoqis ou,
ainda qualquer site com conteUdo pornogrdfico, preconceituoso
OU Criminoso;

¢ Acessar rede cabeada, wifi e utilizar whatfsapp sem autorizacdo
do gestor imediato;

¢ Instalar programas sem autorizacdo do setor de TI;

e Compartilhar senhas com outros usudrios;

e Abrir ou executar manutencdo nos equipamentos.
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3. SEGURANGCA E SAUDE NO TRABALHO

3.1 SESMT - Servico especializado em Seguranca e medicina no
Trabalho

A empresa possui uma equipe de Servico Especializado em
Seguranca e Medicina no Trabalho (SESMT) formada por uma
médica do trabalho, uma enfermeira do trabalho, uma engenheira
de Seguranca no Trabalho e dois técnicos de seguranca no
frabalho. Este setor estd integrado ao Departamento de Recursos
Humanos.

3.1.2 Ambulatério médico

O ambulatério faz parte do servico especializado em seguranca
e medicina do trabalho que tem por objetivo dar suporte de vida e
saude para nossos funciondrios.

3.1.3 Atestados médicos

Todos os atestados (odontoldégicos, médicos, declaracdes de
redlizacdo de exames) deverdo ser entregues pelo proprio
funciondrio no ambulatdério. No caso de impossibilidade
(funciondrio acamado, com doenca infectocontagiosa, repouso
pds-cirdrgico, entre outros) o atestado poderd sem entregue por
um terceiro.

* Atestado de acompanhantes:
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> Acompanhamento de filho (até 14 anos): 2 atestados de
meio periodo ou 1 dia a cada 3 meses.

» Acompanhamento de esposa/marido: 1 atestado de %
periodo (5 horas) a cada 3 meses.

» Acompanhamento de pai/mde (aposentados ou acima de
60 anos): 1 atestado de 'z periodo (5 horas) a cada 3 meses.

¢ O prazo de entrega de atestados € de 24 horas Uteis. Caso haja
algum impedimento, o funciondrio deverd entrar em contato por
telefone ou poderd enviar uma foto do atestado pelo aplicativo
whatsApp, pelo numero (35) 9 9121-0173, e quando possivel deverd
enfregar o atestado original na empresa (ambulatério ou RH).

3.1.4 Faltas

Todas as faltas deverdo ser justificadas, mesmo que seja
enfregue atestado.

« Justificativa sem abono: enfermeiro, psicdlogo, nutricionista,
fisioterapeuta, fonoaudidlogo e declaracdes e atestados sem
carimbo do profissional.

e Caso ocorra a necessidade de se ausentar da empresa, seja por
motivos particulares, consultas e outros, o (a) funciondrio (a) deverd
comunicar ao lider para retirar a justificativa de saida do posto de
trabalho e autorizacdo do ambulatdrio médico e RH.

19

3.2 Seguranga do Trabalho

3.2.1 Ergonomia

Ergonomia é buscar adequar ferramentas e utilitdrios as
caracteristicas e limitacdes de cada funciondrio (a) para
proporcionar maior conforto na realizacdo do trabalho e prevenir
doencas ocupacionais, mantendo assim uma postura fisica
adequada da pessoa em relacdo ao seu posto de trabalho.

Durante a jornada de frabalho, duas posturas sdo as mais
adotadas:
* Postura sentada
e Postura para levantamento de pesos (materiais e caixas):

> Postura sentada:

o A 4

r Errado g Certo

Lembrete: Cuide bem da sua cadeira, ela é um objeto de
frabalho. Caso tenha algum problema com sua cadeira
comunigue imediatamente ao seu lider/ supervisor para que as
devidas medidas sejam fomadas.
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> Postura para levantamento de pesos (materiais e caixas):

> B

",

Errado Certo

Lembrete: Dobre os joelhos para levantar os pesos (materiais,
caixas). Observe sempre se o caminho estd livre para transportd-los
pelos corredores.

3.2.2 Ginastica laboral

E a redlizacdo de exercicios fisicos, de relaxamento e
alongamento no ambiente de trabalho. Esta prdatica promove a
salde dos funciondrios e evita lesdes por esforcos repetitivos e
doencas ocupacionais.

A empresa oferece gindstica laboral a todos os funciondrios, e
apesar da prdtica ser coletiva, € moldada de acordo com a
funcdo exercida.

3.2.3. Seguranca

Seguranca no tfrabalho é um conjunto de medidas que sdo
adotadas, visando eliminar ou minimizar os acidentes e doencas
ocupacionais. E de suma importéncia que todos se conscientizem
para que os riscos de acidentes sejam reduzidos e o trabalho seja
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feito com prazer e qualidade, sendo o objetivo a promocdo da
saude do frabalhador.

Orientagoes de seguranca

Esperamos que vocé leia cuidadosamente as orientacdes de
Seguranca e aplique-as com zelo e determinacdo:

* NGo permaneca na drea de producdo sem os Equipamentos de
Protecdo Individuais (EPIs) exigidos no setor e/ ou na atividade
exercida;

¢ Os EPIs sdo fornecidos gratuitamente pela empresa e o seu uso é
OBRIGATORIO durante o expediente de trabalho ou hora extra e
sua guarda e conservacdo sd@o de responsabilidade do (q)
funciondrio (a);

e Em caso de exiravio, perda ou dano destes EPIs, compareca
imediatamente ao Setor de Seguranca do Trabalho para solicitar a
substituicdo;

* Apds o término do expediente de trabalho, limpe as luvas, éculos,
protetores, mdascaras, aventais e botas, antes de guardd-los;

* NGo guarde junto aos EPIs objetos pessoaqis como alimentos e
roupas, pois eles poderdo sofrer danos;

* Sempre observe as normas de seguranca no inicio das atividades.
Em caso de duvidas, consulte o Setor de Seguranca do Trabalho ou
membros da CIPA;

¢ Relate imediatamente ao seu gestor caso aconteca alguma
lesdo ou ocorram danos em seus EPIs;

e Comunique de imediato ao gestor toda e qualquer condicdo
insegura;

* Esteja consciente dos riscos de incéndio em sua drea de trabalho
e figue atento as medidas preventivas;
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e Ao ftransportar objetos longos ou ferramentas com pontas
salientes e cortantes, tfenha cuidado para que ndo coloquem vocé
ou outras pessoas em perigo;

¢ Ndo trabalhe com ornamentos pessoais como bijuterias, joias e
acessoérios do género, nas dreas produtivas, para evitar acidentes;

* Respeite as placas de sinalizacdo e siga corretamente as
orientacdes de nossa equipe de seguranca.

¢ Ande com cuidado, verificando sempre por onde estd indo, e,
mesmo em caso de emergéncia, nunca corral

Orientacoes aos pedestres

e Fique atento & circulacdo de veiculos (carros, motos e
caminhdes) e empilhadeiras;

e Afaste—se dos veiculos ao perceber que estdo sendo manobrados;
*Ndo é permitido permanecer préximo da empilhadeira quando
estiver em operacado;

* A0 perceber que algum veiculo estd no local que vocé deseja
passar (entrada de blocos, por exemplo), s& passe com
autorizacdo do operador/motorista, para ndo se acidentar;

ePare e olhe antes de sair de pontos com pouca visibilidade e ao
afravessar a rua;

*Ande sempre nas calcadas e, ao atravessar, utilize as faixas de
pedestre;

e Utilize o corrimdo ao subir e descer escadas;

*Ndo corra nas dependéncias da empresa;

*Circule dentro dos limites das faixas de seguranca;

*Respeite as sinalizacdes de seguranca.

Orientagdo aos ciclistas
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*Ao entrar na empresa, desca e empurre a bicicleta até o
bicicletdrio para guardd-la, e o mesmo procedimento deve ser
feito na saida;

*Tranque sua bicicleta, ela é de sua responsabilidade, assim como
tfodos os seus pertences.

Orientagdo para a utilizagdo dos armdarios

*Os alimentos que forem colocados nos armdrios individuais devem
ser armazenados em embalagens devidamente fechadas para
evitar a aproximacdo de insetos e roedores;

*Ndo deixar alimentos pereciveis dentro do seu armdrio (derivados
do leite, marmitas, entre outros), pois com o calor eles podem
estragar;

*A empresa disponibiliza um armdrio para vocé guardar seus
objetos pessoais, mas é de sua responsabilidade providenciar um
cadeado para trancd-lo.

3.2.4 Vestudrio adequado

E proibido, em relacdo ao vestudrio, em todas as dreas:

* Blusas/camisetas com decotes cavados, costas de fora, barriga
exposta e transparéncias;

* Ndo € autorizado o uso de regatas;

«Sanddlias rasteiras, tamancos ou chinelos.

e Calca de moleton, tactel, cotton ou malha de gindstica;

e Calca jeans destfroyed(rasgadas);

e Bermudas, bonés, gorros, toucas ou chapéus em geral.

E obrigatério na drea produtiva:
*Calca comprida/ jeans ou brim;
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*Sapato totalmente fechado no dorso do pé e, se houver salto,
deverd ter altura mdxima de 5 cm;

*Cabelos sempre presos. Nos setores onde houver esteiras, utilizar
coque.

*Se usar brincos, estes deverdo ser pequenos.

Observagoes:

*Em relacdo aos calcados, na drea administrativa, € permitido usar
sapatilhas e sanddlias devidamente abotoados e com saltos de, no
mdaximo 5 cm;

*Por determinacdo das Normas de Seguranca, ndo é permitido,
nas dreas operacionais, o uso de sanddlias ou sapato aberto,
devido ao manuseio de pequenos componentes, soldas e outros
materiais que podem vir a lesionar o(a) funciondrio(a);

ePara sua seguranca, ndo ufilizar adornos em operacdes com
mdquinas nas areas produtivas;

*Caso o funciondrio estiver submetendo-se a tratamento médico
gue o obrigue a infringir alguma das normas acima citadas, este
deverd apresentar um atestado constando o motivo, data inicial,
data do término, assinatura e carimbo do médico e enfregar co
setor de Seguranca para andlise;

Estas recomendacgoes sao vdlidas inclusive nos finais de semana

e/ou feriados, como também nas horas exiras.
Em caso de dividas, use sempre o bom senso!

3.4 A CIPA:

Na empresa temos a CIPA (Comissdo Inferna de Prevencdo de
Acidentes), que tem como objetivo a prevencdo de acidentes e
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doencas decorrentes do trabalho, de modo a tornar compativel
permanentemente o frabalho com a preservacdo da vida e a
promocdo da saude do trabalhador.

Estas afividades envolvem campanhas de seguranca no
frabalho, deteccdo de condicdes inseguras e elaboracdo de
propostas para elimind-las.

Os membros da CIPA reUnem-se mensalmente para discutir
assuntos do interesse de todos. Procure sempre estar atento das
recomendacoes da CIPA e ajudar com sugestoes.

3.5 Brigada de emergéncia

Na empresa também temos o grupo de pessoas voluntdrias,
freinadas e capacitadas para atuar na prevencdo, no abandono
do local de risco, no combate a principio de incéndio e a prestar os
primeiros socorros nas siftuacoes de emergéncia.

A edificacdo da MCM estd dotada dos seguintes Sistemas de
Protecdo Contra Incéndios:

*Saida de emergéncia;
*Brigada de incéndio;
elluminacdo de emergéncia;

* Alarme de incéndio;
*Extintores de incéndio;
*Sinalizacdo de emergéncia;
eHidrantes de incéndio;
eEstrutura de concreto armado.

Ao ouyvir a sirene de emergéncia, procure manter a calma e
aguarde instrugoes da brigada de incéndio.
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4. QUALIDADE

4.1 Sistema da qualidade

A qualidade total se inicia em nossos fornecedores de matéria-
prima e se estende em todos 0s Nossos processos, objetivando a
satisfacdo de nossos clientes internos e externos. Isto significa buscar
a continua melhoria de nossos produtos e servicos.

Todas as dreas sdo responsdveis pela Qualidade, e é
responsabilidade de cada funciondrio (a) a sua manutencdo.

Tenha conhecimento do Manual da Qualidade, da Politica da
Qualidade, dos Objetivos da qualidade e dos procedimentos de
sua drea/atividade e, em caso de duvidas, pergunte ao seu gestor.

4.2 Certificado ISO 9001
A MCM é certificada conforme a norma ISO 9001-2015.

4.2.1 ISO 9001- Beneficios

e Padronizacdo das atividades;

 Satisfac@o dos clientes internos e externos;

* Mecanismos para a solucdo de problemas;

¢ Melhoria da producdo;

» Funciondrios (as) treinados (as) e qualificados (as);
¢ Menor nivel de retrabalho no processo.

4.3 Politica da qualidade

A Diretoria da MCM definiu a seguinte Politica de Qualidade:
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» Oferecer produtos e servicos compativeis com os requisitos dos
Clientes;

* Manter um Sistema de Gestdo da Qualidade que proporcione a
melhoria continua dos processos, produtos e servicos;

e Promover a qualificacdo dos seus Funciondrios para assegurar d
melhoria continua da eficdcia do Sistema de Gestdo da
Qualidade.

Qualidade é atender as necessidades dos Clientes, conforme as
normas e as especificacoes técnicas.

O seu comprometimento é essencial para o nosso sucesso.
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5. CONTROLE ESD

Nos setores de Embalagem, Insercdo (PTH), SMD, Nobreak,
Estabilizadores, Assisténcia Técnica, Almoxarifado e Engenharia de
Produto € necessdrio utilizar equipamentos de protecdo ESD
(Electro Static Discharg) contra descargas eletrostdticas.

Os equipamentos sdo:

*Pulseira Antiestatica: descarrega toda a eletricidade estdtica
geradas pelo nosso corpo para um ponto de aterramento;

*Calcanheira Antiestatica: descarrega toda carga eletrostatica
gerada pelo nosso corpo para um ponto de aterramento, ou seja,
0 pPIiso;

*Luva antiestdtica: evita danos aos componentes e pecas
eletrébnicas sensiveis;

Como deve ser feita a conservagao e limpeza dos Equipamentos
de Protegdo ESD:

A Lavagem do Jaleco Antiestdtico e da Calcanheira deve ser
feita somente com sabdo neufro, secar ao ar livre, na sombra, e
ndo se pode ufilizar secadoras.
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6. PROGRAMA KAIZEN

KAIZEN é uma palavra de origem japonesa que significa
mudanca para melhor, usada para fransmitir a nocdo de melhoria
contfinua na vida em geral, seja ela pessoal, familiar, social e no
frabalho. No contexto empresarial, o KAIZEN &€ uma metodologia
que permite melhorar a produtividade e baixar os custos.

A MCM desenvolve o programa KAIZEN, destinado & melhoria
confinua de todos os processos da empresa. Para participar, o
funciondrio que observar algum processo que acredita que pode
ser melhorado, deverd colocar sua sugestdo na “Caixa do KAIZEN"
e preencher um formuldrio que se encontra junto & caixa.

Para mais informagoes, procure o departamento de Engenharia de
Processos.
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7. METODOLOGIA 5 S

55 é uma ferramenta de gestdo de qualidade empresarial
desenvolvida no Japdo que visa aperfeicoar aspectos como
organizacdo, limpeza e padronizacdo. Afravés da metodologia é
possivel manter os processos em ordem e melhord-los
continuamente, promovendo um espirito de disciplina. Essa
metodologia se divide em 5 sensos.

1° SEIRI - Senso de descarte:
Classificar e repassar ou descartar o que ndo é importante;
*Ter apenas o necessdrio e na quantidade certa.

2° SEITON - Senso de ordem:

eTer um lugar certo para cada coisa e que cada coisa figue em
seu lugar;

eCom isso, se torna mais fdcil encontrar documentos, materiais,
equipamentos e outros objetos de uso comum e/ou didrio.

3° SEISO - Senso de limpeza:

ePrevervar o ambiente de frabalho limpo e em condicdes de
funcionamento;

*Em um ambiente limpo, frabalhamos com mais satisfacdo.

4° SEIKETSU - Senso de padronizagdo/ higiene:

e Com organizagdo e limpeza, mantemos as condi¢cdes de
trabalho favordveis & salude, bem como criamos um ambiente
agradavél e com melhores condicdes de seguranca no trabalho.

5° SHITSUKE - Senso ordem mantida/disciplina:

¢ Praticando a metodologia 5 S diariamente, adquirimos o hdbito
de observar e seguir normas, regras, procedimentos e atender ds
especificacoes;

Praticar diariamente os 5 S € melhorar mais a cada dia.
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A MCM tem uma equipe de auditores de 5 S que realizam
auditorias mensais em todos os setores. Os resultados das auditorias
sdo colocados nos quadros “5s em agdo”, localizados em cada
setor.

Se vocé quiser fazer parte da equipe de auditores 5 S, procure o
setor de Meio Ambiente para obter mais detalhes.
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8. EDUCAGAO AMBIENTAL

8.1Meio ambiente e salde

Meio Ambiente é o conjunto de condicdes, leis, influéncias e
infraestrutura de ordem fisica, quimica e bioldgica que permite,
abriga e rege a vida em todas as suas formas. O homem é parte
infegrante da natfureza e, nesta condicdo, precisa respeitar o meio
ambiente para ter uma vida sauddvel.

8.2 Educacdo ambiental

« £ a atitude voltada & preservacdo ambiental;

« E direito de todos. Envolva-se!

* O foco estd na relacdo do ser humano como parte integrante da
natureza;

* Valoriza a solidariedade e a igualdade;

¢ Deve ser continua;

e Desenvolve o senso critico para solucdes pertinentes aos
problemas ambientais.

« £ uma ferramenta para a sustentabilidade.

8.3 Coleta seletiva

Coleta seletiva é a coleta diferenciada de residuos que foram
previamente separados segundo a sua constifuicdo ou
composicdo. Ou seja, residuos com caracteristicas similares sdo
selecionados pelo gerador (que pode ser o cidaddo, uma empresa
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ou outra insfituicdo) e disponibilizados para a coleta
separadamente.

* Ndo se esqueca que nem tudo que vai para o lixo & lixo.

* Repensar para evitar a poluicdo e a geracdo excessiva de
residuos e efluentes;

» Reduzir ao mdximo os residuos produzidos;

e Recuperar para evitar o descarte;

 Reutilizar tudo o que for possivel;

* Reciclar o que ndo for possivel reutilizar;

e A Empresa faz controle seletivo de residuos e para isso existem
lixeiras identificadas com cores e adesivos, indicando a finalidade
de cada uma delos.

Contribua com a Coleta Seletiva da empresa.
Contamos com vocé!

8.4 Organizagado e limpeza

A organizacdo e a limpeza sdo de responsabilidade de todos os
Funciondrios.

* Mantenha seu posto de trabalho sempre limpo e organizado;

» Jogue o lixo nos locais apropriados (Atencdo & Coleta Seletival);

* Mantenha as dreas comuns da empresa (corredores, jardins e
banheiros) limpas e organizadas;

* Ndo faca refeicdes e lanches no posto de frabalho. Lave as mdos
antes e apds as refeicoes.
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A empresa adota a Campanha Nacional Antitabagismo do
Ministério da Saude, mas se preferir fumar, utilize apenas a drea
restrita para fumantes e somente nos hordrios de intervalos.

8.5 Estacionamento

e O estacionamento da empresa sé poderd ser utilizado por
visitantes, diretores, gerentes, supervisores e pessoas formalmente
autorizadas;

¢ Por motivo de seguranca, os veiculos deverdo ser estacionados
em marcha d ré e se locomover nas dependéncias da empresa
até, no mdéximo, 10 km/h;

e Em hordrios de intervalos, ou inicio e fim de expediente, os
motoristas devem aguardar a saida dos funciondrios, sendo
proibido a movimentacdo dos veiculos junto aos pedestres.
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9. MEDIDAS DISCIPLINARES

As normas e procedimentos formam a base da politica
organizacional nas empresas e sdo legalmente amparadas pela
Consolidacdo das Leis do Trabalho, em seu arfigo 2° tendo o
Empregador o poder de direcdo onde o objetivo principal € definir
como ser@o desenvolvidas as afividoades do empregado,
mantendo a ordem, a disciplina e a organizagcdo do ambiente em
toda a sua abrangéncia, impedindo condutas que gerem
inseguranca ou riscos aos funciondrios de quaisquer niveis
hierdrquicos, devendo, portanto, ser observada e seguida por
tfodos, indistinftamente.

Os objetivos especificos desta politica visam & informacdo e
orientacdo de todos os funciondrios quanto das medidas
disciplinares cabiveis de serem aplicadas ao funciondrio (a) infrator
(a) de quaisquer das normas estabelecidas pela empresa.

Cabe aos gestores: diretores, gerentes, supervisores e lideres dos
setores produtivos ou administrativos zelarem pelo cumprimento
destas normas, sendo que a omissdo desta equipe de lideranca
quanto a esta adequada supervisGo € também passivel de
punicoes. Sdo considerados lideres também os funciondrios
integrantes do SESMT.

Apds o devido treinamento, na reunido de integracdo ao
frabalho, todos os funciondrios, incluindo aqueles em periodo de
experiéncia, os estagidrios e os menores aprendizes que ndo
observarem o cumprimento destas regras, inclusive relativas aos
métodos de trabalho adequados e implantados segundo as
normas de Seguranca e Saude do Trabalho estardo sujeitos s
devidas penalidades, que serdo ressaltadas nos tépicos seguintes:
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Adverténcia:

A adverténcia € um aviso ao funciondrio para que ele tome
conhecimento do seu comportamento ilicito e das implicacdes que
podem advir em caso de reincidéncia.

A adverténcia pode ser verbal ou por escrito. A verbal funciona
como um aviso, uma orientacdo do gestor ao seu subordinado
sobre o ato indevido, e é aplicada somente quando este ato é
considerado de pouca gravidade. Por exemplo: um funciondrio (a)
conversando ou mascando chicletes na linha produtiva. Porém, se
houver reincidéncia, o gestor deverd aplicar adverténcia, por
escrito.

Suspensdo:

A suspensdo visa disciplinar e resgatar o comportamento do
colaborador, conforme as exigéncias da empresa. Ela pode ocorrer
apds adverténcias anteriores, verbais ou por escrito, ou, de acordo
com a gravidade da falta cometida, mesmo que o funciondrio (a)
ndo tenha recebido nenhuma adverténcia anteriormente. No caso
de suspensdo, o funciondrio (a) sofrerd um prejuizo financeiro, pois
haverd o desconto do (s) dia (s) de suspensdo e do DSR. Os dias de
suspensdo, portanto, ndo sdo remunerados.

Sequéncia de pendlidades aplicadas:

1. Adverténcia verbal (aplicada apenas uma vez, pelo mesmo
motivo);

2. Adverténcia por escrito (aplicada até trés vezes, pelo
mesmo motivo;

3. Suspensdo de 01 dia, apds 03 adverténcias, pelo mesmo
motivo;
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4, A suspensdo também poderd ocorrer mesmo que o (q)
funciondrio (a) ndo tenha tido nenhuma adverténcia
anterior, caso a falta seja considerada grave.

5. Suspensdo de 03 dias;

Suspensdo de 05 dias;

7. Faltas consideradas gravissimas podem gerar dispensa por
justa causa.

5o

O Departamento de Recursos Humanos (RH) deverd ser avisado
pelo gestor que precisar aplicar quaisquer penalidades. Este
departamento recebe as informagoes, redige e imprime os
documentos necessdrios e acompanha o gestor que conversard
em particular com o (a) funciondrio (a) que cometeu o ato
indevido, evitando qualquer constrangimento ou exposicdo do (a)
mesmo (a). Caso o (a) funciondrio (a) se recuse a assinar, o gestor
deverd convocar duas testemunhas, explicar o motivo da
penalidade e solicitar que assinem. O gestor deverd entregar o
documento assinado, ao RH, apds a aplicagcdo da penalidade.

Observagdo importante: havendo excesso de rigor na
pendlidade e/ou mediante humilhagdo do funciondrio (a) na
presenca de outras pessoas (clientes, colegas, fornecedores...),
poderd o (a) funciondrio (a) solicitar a rescisdo indireta do contrato
de trabalho, uma vez que esta acdo caracteriza falta grave do
empregador.

O RH deverd ser_sempre consultado sobre qual a medida
disciplinar mais cabivel de ser aplicada e, este, quando necessdrio,
deverd consultar o Departamento Juridico da empresa para uma
orientagcdo adequada.

A aplicacdo das penalidades deve ser feita logo em seguida &
falta cometida, sob pena de se caracterizar “perddo tdcito”.
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Admite-se um periodo maior de tempo para a aplicacdo de
penalidade quando a falta requerer apuracdo de fatos e das
devidas responsabilidades. Contudo, tdo logo apurado a punicdo
serd aplicada.

As sancdes devem ser justas, razodveis e proporcionais a falta
cometida. As faltas semelhantes deverdo receber sancoes
semelhantes.

O empregador, ao punir o (a) funciondrio (a) deve avaliar cada
situacdo e sempre aplicar a penadlidade exata para a falta
cometida e a mesma penalidade em situacgoes ilicitas semelhantes
que ocorrerem posteriormente. Por exemplo, se um funciondrio (a)
recebeu uma suspensdo por desrespeitar um (a) colega, numa
proxima ocorréncia com o mesmo motivo, deverd receber
novamente uma suspensdo (nunca uma adverténcia). A
qguantidade de dias de suspensdo ird variar de acordo com d
gravidade do ato ilicito cometido pelo (a) funciondrio (a).

O art. 482 da CLT dispde sobre os motivos que ensejam justa
causa e as faltas disciplinares mais comuns que podem originar a
adverténcia, suspensdo, ou constituir justo motivo para resciséo do
confrato de trabalho, sdo aquelas que decorrem de:

A. Ato de improbidade (¢ a acdo ou omissdo que viole os
deveres de honestidade, moralidade, imparcialidade,
cardter, legalidade e lealdade &s instituicdes, fransgredindo
as regras da lei e da moral);

B. Incontinéncia de conduta (é a falta de respeito,
consideracdo, moralidade para com seus companheiros de
frabalho e ou superiores, obscenidades, liberfinagem,
pornografia. Mau procedimento (é um ato faltoso tal como
violacdo de correspondéncia, exposicdo de colega ao
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ridiculo ou fazer uso do patrimdénio da empresa
indevidamente);

Negociacdo habitual por conta prépria ou alheia sem
permissdo do empregador, € quando constfituir ato de
concorréncia d empresa para a qual frabalha o
empregado, for prejudicial ao servico tal como diminuicdo
de sua producdo em funcdo de servico para outra empresa
ou até mesmo uma concorréncia desleal para com a
empresa;

Condenacdo criminal do empregado, passada em julgado,
caso ndo tenha havido suspensdo da execucdo da pena;
Desidia (negligéncia, preguica, md vontade, desmazelo,
desleixo, indiferenca) no desempenho das respectivas
funcodes;

Embriaguez habitual ou em servico, caracterizada ndo sé
pelo uso continuo de dlcool, mas também de drogas;
Violacdo de segredo da empresa;

Ato de indisciplina ou de insubordinacdo (rebeldiq,
desacato, desobediéncia);

Abandono de emprego, por mais de 30 dias;

Ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no servico
contra qualquer pessoa, ou ofensas fisicas nas mesmas
condicoes salvo em caso de legitima defesa, prépria ou de
outrem;

Ato lesivo da honra ou da boa fama ou ofensas fisicas
praticadas contra o empregador e superiores hierdrquicos,
salvo em caso de legitima defesa, prépria ou de outrem;
Pratica constante de jogos de azar. Atos atentatdrios G
seguranca nacional.

Perda da habilitacdo ou dos requisitos estabelecidos em lei
para o exercicio da profissdo, em decorréncia de conduta
dolosa do empregado.
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Notificagoes:

A noftificacdo serve como “medida disciplinar” quando o
colaborador chega com atraso & empresa e ndo pratica a
gindstica laboral, atividade obrigatéria, realizada pontualmente, no
inicio da jornada de frabalho, pela manhd as 7h00 e a tarde, ds
13h30.

Sequéncia das penalidades aplicaveis:

1. Notificacdo por escrito (aplicada até 03 vezes; apds,
gera uma adverténcia;

2. Adverténcia verbal (aplicada uma vez, pelo mesmo

motivo) avisar ao RH sobre esta ocorréncia. A

reincidéncia do ato ilicito apds adverténcia verbal, gera

uma adverténcia, por escrito.

Adverténcia por escrito (aplicada até 03 vezes).

4, Suspensdo. Ela poderd ocorrer mesmo que o funciondrio
ndo fenha recebido nenhuma adverténcia anterior,
caso a falta seja considerada grave:
Suspensdo (01 dia).
Suspensdo (03 dias).
Suspensdo (05 dias).

5. DemissGo por justa causa.

w

Medidas disciplinares na drea de Seguranga do Trabalho:

A implantacdo do uso de equipamentos de seguranca
individuais (EPI) é obrigatdria, por Lei. Se a fiscalizacdo flagrar algum
(a) funciondrio (a) sem o EPlI a culpa e a multa serdo do
empregador. Desta forma, a empresa terd que fazer cumprir o Uso
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do EPI, através da atuacdo dos Técnicos de Seguranca do
Trabalho, principalmente.

Apbds o empregador, através de treinamentos especificos, deixar
claro aos funciondrios a obrigatoriedade do uso do EPI, poderd
entdo, adotar as medidas punitivas para fazer cumprir a lei, quais
sejam:

1. Adverténcia verbal (aplicada uma vez) — avisar ao RH sobre
esta ocorréncia.

2. Adverténcia por escrito (aplicada até 03 vezes).

3. Suspensdo: (01 dia). Apds as 03 adverténcias pelo mesmo
motivo ou quando ocorrer falta grave.

4. Suspensdo (03 dias).

5. Suspensdo (05 dias)

6. Demissdo por justa causa.

Quaisquer penalidades a serem aplicadas serdo primeiramente
analisadas junto a diretoria do RH.

O Artigo 482 da CLT garante embasamento a demissdo por justa
causa. Neste caso em questdo o colaborador seria enquadrado na
letra H, ato de indisciplina e insubordinacdo. Obviamente, para se
estabelecer a adocdo desta penalidade o ato ilicito deverd ser de
muita gravidade e sempre serd analisado pelo setor juridico da
empresa.



10. PRINCIPIOS ETICOS

A MCM considera os direitos humanos como principios
fundamentais e universais e, busca consolidar a sua atuacdo com
base nesses principios, assegurando o direito & condicdes de
trabalho que respeitem a dignidade individual e a regulamentacdo
em vigor. Além disso, a MCM preza por relacdes pautadas na ética,
respeito, comprometimento e disciplina.

A empresa valoriza e respeita a diversidade enfre os
funciondrios no ambiente de trabalho e condena qualquer pratica
de discriminacdo ou assédio de qualquer natureza. Além disso,
considera todos iguais, com as mesmas responsabilidades e direitos.

A MCM estd comprometida em promover um ambiente livre de
qualguer tipo de assédio ou discriminacdo, seja com base no sexo,
raca, orientacdo sexual, religido, idade, nacionalidade, origem,
associacdo sindical ou qualquer tipo de deficiéncia. Caracterizam-
se como assédio atitudes de desrespeito, intimidacdo, ameaca,
humilhacdo ou constrangimento de funciondrios de quaisquer
niveis hierdrquicos.

O funciondrio que violar qualquer conduta ou prdtica
apresentada acima serd penalizado mediante avaliagcdo do
Comité de Conduta e Etica da MCM.

Os dirigentes e funciondrios da MCM devem pautar suas acoes
pelos principios da ética, transparéncia, honestidade e respeito
muUtuo com todos os envolvidos em suas relagdes de negdcios, com
os diversos sefores da sociedade, tais como: Clientes, Fornecedores,
Consumidores, Comunidade,  Associagcdes e Instituicoes,
Representacdo dos Empregados e também reconhece o papel e
apoio & atuacdo dos Orgdos Governamentais Controladores do
Brasil.
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10.1 Confidencialidade

Todos os funciondrios, estagidrios, fornecedores e prestadores de
servicos devem garantir o sigilo absoluto das informacdes obtidas e
geradas no desempenho de suas atividades e é responsdvel pela
confidencialidade de qualquer senha que |he for concedida para
acesso ou uso de informacdo da empresa.

As informacdes podem ser: dados pessoais de funciondrios,
dados comerciais, dados financeiros, novos projetos, informacoes
de clientes, acdes de marketing, enfre outras. Nesse senfido, todos
devem assinar o “Termo de Compromisso, Sigilo e
Confidencialidade” da MCM.

O sigilo das informacdes é exigido de todos durante e apds a
vigéncia do contrato de trabalho.

10.2 Conflito de interesses

Todos os funciondrios, estagidrios, fornecedores, clientes e
prestadores de servico devem evitar situacdes que possam
configurar conflitos de interesses. Esse tipo de situacdo pode ocorrer
quando um inferesse pessoal interfere nas relagcdes profissionais,
impossibilitfando que as agcdes sejam imparciais € em prol da MCM.

Nesse sentido, citaremos algumas prdticas que ndo sdo aceitas
na MCM:

As informacdes obtidas durante a atuacdo na MCM devem ser
utilizadas apenas para fins profissionais, sendo proibido utilizd-las
em beneficios proprios ou de terceiros;

Nas relacdes de parentesco, amizade ou relacdes amorosas
espera-se 0 Compromisso com a empresa para que ndo afete o
desempenho ou cause desconfortos no trabalho. Em casos de
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familiares e relacionamentos amorosos, € proibida a
subordinagdo direta entre as partes;

e Os funciondrios e/ou prestadores ndo devem utilizar o poder de
sua funcdo, visando obter quaisquer favorecimentos;

e Os funciondrios e/ou prestadores ndo devem trabalhar para
empresas concorrentes;

e Os equipamentos e recursos da MCM sdo disponibilizados e
fornecidos para o desenvolvimento das atfividades da empresa,
sendo assim, ndo se deve fazer uso para fins particulares.

10.3 Politica anticorrupgao

A MCM ndo admite em nenhuma hipdtese prdticas de
corrupcdo, fraude, suborno, propina, sonegacdo ou qualquer outra
do género por parte de seus colaboradores, terceiros contratados
ou fornecedores e no relacionamento com quaisquer setores
publico ou privado. Esta politica se aplica & Diretorig,
colaboradores e  ferceiros (fornecedores,  representantes
comerciais, consultores).

Corrupcdo é acdo ou ato de corromper, € um comportamento
desonesto, fraudulento ou ilegal. A forma mais comum da
corrupcdo é o suborno, que significa pagar, oferecer, prometer ou
receber um beneficio impréprio para obter algum tipo de
vantagem.

A MCM compromete-se a ndo prometer, oferecer, dar e nem a
pagar, direta ou indiretamente, dinheiro ou qualquer bem ou valor
a agentes publicos ou privados, nacionais ou estrangeiros, com o
propdsito de obter uma vantagem indevida para si, para terceiros
ou para facilitar uma acdo governamental, empregando as
prdticas corretas para cumprir os termos estipulados pela Lei n°
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12.846/2013, também conhecida como Lei Anticorrupcdo, bem
como os tfermos da Lei n° 12.259/11, comprometendo-se, ainda, a
cumprir fodas as obrigacdes anticorrupcdo nelas prescritas, bem
como tomar as medidas necessdrias para fazer seus empregados,
subcontratados, agentes ou terceiros, enfim, todos os envolvidos
em seu negdcio a observarem as obrigacdes anticorrupgdo. E,
sobretudo, a alta direcdo da MCM estd comprometida a cumprir
orientar seus funciondrios e fazer cumprir as praticas corretas
anticorrupcdo.

Nossos canais de comunicacdo estdo abertos para que
quaisquer pessoas envolvidas em nosso negdcio possam utilizar
para denudncia, no caso de suspeita de prdtica ou conduta
caracterizada como corrupta, para que os devidos procedimentos
de apuracdo do caso e, se constatada a md conduta, a imediata
coibicdo do afo. A atuacdo de terceiros em nome da MCM,
devidamente autorizada, deverd submeter-se a assinar termo de
adesdo ao Coddigo de Etica e Conduta e declarar formalmente
gue ndo toleram nenhuma prdtica de corrupcdo e que dispdem
dos meios necessdrios para coibi-las e preveni-las.
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11. CANAIS DE COMUNICACAO

A MCM estd comprometida em promover boas relacdes de
frabalho por meio de cooperacdo, compreensdo, harmonia e
respeito em todos os niveis, sempre considerando os direitos e os
deveres de cada parte.

Nesse sentido, assegura a cada funciondrio o direito de solicitar
ou sugerir solucdes para problemas ou mal-entendidos, a fim de
melhorar as condicdes de trabalho e as relagcdes sociais na
empresa.

Desta forma, se quiser se expressar, vocé poderd procurar:

¢ seu superior imediato;

sua geréncia;

o departamento de Recursos Humanos;
a diretoria.

E necessdrio seguir essa ordem acima.

12. PALAVRAS FINAIS
Acreditamos em vocél!

Vocé foi admitido (a) por reunir condicdes e caracteristicas
adequadas s necessidades da empresa.

Estamos certos de que vocé ndo terd dificuldade em adaptar-se
a sua nova vida profissional. O Departamento de Recursos
Humanos (RH) estd a sua disposicdo para ajudar no que for preciso
e prestar esclarecimentos sobre eventuais duvidas.

Sua missdo como funciondrio (a) da MCM comeca agora. Seu
esforco, somado ao de todos, contribui para tornar maior o sucesso
do nosso empreendimento e o seu em particular.

Seu sucesso profissional depende muito de vocé, ou seja, dos
seus conhecimentos, atitudes, eficiéncia, interesse, disposicdo,
postura e, por fim, de sua capacidade de assumir maiores

O funciondrio também poderd procurar o Comité de Conduta e
Etica, podendo ser feito pessoalmente ou de forma anénima e,
lembrando que, se for feito de forma anénima,

o comité ndo conseguird dar retorno ao insteressado,mas promoverd a
investigacdo dos fatos apontados ’

responsabilidades.

Seja Bem-Vindo e Sucesso!
Os canais da Ouvidoria/Comité de conduta e Etica sdo:

e caixa da ouvidoria (localizadas no refeitério e que sdo
devidamente trancadas);

e e-mail: ouvidoria@mcm.ind.br;

e telefone: (35) 9 9215-2214.
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PROTOCOLO DE ENTREGA DO MANUAL DE CONDUTA DO
FUNCIONARIO

Declaro que recebi as orientacdes que fazem parte do Manual de
Etica para a infegracdo do funciondrio da
comprometendo-me a tomar
conhecimento de todo o seu conteldo, seguir as orientacdes e
normas nele contidas e que deverei usd-lo como instrumento de
constante consulta na realizacdo das minhas atividades.

O ndo atendimento as normas aqui contidas poderd acarretar em
penalidades previstas em Lei - CLT Consolidacdo das Leis do
Trabalho.

Declaro também estar ciente de que este Manual ndo é exaustivo
nem permanente, podendo ser alterado a qualquer momento,
mediante notificacdo prévia emitida pela empresa.

Nome completo:

Assinatura:

Data: / /




