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INTRODUCAO

Seja bem-vindo ao manual dos
colaboradores da EPPO!

Aqui vocé encontrara respostas sobre possiveis duvidas que podem
surgir em seu dia a dia de trabalho. Fique a vontade para buscar mais
informacoes nos departamentos citados no decorrer deste manual. Todos
terao prazer em te atender e te ajudar.
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NOSSA HISTORIA

Fundada em 1995, a EPPO é uma empresa especializada e pioneira em
Cidades Inteligentes no Brasil, que presta os mais diversos servicos para
orgaos publicos e privados, nas areas de operacao e gestao inteligente
de residuos, sistemas de agua e esgoto, construcoes ecoeficientes,
iluminacao inteligente, entre outros.

NOSSOS SERVICOS

e Servicos de limpeza urbana (coleta de residuos, coleta seletiva, gestao
de ecoponto, dentre outros);

e Gestao de residuos (varricdo, capina, manutencao de areas verdes,
aterro sanitario e de inertes, servicos privados, dentre outros).

EMPRESAS DO GRUPO EPPO

Além da EPPO Cidades Inteligentes, o Grupo EPPO é composto por outras
quatro empresas:

» Fazenda NOBRE/ SP: Agricultura sustentavel;

e Yaroc: Incorporacoes inteligentes;

e EPPOLIX: Tratamento de residuos especiais;

o EPPO Aguas: Gest3o inteligente de dgua e esgoto;
e EPPOCAR: Gestao de residuos sdlidos.




NOSSA MISSAO,
VISAO E VALORES

1. Missao: Contribuir para a qualidade de vida das atuais e futuras geracoes,
fornecendo solucoes ecoeficientes na gestao de residuos, agua, esgoto e
edificacoes.

2. Visao: “No futuro todas as cidades serao inteligentes.” (Rodrigo Ventre)

3. Valores:

e Desenvolvimento Humano e Tecnoldgico;
e Entusiasmo;

e Comprometimento Socioambiental.

e Zelo pela Integridade das Relacoes.

NOSSOS CANAIS
DE COMUNICACAO

Desejamos que todos os nossos colaboradores estejam sempre por dentro
de tudo o que acontece na EPPO, por meio da circulacao de mensagens
claras e inclusivas, evitando as famosas fake news (noticias falsas). Para
que haja essa fluidez de informacoes, transmitimos nosso contetido em
murais de avisos impressos, comunidade de WhatsApp da EPPO e pelo
Teams (nossa rede social interna).

Ja com nosso publico externo, nos comunicamos por meio das midias
sociais, imprensa (radio e tv) e outras midias offline (jornais, revistas, etc).

Convide sua familia e amigos para nos acompanhar nas redes sociais, e
aproveite para nos seguir também!




@ site: eppo.com.br

@) Facebook: EPPO Cidades Inteligentes
® Instagram: eppo_cidadesinteligentes
@ Linkedin: EPPO Cidades Inteligentes

© Youtube: EPPO Cidades Inteligentes

DEPARTAMENTO
PESSOAL E
BENEFiCIOS

Jornada de trabalho

0 controle da jornada de trabalho é realizado por meio do ponto .
eletronico. Deve ser marcado diariamente pelo colaborador, para re- )
gistrar o horario de trabalho exato, exceto para aqueles que estdao em
regime de home office ou que realizam trabalho externo, onde essas
marcacoes nao sao exigidas. E necessario que seja registrado:

e Entrada no trabalho; e Saida do trabalho;
e Saida e volta do intervalo e Em qualquer situacao em que
de almoco; seja necessario se ausentar do

trabalho no horario de expediente.

A jornada de trabalho esta prevista em contrato e deve ser cumprida
fielmente, sendo que o colaborador nao deve realizar as marcacoes fora

das tolerancias estabelecidas pela empresa:




e Inferior a 10 minutos do horario de entrada, conforme estabelecido em
contrato;
e Superior a 10 minutos do horario de saida, conforme estabelecido em
contrato.

Se o colaborador, por algum motivo, deixar de marcar o ponto ou marca-
lo de forma incorreta, tem como dever comunicar seu superior imediato
com as devidas explicacoes, para que seja solicitada a correcao junto ao
Departamento Pessoal. Em casos de faltas e atrasos sem justificativas, o
desconto sera efetuado integralmente conforme CLT (Consolidacdo das
Leis Trabalhistas).

Os intervalos para descanso e refeicao precisam ser sempre respeitados.
Em caso de realizacao de horas extras, precisam ser autorizadas
previamente, e as marcacoes dos horarios precisam ser exatas.

Em caso de alteracao de horario de trabalho, cabe ao responsavel pelo
departamento formalizar uma solicitacao sobre a mudanca de horario do
colaborador, sendo que tais mudancas podem ser registradas apenas no
inicio da semana.

Afastamentos: 0 que diza CLT?
(Consolidacao das Leis do Trabalho)

A CLT prevé uma série de situacoes em que o colaborador tem direito de
se afastar do trabalho, seja por motivo de forca maior ou inaptidao com-
provada por um médico especialista.

Na maioria dos casos de afastamento do trabalho, ha interrupcao dele.
Isso quer dizer que, mesmo o colaborador estando afastado, ele continua
recebendo salario e, mesmo no periodo ausente, suas horas de trabalho
continuam sendo computadas como tempo de servico.

E importante ressaltar que cada tipo de afastamento do trabalho, autori-
zado pela lei, precisa ser devidamente comprovado pelo colaborador, sob
pena de falta injustificada. A CLT autoriza algumas situacoes de afasta-




mento do trabalho por um nimero de dias determinado, nas quais o co-
laborador tem a falta justificada e nao tera o seu dia abatido. No entanto,

para que a falta seja de fato justificada, o colaborador deve comprovar a
razao da sua falta no primeiro dia util seguinte ao seu retorno.

Auséncias justificadas

¢ Por dois dias consecutivos: Falecimento de conjuge, ascendente,
descendente e irmao, ou conforme convencao coletiva de trabalho;

* Por trés dias consecutivos: Casamento do préprio colaborador, ou
conforme convencao coletiva de trabalho;

¢ Porumdia, acada 12 meses de contrato de trabalho: Doacao voluntaria
de sangue, ou conforme convencao coletiva de trabalho;

¢ Por até dois dias: Para se alistar, ou conforme convencao coletiva de
trabalho;

» Periodo de dois dias: Realizacao de exame vestibular para ingresso no
ensino superior, ou conforme convencao coletiva de trabalho;

* Durante o tempo necessario: Para comparecer em juizo, na condicdo de
parte ou testemunha, ou conforme convencao coletiva de trabalho;

e Durante o tempo necessario: Para cumprir as exigéncias do servico
militar, ou conforme convencao coletiva de trabalho;

¢ Por um dia, a cada ano, ou de acordo com a convencao coletiva de
trabalho: Para acompanhar o filho de até seis anos em consulta médica,
ou conforme convencao coletiva de trabalho;

¢ Por até dois dias: Para acompanhar esposa ou companheira, durante
o periodo de gestacdao, em consultas, exames, ou conforme convencao
coletiva de trabalho;

e Por cinco dias: Em razao de licenca-paternidade ou conforme
convencao coletiva de trabalho. Mesmo a legislacao prevendo cinco
dias de afastamento, a EPPO estende por mais 15 dias, pois entende a

importancia para a familia desse primeiro momento.




Afastamentos do trabalho

Cada um dos casos de afastamento do trabalho tem suas regras e
peculiaridades especificas. Basicamente, sao trés os tipos existentes
e previstos na Legislacao Trabalhista:

e Licenca-maternidade: Periodo de 180 dias. Mesmo a legislacao
prevendo 120 dias de afastamento, a EPPO estende por mais 60 dias,
pois entende a importancia para a familia desse primeiro momento;

¢ Doenca ou acidente: A partir do 16° dia;

e Invalidez: Concedido ao colaborador segurado que nao pode mais
exercer suas atividades profissionais, apos avaliacdao e parecer de
pericia médica do INSS. Seu contrato de trabalho é suspenso e a
responsabilidade pelos pagamentos de salario, deste ponto em diante,
passa a ser do INSS.

Auséncias NAO justificadas

Acontecem quando o colaborador se ausenta por um ou mais dias e nao
apresenta nenhuma justificativa plausivel para o nao comparecimento

ao trabalho. A lei disciplina todas as possibilidades que permitem o
afastamento, dessa forma, qualquer auséncia pode ser tratada como
falta injustificada.

Quais as consequencias das ausencias
nao justificadas?

¢ Adverténcias e suspensoes, que podem fazer parte das punicoes da
empresa, sendo que a evolucao delas pode levar a demissao por justa
causa;

e Desconto na sua remuneracao, referente ao dia da auséncia;

e Desconto de um dia adicional de trabalho, referente ao descanso
semanal remunerado;

e Desconto no periodo de férias. A diminuicao das férias comeca a
partir de seis faltas injustificadas, sendo:

n Até 05 faltas no periodo: 30 dias corridos de férias;




De 06 a 14 faltas no periodo: 24 dias corridos de férias;
De 24 a 32 faltas no periodo: 12 dias corridos de férias;
Acima de 32 faltas no periodo: perde o direito as férias.

Faltas graves e punicoes

Constitui como falta grave a pratica de qualquer um dos fatos que, por
sua repeticao ou natureza, representa séria violacao dos deveres e obri-
gacoes do empregado. Nesse caso, apds minuciosa analise, cabe a em-
presa enquadrar a situacao, podendo ser: mau procedimento, indisci-
plina, insubordinacao, abandono de emprego, ofensas fisicas e verbais,
desidia, concorréncia desleal e/ou etc.

Ato de improbidade: Quando o colaborador age de forma desonesta,
com o propdsito de beneficiar a si proprio ou um terceiro, tratando-se de
qualquer ato que abala fortemente a relacao de confianca que deve exis-
tir entre empregado e empregador como, por exemplo, furto de dinheiro
ou produtos, apresentacao de atestado médico falso, etc;

Incontinéncia de conduta: Consiste em ato contrario a moralidade sexu-
al como, por exemplo, na hipotese em que o colaborador pratica assédio
sexual ou realiza atos obscenos durante a prestacao dos servicos;

Concorréncia desleal: Acontece quando o colaborador decide negociar
produtos ou servicos idénticos aos que lhe foi confiado ou que sao prati-
cados em prol do empregador, mas por conta propria e sem qualquer au-
torizacao da empresa, passando, assim, a ser um verdadeiro concorrente
da empresa para a qual presta servicos;

Desidia: Ocorre quando o colaborador age com negligéncia ou desleixo
no desempenho das suas atividades, como por exemplo, nas oportuni-
dades em que falta ao trabalho sem apresentar qualquer justificativa ou
cumpre suas atividades sem o minimo de zelo;

Violacao de segredo da empresa: Ato no qual o colaborador repassa
para terceiros informacoes sigilosas da empresa, sem a autorizacao e
conhecimento desta, como, por exemplo, projetos, métodos especificos
de trabalho, arquivos, documentos importantes etc.;




Ato de indisciplina ou insubordinacao: Esta associado ao descumprimen-
to, pelo colaborador, de uma norma interna da empresa. Por exemplo, o
empregador exige o uso de uniforme durante a prestacao dos servicos,
porém o empregado se recusa a cumprir tal determinacao, optando por
utilizar outro tipo de vestimenta;

Abandono de emprego: Acontece quando o colaborador se ausenta do
trabalho por longo periodo sem apresentar qualquer justificativa, dando
a entender que realmente nao deseja mais retornar ao emprego;

Ofensas fisicas ou lesao a honra: Trata-se do exemplo classico no qual
o colaborador agride fisica e/ou moralmente outro colega de trabalho
durante os servicos, ou até mesmo um terceiro, como, por exemplo, um
cliente ou uma visita.

Lesdes a honra ou a boa fama do empregador: E o que ocorre, por
exemplo, quando o colaborador realiza comentarios ofensivos nas redes
sociais contra o empregador, os quais sao suficientes para prejudicar a
imagem da empresa perante a sociedade.

Punicoes permitidas por lei
* Adverténcia verbal ou escrita;

* Suspensao;

* Dispensa por justa causa.

A adverténcia é a medida disciplinar mais simples, podendo ser compa-
rada a um mero aviso (espécie de alerta para que n3o seja mais cometido
o ato faltoso).

Ja a suspensao é uma medida disciplinar um pouco mais severa, de gra-
vidade média. Pode também ser aplicada quando o empregado ja houver
acumulado em seu histdrico outras adverténcias por semelhante condu-
ta.

No caso de suspensao, a empresa podera realizar o desconto dos salarios
ou beneficios devidos nos dias em que o colaborador permaneceu afas-
tado do trabalho para cumprimento da pena, ndo podendo, em hipdtese
alguma, ultrapassar o prazo de 30 dias.

(K]




Ferias
* As férias sado concedidas ap6s 12 (doze) meses trabalhados, com duracao
maxima de 30 dias;

* 0 gozo de férias devera obedecer a programacao previamente elaborada
por cada gestao;

e As férias deverao ser gozadas dentro dos 12 meses subsequentes a
aquisicao do direito, ndo podendo ser acumulados mais de dois periodos
aquisitivos;

e 0 colaborador que faltar injustificadamente em sua jornada diaria
de trabalho, terd os dias de gozo reduzido durante o periodo de férias,
conforme previsto na CLT;

¢ 0 inicio das férias devera coincidir obrigatoriamente com dia util da
semana, nao podendo iniciar em dias de folgas, feriados, sabados,
domingos, assim como em dois dias que anteceda feriados ou dia de
repouso semanal remunerado;

¢ 0 pagamento das férias sera creditado na conta do colaborador em até
03 dias antes da data do inicio das férias, conforme CLT;

e Caso o colaborador necessite, é possivel solicitar a antecipacao do
pagamento da primeira parcela do 13° salario, entre janeiro e novembro.

Como solicitar?

As férias deverao ser programadas em conjunto com o encarregado
ou fiscal da equipe, respeitando os prazos, datas limites, analisando a

operacao e servico executado. O encarregado ou fiscal responsavel pela
unidade/equipe informara a programacao ao Departamento Pessoal até o
dia 10 do més anterior ao gozo, que dara sequéncia nos calculos e emissao
dos documentos oficiais.




Salario mensal

0 pagamento de salario é creditado em conta bancaria e realizado duas
vezes por més, da seguinte forma:

* No dia 18 é pago o adiantamento quinzenal, que compreende 40% do
salario:;

* 0 60% restante é pago no 3° dia util, quando sao feitos os lancamentos
das horas extras e descontos legais.

Beneficios

Os beneficios da EPPO sao oferecidos a todos os colaboradores sem dis-
tincao, seguindo a convencao coletiva de cada unidade. Periodicamente,
é verificado se estao de acordo com o atual momento da empresa, em
busca de constantes melhorias.

0 conjunto de beneficios da EPPO visa criar condicoes de melhoria da
qualidade de vida dos colaboradores e, assim, facilitar a integracao, en-
gajamento e permanéncia na empresa.

Colmeia

Incentivamos nossos colaboradores, durante seu tempo de empresa com
a gente, para trilharem o caminho académico. Em parceria com o novo
EJA do SESI, proporcionamos meios para que os interessados terminem
sua formacao no Ensino Fundamental e Ensino Médio.

Realizamos a inscricao da matricula do interessado e disponibilizamos
dentro da EPPO uma sala de apoio para as aulas, que sao EAD (Ensino
a Distancia) e fazem parte deste Programa do SESI. Isso quer dizer que
promovemos um ambiente valioso voltado a educacao continua e o de-
senvolvimento dos nossos colaboradores interessados em concluir seus
estudos, contando com a infraestrutura necessaria e voluntarios que o
auxiliem na participacao das aulas virtuais.

Para saber mais sobre este projeto, procure pelo “Papel Colmeia” ou
apoio administrativo da sua unidade.




Beneficios

Vale alimentacao

Unidades

1tu/SP, Cabretva/SP, Capivari/SP, Lorena/SP e
Linhares/ES.

Recursos

100% subsidiado pela
EPPO ou conforme
convencao coletiva de
trabalho

Vale refeicao

1tu/SP, Cabretva/SP, Capivari/SP e Lorena/SP.

100% subsidiado pela
EPPO ou conforme
convencao coletiva de
trabalho

Desjejum

Itu/SP, Cabretva/SP, Capivari/SP e Lorena/SP.

100% subsidiado
pela EPPO

Convénio médico

Caso sua unidade ainda
nao esteja contemplada

ao Convénio Médico,

aguarde , pois estamos
em fase de negociacdo.
Em breve, este beneficio

estard disponivel.

Itu/SP, Cabretva/SP, Capivari/SP e Linhares/
ES, Lorena/SP

Custo compartihado,
com valores diferentes
para cada unidade
(conforme convencao)

Convénio
Odontoldgico

Itu/SP, Cabretva/SP, Capivari/SP, Lorena/SP e
Linhares/ES.

A EPPO arca com
100% do valor do plano
titular, e o colaborador
subsidia 100% do valor
por dependente

Convénio farmacia

Itu/SP, Cabretva/SP, Capivari/SP, Lorena/SP e
Linhares/ES.

100% subsidiado
pelo colaborador

Seguro de vida

Itu/SP, Cabretva/SP, Capivari/SP, Lorena/SP e

100% subsidiado

Linhares/ES. pela EPPO
Auxilio creche Itu/SP, Cabretva/SP, Capivari/SP, Lorena/SP e 100% subsidiado
Linhares/ES. pela EPPO

Vale transporte

Itu/SP, Cabretva/SP, Capivari/SP, Lorena/SP e
Linhares/ES.

Descontado 6% do
salario

Custo compartihado,

Fretado Itu/SP conforme valores do
vale transporte
. - Cust tihado,
Itu/SP, Cabretva/SP, Capivari/SP, Lorena/SP e usto compar-l ado
Gympass com valores diferentes

Linhares/ES.

para cada plano

Empréstimo
consignado

Todas as unidades

100% descontado
do colaborador

PLR

Itu/SP, Cabreuva/SP, Capivari/SP e Lorena/SP

100% subsidiado pela
EPPO

Adicional tempo
de servico

Itu/SP, Cabreuva/SP e Capivari/SP.

100% subsidiado pela
EPPO

Brindes datas
comemorativas

Itu/SP, Cabretva/SP, Capivari/SP, Lorena/SP e
Linhares/ES.

100% subsidiado pela
EPPO

Uniforme

Itu/SP, Cabretva/SP, Capivari/SP, Lorena/SP e
Linhares/ES.

100% subsidiado pela
EPPO




Cartao alimentacao, refeicao e desjejum

e 0 cartao magnético podera chegar em até 5 dias contados a partir da
admissao do colaborador;

e Aprimeira recarga sera proporcional aos dias trabalhados no més;
e Os créditos ocorrem no ultimo dia uUtil de cada més;

e Caso o colaborador tenha faltas e/ou atestados, o valor da recarga
sera reduzido proporcionalmente;

e Para saber os valores desse beneficio referente a sua unidade de
trabalho, consulte a tabela de valores.

Como solicitar?

A primeira via do cartao é emitida automaticamente,
sem custo, apds a admissao do colaborador. Em
casos de perdas, danos ou roubos, quando for
solicitada uma nova via, sera necessario preencher
um termo de autorizacdao de desconto referente a
nova via, com o prazo de entrega do novo cartao em
até 5 dias, contados a partir da solicitacao.




Politica de pagamento e impactos das auséncias no beneficio alimentacao,
refeicao e desjejum:

. _ Period Periodo de T
onvencao . eriodo para & apuracio de Politica de olitica de
: Unidade i Crédito .
coletiva crédito faltas/ atestados  pagamento desconto
Do dia 16 Valor mensal durante o
. . Do dia 01 Ultimo dia util de um més, Valor alimentacao ,
Limpeza Linhares/ES ~ . - . periodo de afastamento
a31domés de cada més até dia 15 mensal fixo INSS
do préximo
Do dia 16
. P, P N . - Valor mensal durante o
. . Do dia 01 Ultimo dia atil de um més, Valor alimentacao .
Motoristas Linhares/ES A A . . periodo de afastamento
a31domeés de cada més até dia 15 mensal fixo
.o INSS
do préximo
Uma diaria por cada
. Valor diario x falta/atestado no periodo
Do dia 16 . = .
. P, P N Total de dias do de apuracdo (apds duas
. Do dia 01 Ultimo dia atil de um més, , P
Limpeza Itu/SP ~ A - periodo + Valor faltas ou trés dias de
a31domés de cada més até dia 15 L.
do préximo cesta mensal atestados, também é
P + Extras descontado o valor da
cesta mensal)
Uma diaria por cada
. Valor diario x falta/atestado no periodo | ®
Do dia 16 . - . °
Do dia 01 - o de um més Total de dias do de apurac@o (apds duas .
Motoristas Itu/SP 231 do més Ultimo dia thl até dia 15' periodo + Valor faltas ou trés dias de °
de cada més L cesta mensal atestados, também é .
do préximo p
+ Extras descontado o valor da
cesta mensal)
. Valor diario x
- . e o Do dia 1A6 Total de dias do Valor diario x Total dias
Construcao Do dia 01 Ultimo dia util de um més, R
L Itu/SP A A - periodo + Valor faltas/ atestados no
civil a31domés de cada més até dia 15 . -
. cesta mensal periodo de apuracao
do proximo
+ Extras
Uma diaria por cada
Do dia 5 de Do dia 16 Valor dla-rlo X falta/atesta.do no’perlodo
A . . L N Total de dias do de apuracao (apds duas
. . um més, até Ultimo dia atil de um més, R N
Limpeza Cabretva/SP . A - periodo + Valor faltas ou trés dias de
dia 04 do de cada més até dia 15 P
L. L. cesta mensal atestados, também é
préximo do proximo
+ Extras descontado o valor da
cesta mensal)
Uma diaria por cada
Do dia 5 de Do dia 16 Valor dla.rlo X falta/atesta.do no’perlodo
um més. até - o de um més Total de dias do de apurac@o (apds duas
Motoristas Cabredva/SP dia 04 Ido Ultimo dia lf"l até dia 15 ! periodo + Valor faltas ou trés dias de
. de cada més L. cesta mensal atestados, também é
proximo do préximo
+ Extras descontado o valor da
cesta mensal)
Do dia 16 |
. - . o Valor . o °
. 26 tickets no  Ultimo dia util de um més, . - Ticket diario x Total dos
Limpeza Lorena/SP N . - alimentacao . o
més de cada més até dia 15 : dias de faltas °
. mensal fixo
do préximo o
[ ]
>
Do dia 16 Valor
. 26 tickets no  Ultimo dia util de um més, . _ Ticket diario x Total dos
Motoristas Lorena/SP N . - alimentacao .
més de cada més até dia 15 : dias de faltas
P mensal fixo
do préximo
° °
° .
° °
° . R °




Periodo de

Convencao . Periodo para & Apuracio de Politica de Politica de
2 Unidade Tt Crédito purac
Coletiva Crédito Faltas/ Atestados Pagamento Desconto
Do dia 16 Valor
Limpeza Capivari/SP Do dia 01 Ultimo dia util de um més, alimentacio Ticket diario x Total dos
P P a31domés de cada més até dia 15 ; dias de faltas
. mensal fixo
do proximo
Do dia 5 de Do dia 16 Valor diarioX .\ or diario x Total dias
N B Lo oL N Total de dias do
Motoristas Capivari/SP um més, até  Ultimo dia util de um més, eriodo + Valor faltas/ atestados no
P dia 04 do de cada més até dia 15 P periodo de apuracao +

. . cesta mensal
proximo do proximo Valor da cesta mensal
+ Extras

Convénio medico

E a assisténcia prestada aos colaboradores e seus
dependentes legais por meio de contrato com a
prestadora de servicos referente a sua unidade
de trabalho. Caso o colaborador escolha assinar
o contrato durante os primeiros 30 dias de traba-
lho, ndao havera caréncias no plano médico. Me-
diante documentacao comprobatoéria, é possivel
incluir no plano o conjuge e filhos com até 21 anos
de idade (caso seja universitario, podera manter a
inclusao até o término de 24 anos).

Convénio odontologico

E a assisténcia oferecida ao colaborador e seus dependentes legais por
meio de contrato com a prestadora de servicos, de acordo com cada
unidade de trabalho. Caso o colaborador escolha assinar o contrato
durante os primeiros 30 dias de trabalho, nao havera caréncias no
plano odontoldgico. Mediante documentacao comprobatoria, é possivel
incluir no plano o cénjuge e filhos com até 21 anos de idade (caso seja
universitario, podera manter a inclusao até o término de 39 anos).




Como solicitar o convénio médico e/ou convénio odontolégico?

Para incluir dependentes, sejam conjuges ou filhos, sera necessario
apresentar acopiados documentosinformados abaixo no ato daadmissao
ou posteriormente, por meio do formulario de solicitacao disponivel no
administrativo de cada unidade de trabalho.

* RG;

¢ CPF;

« Certidao de nascimento dos filhos [(se houver);

« Certidao de casamento ou declaracao de uniao estavel do conjuge
(se houver).

Para exclusao de titulares e dependentes, sera necessario preencher o
formulario de cancelamento junto ao administrativo de sua unidade de
trabalho. Apds o cancelamento, a assisténcia médica ficara vigente até o
ultimo dia do més da solicitacao.

Convénio farmacia

Apds a admissao do colaborador, a primeira via do cartao é emitida
automaticamente, sem custo, podendo chegar em até 15 dias. Em casos
de perdas, danos ou roubos, quando for solicitada uma nova via, sera
necessario preencher um termo de autorizacao de desconto referente
a nova via, com o prazo de entrega do novo cartao até 5 dias, contados a
partir da solicitacao.

Esse beneficio é como um adiantamento salarial para utilizacdao em
farmacias e supermercados. Ou seja, todo o valor utilizado dentro do
periodo de apuracao sera descontado integralmente no pagamento do 5°
dia util do més seguinte. Fornece ao colaborador condicoes e cuidados
que podem impactar em seu dia a dia de trabalho, pois entendemos os
altos custos que sao gerados necessariamente no setor de higiene e
medicamentos.




Como solicitar?
Em casos de perdas, danos ou roubos, qunado for solicitada uma

nova via, sera necessario preencher um termo de autorizacao de
desconto referente a nova via, com o prazo de entrega do novo
cartao até 5 dias, contados a partir da solicitacao.

Seguro de vida em grupo

A EPPO mantém um seguro de vida para todos os colaboradores. No ato da
assinatura do contrato, é preenchida uma proposta de adesao ao seguro
com dados pessoais e indicacdo dos beneficiarios (qualquer pessoa
indicada pelo colaborador, como conjuge, pai, mae, dentre outros), com
as seguintes coberturas:

e Morte natural; ¢ Invalidez total ou parcial;
¢ Morte acidental; e Auxilio Funeral.

E um beneficio de protecdo a maternidade, fundamental para garantir
o acesso das mulheres ao mercado de trabalho, além de oferecer um
enorme estimulo profissional.

Esse auxilio financeiro é pago pela empresa a todas as colaboradoras
com filhos de até 4 anos e 11 meses, ou conforme convencao coletiva de
trabalho. O valor é pago, sem limites, por filhola) que se enquadre nessa
faixa etaria. Ou seja, pode ser pago para um filho ou mais.

Como solicitar?

O beneficio é elegivel especificamente as colaboradoras mediante a
apresentacao da certiddao de nascimento. Somente apds a entrega do
documento os pagamentos serao computados e pagos a mae. Para os
casos de adoc¢ao ou guarda judicial, também é necessario apresentar um

documento oficial comprovando a dependéncia.

0 beneficio também é permitido aos colaboradores do sexo masculino,
porém, desde que possuam um documento oficial comprovando a guarda
unilateral da crianca.
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Vale transporte

Este é um beneficio que visa cobrir despesas relativas a locomocao entre
residéncia/ trabalho/ residéncia, por meio do sistema de transporte
publico convencional, oferecido para todo colaborador que nao reside
proximo de sua unidade de trabalho. O valor percentual descontado na
folha mensal de pagamento é de 6% proporcional ao salario base do
colaborador.

Como solicitar?
* 0 beneficio devera ser solicitado no ato da entrega de documentos para
admissao;

 Caso o colaborador opte pelo beneficio apds ter iniciado a integracao ou
queira cancelar o beneficio, devera preencher um termo de solicitacao
junto ao administrativo da sua unidade de trabalho;

e 0 crédito é efetuado no cartao transporte até todo dia 5 de cada més.

Fretado

Assim como o vale transporte, esse beneficio visa reduzir o custo de
deslocamento entre residéncia e trabalho, proporcionando mais qualidade
de vida aos colaboradores, se comparado as linhas de transporte publico.
0 valor percentual descontado na folha mensal de pagamento é de 6%
proporcional ao salario base do colaborador.

Como solicitar?

* 0 beneficio devera ser solicitado no ato da entrega de documentos para
admissao;

» Caso o colaborador opte pelo beneficio apds ter iniciado a integracao ou
queira cancelar o beneficio, devera preencher um termo de solicitacao
junto ao administrativo da sua unidade de trabalho;

» Esse beneficio nao esta disponivel em todas as unidades da empresa.
Portanto, é necessario consultar o administrativo da sua unidade para
averiguar essa informacao.



Pensando em melhorar a qualidade de vida de seus colaboradores, a EPPO
desenvolveu o beneficio Gympass, que oferece a utilizacao de academias
conveniadas em qualquer regiao do Brasil, além de outras atividades vol-
tadas aos cuidados com a alimentacado, saude mental, meditacdo e bem
estar. O custo é compartilhado com a empresa, ou seja, a EPPO assume
uma parte para que o colaborador pague valores bem menores do que a
mensalidade comum das academias. O valor pode ser descontado em fo-
lha de pagamento ou via cartdo de crédito (caso o colaborador tenha), de
acordo com o plano de academia escolhido.

Como solicitar?

¢ No momento da admissao, o colaborador é automaticamente vinculado
ao beneficio. Porém, paraacionar o plano escolhido, precisara se cadastrar
no portal online gympass.com ou pelo app;

e Caso o colaborador queira cadastrar seus dependentes legais, o proces-
so também precisara ser feito via portal online ou app da Gympass;

e Para paralisar ou cancelar definitivamente o beneficio, o colaborador
precisara fazer a solicitacao acessando o portal online ou app.

Empréstimo consignado

Disponivel para todos colaboradores da empresa, sendo que as liberacoes
sao feitas apods as andlises e critério estipulados dentro da politica de
consignado EPPO Cidades Inteligentes.

Como solicitar?
* Sevocéfazpartedaequipeoperacional, procure peloapoioadministrativo

da sua unidade de trabalho. Ja as equipes administrativas, podem entrar
em contato diretamente com o Departamento Pessoal.
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Participacao nos Lucros e Resultados (PLR)

Trata-se de uma bonificacao concedida pela EPPO, que
tem como principal finalidade motivar seus colaboradores.
0 pagamento é realizado com base na convencao coletiva.
Para saber se a sua unidade de trabalho recebe ou nao esse
beneficio, consulte a tabela “Tipos de Beneficios” e entre
. em contato com o apoio administrativo de sua unidade, para

. saber quais sao as datas de pagamento.

Adicional por tempo de servico

Mais conhecido como quinquénio, é disponibilizado aos colaboradores
com mais de 5 anos de empresa. Esse beneficio proporciona o acréscimo
de 5% com base no salario do colaborador, sendo disponibilizado na folha

de pagamento mensal, de modo incorporado, a cada cinco anos em efetivo
exercicio. Ou seja, a cada 5 anos o colaborador recebe 5% de reajuste em
seu salario. Por isso é chamado de quinquénio. Para saber se sua unidade
de trabalho tem direito a esse beneficio, consulte o apoio administrativo.




Auxilio educacao e idiomas

Tem como finalidade promover o desenvolvimento profissional de seus
colaboradores por meio de cursos de graduacao, pos-graduacao e
MBA, além de disponibilizar diversos treinamentos que complementam
algumas competéncias.

Parareceber esse beneficio, o colaborador precisarater alguns requisitos:

1. A partir de 01 ano de trabalho na empresa;
2. Baixo indice de absenteismo (faltas);
3. Sujeito a disponibilidade de orcamento.

0 valor do auxilio educacao equivale a 50% custeado pela EPPO. No
entanto, para consultar o teto maximo do beneficio, procure por seu
gestor ou DHO.

Uniforme

* No momento da contratacao, é necessario que o colaborador informe
sua numeracao de calcado e roupa, para que a empresa providencie
seu uniforme de acordo com a area de atuacao;

e No primeiro dia de trabalho, de acordo com cada area de atuacao, o
colaborador recebera uma relacao completa dos itens de uniformes e
EPI's que sao de uso obrigatério;

e Em casos de acidentes ou incidentes com o uniforme ou EPI’s,
ocorridos no trecho de trabalho, o colaborador precisara comunicar
seu lider responsavel para que seja efetuada a troca ou substituicao;

e Oscolaboradores que fazemusode EPI’'s,devem realizar a substituicao
nos prazos previstos e informados pela empresa, de acordo com sua
funcao.




Brindes gerais (datas comemorativas)

A EPPO preza por eventos sociais realizados nas principais datas come-
morativas, como: Pascoa, Dia das Maes, Dia dos Pais, Dia das Criancas
e Natal. Planejadas para promover o conceito de motivar a comunicacao
entre as pessoas, afetando positivamente seu comportamento e elo fa-
miliar, nesses periodos do ano reunimos nossos colaboradores para um
momento de reflexao sobre o tema, junto a entrega de um brinde simbo-
lico.

e Pascoa: Todos os colaboradores sio envolvidos;

e Diada Familia: Todos os colaboradores s3o envolvidos;

¢ Dias das Criancas: Todos os filhos de 0 a 12 anos sao envolvidos,
legitimos ou sob a guarda de nossos colaboradores;

¢ Natal: Todos os colaboradores sao envolvidos e, indiretamente, suas
familias (filhos de 0 a 12 anos).

Importante: Para receber esses brindes é necessario que o colaborador
esteja com a sua documentacdo em dia, e também de seus filhos, no

Departamento Pessoal da EPPO. Caso contrario, perdera o direito de
recebeé-los.

Kit bebé

Pensando no futuro dos filhos de nossos colaboradores, apos a entrega
da cdpia da certidao de nascimento ao Departamento Pessoal ou Servico
Social, a EPPO disponibiliza a visita domiciliar do Servico Social, que
orienta a familia sobre as questoes de planos de saude, esclarecimento
de duvidas relacionadas ao planejamento familiar etc, junto a entrega
de um kit bolsa com itens que atendem as primeiras necessidades do
bebé. Essa visita acontece apenas depois dos trés primeiros meses do
nascimento, pois visamos os cuidados iniciais necessarios para a saude

da mamae e do bebé.




Convénios Instituicoes de Ensino e Idiomas

A EPPO possui um convénio com Instituicoes de Ensino e Idiomas, que
oferecem descontos nas mensalidades dos cursos disponiveis aos seus
colaboradores e dependentes;

Para solicitar esse beneficio, é necessario comprovar a Instituicao
credenciada o vinculo empregaticio, por meio da apresentacdao do
demonstrativo de pagamentos (holerite).

Consulte quais sao as Instituicoes conveniadas diretamente no DHO, pelo
WhatsApp (11) 99890-5898.

Home office

A EPPO oferece a possibilidade de trabalho em modalidade Home Office,
para os cargos elegiveis, junto a uma ajuda de custos para despesas com
internet e eletricidade.

Para saber mais informacoes, entre em contato com o Departamento
Pessoal (Beneficios) e consulte a Politica de Concessao.

Veiculos da Frota

Para cargos elegiveis, a EPPO oferece a possibilidade de utilizacao
de veiculos da frota, com deslocamento até a empresa e execucao de
trabalhos externos.

Para saber mais informacoes, entre em contato com o DHO e consulte a
Politica de Concessao, pelo WhatsApp (11) 99890-5898.




Auxilio moradia

Para cargos elegiveis, a EPPO oferece o auxilio moradia durante o
periodo de até 01 ano, quando houver mudanca definitiva de domicilio
por necessidade da empresa. Para saber mais informacoes, entre em
contato com o Departamento Pessoal (Beneficios) e

consulte a Politica de Concessao.
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Auxilio combustivel

Para cargos elegiveis, a EPPO oferece o auxilio combustivel, que visa
subsidiar ao colaborador despesas com abastecimento. Trata-se de um
cartao de débito que recebe recargas mensais.

Para saber mais informacoes, entre

em contato com o Departamento Pessoal

(Beneficios) e consulte a Politica

de Concessao.




DESENVOLVIMENTO
HUMANO ORGANIZACIONAL
(DHO)

Atracao e Selecao

Temos como um de nossos valores o desenvolvimento e respeito aos
colaboradores. Acreditamos no potencial e expansao de todos e, por isso,
praticamos o recrutamento interno, onde oferecemos oportunidades de
crescimento.

Recrutamento interno

Desejamos que as pessoas que colaboram com a EPPO crescam, se de-
senvolvam e consolidem sua carreira em nossa empresa, se assim dese-
jarem. Para isso, priorizamos o recrutamento interno, onde divulgamos
as vagas disponiveis por meio de nossos canais internos de comunicacao,
como: murais de aviso, grupo EPPO no WhatsApp, Teams, e-mail e reu-
niao de equipes.

Ao se candidatar em alguma vaga, as pessoas inscritas tem seus perfis
avaliados, para entendermos se o desejo de carreira da pessoa e os requi-
sitos da vaga serao atendidos.

Em todos os processos seletivos, as etapas de selecao abaixo descritas
sao cumpridas, de acordo com a necessidade da vaga aberta.

Conheca mais sobre as etapas do processo de recrutamento interno:

o Etapa 1| Preparacao da vaga: E levantado pela lideranca e DHO o
perfil técnico e comportamental adequado para a vaga. Para desenhar
esse perfil, nos baseamos na estrutura organizacional (headcount e
organogramal), descricao de cargo e necessidade atual da unidade ou

“SE':O r.



Etapa 2 | Abertura de vaga: Divulgamos as vagas disponiveis em
nossos canais de comunicacao, como: murais de aviso, grupo EPPO
no WhatsApp, e-mail corporativo, Teams e reuniao de equipes. Nessa
divulgacao, informamos: descricao do cargo, competéncias técnicas
e comportamentais necessarias, para que a pessoa participe do
processo de recrutamento interno. Sendo assim, podera se candidatar
qualquer colaborador que esteja dentro do perfil minimo obrigatério.

Etapa 3 | Andalise do histérico: E realizada a analise de conduta
das pessoas inscritas, bem como numero de faltas, adverténcias,
suspensoes e comportamentos que nao sao compativeis com os
valores e Codigo de Conduta Etica da EPPO.

Etapa 4 | Aplicacao de testes: Sao aplicados testes de conhecimento
técnico, que poderao ser ajustados por nivel de complexidade, de
acordo com a necessidade da vaga aberta. Em todos os testes, ha uma
pontuacdao minima para aprovacao do candidato.

Etapa 5 | Aplicacao de avaliacao psicologica:
E realizada a avaliacao psicoldgica das
pessoas inscritas, através de testes
conduzidos por profissionais do DHO.

Etapa 6 | Entrevista por competéncias:

As pessoas aprovadas nas etapas acima,

sao entrevistadas por seu desempenho nas
competéncias técnicas e comportamentais necessarias para a vaga,
por meio de entrevistas individuais ou dindmicas em grupos, que
podem ser realizadas por profissionais do DHO, apoio administrativo

das unidades ou lideranca. n




Etapa 7 | Devolutiva: Ao final do processo seletivo, é oferecido
a todas as pessoas inscritas um retorno individual, pontuando o
motivo da aprovacao ou reprovacao, bem como as necessidades de
desenvolvimento.

Observacao: As etapas podem ser realizadas de forma sequencial, ale-
atorias ou paralelas, de acordo com o prazo da vaga e necessidade da
EPPO.

Recrutamento externo

Assim como outras empresas, a EPPO também precisa de novos talentos
e mais diversidade. Para isso, contamos com nossos recrutamentos
externos, onde divulgamos vagas por meio das nossas midias sociais e
sites de terceiros especializados, como: Catho, vagas.com, PAT etc.

¢ Indicacoes

Nossos proprios colaboradores podem fazer indicacoes paravagas abertas
na EPPO, o que contribui para a formacao de um banco de curriculos.
Nesse caso, o processo de selecao continua sendo essencial e padrao,
assim como os outros tipos de recrutamento, sem pular etapas.

» Contratacoes de parentes

A EPPO é focada em selecao por competéncias. Portanto, se o parente
indicado tiver as competéncias necessarias para ocupar determinado
cargo, podera concorré-lo juntamente com os demais candidatos. Todas
as indicacoes sao previamente e individualmente avaliadas.

e Etapas

O processo de recrutamento externo
segue as mesmas etapas mencionadas
acima no item Recrutamento Interno.
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Acompanhamento de experiéncia

Acreditamos que o periodo de experiéncia costuma ser um momento cru-
cial para o profissional e também para a EPPO, sendo necessario defi-
nir se atende as nossas necessidades e expectativas, se houve adaptacao
com nossa cultura e esta apto para fazer parte do time de colaboradores.
Esta etapa é acompanhada pelo DHO, gestor responsavel ou administra-
tivo da unidade de trabalho, nos primeiros 45 e 90 dias de experiéncia.
Para avaliar, o gestor responde algumas questoes, baseando-se nas com-
peténcias apresentadas pelo colaborador em seu desempenho. Ja o co-
laborador avaliado, responde uma autoavaliacao também norteada por
suas competéncias e desempenho. Apos os resultados serem analisados,
realizamos um feedback entre o colaborador e seu gestor.

Entrevista de desligamento

A entrevista de desligamento é importante para nos trazer dados
relevantes sobre a cultura disseminada na EPPO, visando melhorias nos
processos e relacoes. Caso esteja confortavel, o ex-colaborador participa
de uma entrevista conduzida pelo DHO ou administrativo responsavel
da unidade de trabalho. E realizada em casos de demissao direta ou

pedido de demissao, apds a assinatura da rescisao ser disponibilizada no
Departamento Pessoal, seja por telefone ou presencialmente.




Cargos e Salarios

Cargo
Essa é uma unidade de ocupacao, isto €, nome atribuido a posicao que o co-
laborador ocupa na empresa, suas atribuicoes, papeis e responsabilidades

de mesma natureza.

Descricao de cargo

E o detalhamento de cada cargo dentro da EPPO. Por meio dele, é possivel
identificar e formalizar as atividades, papeis, responsabilidades e o que
se espera do colaborador em determinada posicao.

Remuneracao

Constitui tudo o que é oferecido ao colaborador além do seu salario. Ou
seja, é a soma de salario base, gratificacoes e outros beneficios e/ou
vantagens remuneratoérias permanentes e/ou transitérias, previstas no
Plano de Cargos e Salarios. Em situacoes especificas, a remuneracao do
colaborador podera ser acrescida de parcelas transitorias, observadas na
legislacao:

o Adicional de insalubridade: Valor pago na prestacao de servicos
sempre que se verifica o seu enquadramento nas atividades ou operacoes
insalubres;

e Adicional de periculosidade: Valor pago na prestacao de servicos
sempre que se verifica o seu enquadramento em atividades ou operacoes
perigosas;

* Adicional noturno: Quando o servico é realizado entre as 22 (vinte e
duas) horas de um dia e as 5 (cinco) horas do dia seguinte.
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Movimentacoes de pessoal

E todo movimento de mudanca do colaborador dentro da empresa,
podendo ser de local de trabalho, unidade de negdcios, cargos, promocoes
e salarios em geral, caracterizado da seguinte forma:

e Aumento de salario por mérito: Concedido ao colaborador que tem con-
tribuicao superior ao esperado para as atividades realizadas, sem que
haja mudanca de nivel hierarquico, ou seja, constitui um reajuste salarial
por merecimento;

* Promocao: Deslocamento de um cargo para outro, de complexidade, de
grau de exigéncia, instrucao e responsabilidades mais elevadas, acompa-
nhado ou nao de alteracao salarial imediata;

» Transferéncia entre centros de custos: Ocorre quando o colaborador
passa a ocupar um cargo em outra area, acompanhado ou nao de altera-
cao de cargo e salario;

» Transferéncia entre empresas: Ocorre quando o colaborador passa a
ocupar um cargo em outra empresa do Grupo EPPO, acompanhado ou nao
de alteracao salarial.

N

Desenvolvimento e Engajamento

Cursos e treinamentos

Buscamos sempre engajar e desenvolver nossos colaboradores,
incentivando-os a realizar cursos e treinamentos internos ou externos,
sejam eles técnicos, comportamentais ou socioemocionais.

Cursos e/ou treinamentos externos: E necessario abrir uma solicitacao
de treinamento no sistema de gestao de pessoas, com as informacoes
do curso ou treinamento. No caso de colaboradores que fazem parte de
equipes operacionais, a solicitacao pode ser realizada pela lideranca ou

apoio administrativo da unidade de trabalho.




Cursos e/ou treinamentos internos: Sao divulgados nos canais de
comunicacao da EPPO e, para participar, & necessario inscrever-se no
sistema de gestao de pessoas. No caso de colaboradores que fazem parte
de equipes operacionais, a inscricao pode ser realizada pela lideranca ou
apoio administrativo da unidade de trabalho.

Programas de engajamento

* Vocé Merece!

Como incentivo ao reconhecimento de trabalho entre as equipes, temos
um programa que divulga mensalmente, em todos os canais de comunica-
cao, os colaboradores que foram reconhecidos por seus colegas em algu-
ma atividade ou atitude. Para participar do programa, é necessario que o
colaborador acesse e preencha um formulario disponibilizado no link
http://tiny.cc/registreaqui ou, se preferir, retire o formulario impresso no
DHO, lider ou apoio administrativo da unidade de trabalho.

PROGRAMA DE RECONHECIMENTO

VOCE MERECE!

¢ Doe Seu Talento!

Encorajamos nossos colaboradores a compartilhar com mais pessoas
suas habilidades e talentos, seja para tocar algum instrumento, ensinar
algum idioma, artesanato, dentre outros. Caso o talentoso ou habilidoso
queira realizar esse tipo de doacdo, serd necessario entrar em contato
com o DHO, para que a ideia seja planejada e compartilhada aos interes-
sados.

PROGRAMA

DOE...

TALENTO!




e Encontro com a ARTE!

Esse programa foi criado para desenvolver pessoas por meio da arte e
cultura. Realizamos apresentacoes do grupo de Teatro SemeArt, compos-
to 100% por nossos colaboradores ou algum grupo convidado, divulgan-
do-as antecipadamente em nossos canais internos e externos de comu-
nicacao, abertas a todos os publicos, de todas as faixas etarias. Conheca
mais sobre o Encontro Com Arte e visite as apresentacoes ja realizadas
acessando a pagina da EPPO Cidades Inteligentes no Youtube: https://
www.youtube.com/channel/UC2Rdy8ZG0OHkJmVmOyslqexQ

Encontro com

a ARTE!

¢ PreparaEPPO

Por meio de cursos especificos para cada tipo de operacdo, no
PreparaEPPO os colaboradores interessados que atendem os requisitos
previamente comunicados no momento da divulgacao dos cursos abertos
para inscricoes, agregam conhecimento sobre uma nova funcao que pode
ser atalho para futuras vagas na EPPO. Por exemplo: sou coletor mas
tenho vontade de ser motorista, entao, vou me capacitar quando houver
um treinamento especifico no PreparaEPPO e ao surgir uma vaga interna
para motorista, estarei capacitado para me candidatar.

Conduzimos esse programa por meio de aulas praticas e tedricas pre-
senciais, além de atividades e estudos de caso, com discussées em grupo
que facilitam a absorcao do contelddo, desenvolvem habilidades essen-
ciais para o ambiente de trabalho, autoconfianca, motivacao, capacidade
de comunicacao e trabalho em equipe.

0 conteudo programatico dos cursos, assim como duracao, cronograma,
critérios de participacao, avaliacao, materiais e ferramentas que disponi-
bilizamos, instrutores e outros componentes, sao elaborados de acordo
com a necessidade de cada curso, envolvendo profissionais internos e/ou

externos, ligados diretamente a area de atuacao.




Ao final de cada curso, os participantes que atendem aos critérios de fre-
quéncia, avaliacao e participacao, recebem um certificado com validade
relativa ao curso, para que sigam sempre se atualizando profissional-
mente.

Com este Programa, proporcionamos aos nossos colaboradores o apri-
moramento de suas habilidades e competéncias, desenvolvendo-os tecni-
camente de maneira que estejam preparados para alcancar futuras opor-
tunidades de crescimento dentro e fora da empresa. Acreditamos que o
investimento no desenvolvimento continuo é fundamental para o sucesso
de todos os envolvidos no processo.

Programas de desenvolvimento

* UniEPPO

E um ambiente EAD (Educacdo a Distancia), focado em cursos e
treinamentos de diversas modalidades de aprendizado virtual (online),
100% gratuito, para o desenvolvimento pessoal e profissional dos
colaboradores. Para utilizar esse beneficio, € necessario ter apenas
uma conta de e-mail a ser informada junto ao curso escolhido, acessado
pelo computador ou celular (aplicativo “Cursos iPED”). No caso de
colaboradores que sao do operacional, é necessario entrar em contato
com o lider ou apoio administrativo da unidade de trabalho, para que seja
aberta uma solicitacao de treinamento. Quanto aos colaboradores do
administrativo, é preciso acessar o sistema de gestao de pessoas e fazer
sua propria solicitacao de treinamento. Sao dezenas de cursos disponiveis
no catalogo da UniEPPO, por meio do link:
https://www.iped.com.br/pub/lista-cursos-com-categoria.php
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e Lider de Si EPPO

Programa de autoconhecimento e desenvolvimento por meio de pesquisa
biografica, acontece todos os anos e para todos os colaboradores que tem
interesse em participar. As inscricoes para novas turmas sao divulgadas
em nossos canais internos de comunica¢ao. Conheca mais sobre o Lider
de Si acessando a pagina da EPPO Cidades Inteligentes no Youtube: https://
www.youtube.com/channel/UC2Rdy8ZGOHkJmVmOyslgexQ

e SemeArt (Grupo de Teatro)

Constituido 100% por nossos colaboradores e conduzido por um professor
de teatro, € um espaco onde se encontra a arte como expressao diaria,
desenvolvimento humano, melhoria na relacao em equipe, motivacao com
criatividade no dia a dia, e respeito ao proximo. As inscricoes sao abertas
uma vez ao ano, e sao divulgadas por meio dos nossos canais internos de
comunicac¢ao. Conheca mais sobre o SemeArt acessando a pagina da EPPO
Cidades Inteligentes no Youtube:
https://www.youtube.com/channel/UC2Rdy8ZG0OHkJmVmO0yslqexQ

¢ Programa Germinar

Tem como principal objetivo oportunizar os jovens por meio do acesso ao
primeiro emprego formal. Ao mesmo tempo, os estimula a frequentar a
escola, incentivando a conquista da escolaridade basica, dando continui-
dade a sua formacao profissional sendo, dessa forma, bem-sucedido em
sua vida produtiva. Ao ingressar como aprendiz na EPPO, o jovem automa-
ticamente se integra ao Programa Germinar, que o desenvolve em suas
competéncias técnicas, comportamentais e socioemocionais.

* Avaliacao de Competéncias

E uma ferramenta que faz parte da gestao do desempenho dos colabora-
dores da EPPO, desde a autoavaliacao, até a construcao da sua jornada de
desenvolvimento. Permite a reflexao de cada colaborador sobre como esta
alinhado com a EPPO, observando suas competéncias e oportunidades de
desenvolvimento.

* Feedback

E a comunicacao, dialogo e troca de informacées sobre determinada si-
tuacao. A EPPO acredita que o feedback é uma ferramenta valiosa e po-
derosa de desenvolvimento. Faz parte do processo de avaliacao de com-
peténcias, mas nao deve ficar restrito a ele. Incentivamos que a troca de
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feedbacks entre as pessoas seja realizado espontaneamente a qualquer
momento, por todos colaboradores, de forma estruturada e amorosa. E
possivel registrar em nosso sistema de gestao de pessoas os feedbacks
construtivos ou positivos. Orientamos que qualquer feedback seja reali-
zado seguindo algumas dicas:

Dica 1 | Fato: Diga para o seu colega exatamente qual é o fato ou situacao
que vocé esta oferecendo o feedback. Se possivel, com data, local e outras
informacodes relevantes sobre o que aconteceu;

Dica 2 | Sentimento: Diga ao colega qual é o sentimento que esse fato
gerou em vocé. Ex.: felicidade, tristeza, medo, motivacao etc;

Dica 3 | Necessidade: A partir do fato e do sentimento, cite qual é a neces-
sidade que precisa ser atendida, a partir desse feedback.

Mas, antes de falar, organize, anote suas ideias e ofereca um feedback
estruturado. Recomendamos:

» Quando oferecer um feedback, nao use as palavras:
Sempre / Nunca / Toda vez / Toda hora / Eu acho.

» Quando receber um feedback, ouca com atencao e nao interrom quem
esta falando. S6 se houver duavidas, ok?

» Lembre-se de acolher e reflitir sobre;

» Nao ofereca réplica no momento do feedback, esse momento é de ouvir
o outro;

» Dentro de uma semana pos-feedback, vocé pode marcar uma outra reu-
niao com quem te ofereceu o feedback, para compartilhar alguma refle-
xao sobre o assunto.

Quem troca feedback, cuida das relacoes!

¢ Pesquisa de clima organizacional

A pesquisa diagnostica o clima organizacional da EPPO, permitindo acoes
de melhorias a partir das opinioes dos colaboradores. A participacao nes-
sa pesquisa nao é obrigatdria, mas a opinido de todos os colaboradores é
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muito importante para o permeio dos resultados. A divulgacao dos resul-
tados é realizada por meio da area de comunicacao da EPPO, DHO e ges-
tores, que divulgam as etapas do processo e orientam o colaborador como
pode participar, aplicando a transparéncia e sinceridade nas respostas.
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Diversidade e Inclusao

Nosso maior capital sao os nossos colaboradores e, deste modo, buscamos
seu desenvolvimento de forma integra, valorizando caracteristicas
positivas, dons, qualidades, aptidoes, estimulando pontos que podem
estar adormecidos ou pouco desenvolvidos. Por esse motivo, apoiamos
a inclusao de pessoas diversificadas em seu quadro de colaboradores,
proporcionando oportunidades e promovendo a diversidade.

Impacto Social e Diversidade

A missao desse grupo é: “Movimento que da voz as questdes sociais e
as transformam por meio da conexao entre o individuo.” Conduzido por
um facilitador experiente no assunto, semanalmente os participantes se
reinem para debater temas importantes sobre diversidade e inclusao,
visando o impacto que podem causar na EPPO e sociedade. Para participar
deste grupo, o colaborador interessado precisa entrar em contato com o
DHO, que o instruira sobre o processo de inscricao.




Grupos de afinidade

Pessoas em grupo consideradas pela sociedade como menorizadas e/
ou que sofrem algum tipo de preconceito por ser quem sao:

* LGBTOQI+ (Lésbicas, gays, bissexuais, travestis e transexuais, queers,
intersexuais e +);

« Racial (Raca, cor, ascendéncia na origem nacional ou étnical;

» Género (Mulheres e mulheres negras);

 Maturis (Idosos com mais de 60 anos]);

* Obesidade (Obesos ou pessoas que ja passaram por processo de
emagrecimento);

« Salide Mental (Depressao, ansiedade, TOC's e demais).

No grupo Impacto Social e Diversidade, todos esses ambitos sao
discutidos de maneira a valorizar essas questoes sociais que,
infelizmente, sao cercadas diariamente pelo preconceito. Procuramos
por pessoas que se identificam com esse assunto para fazer parte
do comité, ou até mesmo se reconhecem em alguns desses grupos,
contribuindo com suas experiéncias vividas. Dessa forma, ajudara a
sermos cada dia mais um Lugar Incrivel para Trabalhar! Afinal, somos
todos diversos!

AL6 Etica - Canal de denuncias

E um ambiente exclusivo e confidencial disponibilizado para que os
colaboradores da EPPO possam de forma segurae, se desejadaan6nima,
relatar condutas que nao sejam éticas, integras e transparentes. A
EPPO garante total confidencialidade da identidade de quem utiliza
esse canal. Todas as informacoes sao recebidas por uma empresa
terceirizada, ou seja, independente, especializada no recebimento,
tratamento de denuncias, assegurando sigilo absoluto e nao retaliacao
ao denunciante.




Como relatar uma denuncia

Link para direcionamento a pagina de deniincias: aloetica.com.br/eppo
E-mail: eppo(daloetica.com.br
Telefone: 0800 76 16 139

Apds a realizacao do relato, a pessoa recebera um codigo de chamado
para que possa acompanhar o andamento da investigacao, até que seja
concluida.

Tipificacao das denuncias

Por meio do link Canal de Denuncias\Tipificacdo de Denuncias - Canal
Al6 Etica.docx é possivel consultar todos os tipos de dentincia existentes
no ALG Etica. Ou, caso seja a preferéncia consultar a lista fisica/impressa,
nosso departamento Juridico esta pronto para atender. Na realizacao de
uma dendncia, sugerimos que, para melhor entendimento da situacao,
seja fornecido o maximo de detalhes e informacdes que julgar importante,
como por exemplo: datas aproximadas, locais, nomes e valores envolvidos.
A riqueza de informacoes permite uma apuracao rapida e efetiva.

QUALIDADE DE VIDA

MEDICINA DO TRABALHO

A proibicao do trabalho infantil e do
trabalho forcado ou compulsorio

A EPPO é totalmente contra tratativas e negdcios com empresas que tem
como pratica manter criancas em seu quadro de colaboradores. A cada 60
dias, renovamos pesquisas e avalicoes com nossos parceiros e fornecedo-
res na Lista Suja (Trabalho Escravo e Infantil) e CGU (Controladoria Geral

da Unido - Empresas Inidéneas).




Para nds, o trabalho infantil priva as criancas de sua infancia, compro-
metendo areas do desenvolvimento fisico, mental e cognitivo. Nenhum
desses riscos deve ser negligenciado e qualquer tentativa de naturaliza-
cao dessa pratica pode ser especialmente perigosa por contribuir para a
invisibilidade desse publico.

Os fundamentos legais deste conceito estao previstos no inciso XXXIII, art.
7° da Constituicao Federal de 1988, alterado pelo Emenda Constitucional
n° 20/1998; no art. 60 do Estatuto da Crianca e do Adolescente - ECA -
(Lei Federal n® 8.069/1990) e na Convencao n° 138 da OIT, ratificada pelo
Brasil [Decreto n° 4.134/2002).

A proibicao legal do trabalho precoce se soma a compreensao de que a
exploracao de criancas e adolescentes no trabalho é uma violacao dos
seus direitos fundamentais e se insere no campo da violacao dos direitos
humanos. A proibicao ética do trabalho infantil esta fundada nos princi-
pios da protecao integral e da prioridade absoluta, nos termos do art. 227
da Constituicao Federal e dos arts. 3°, 4° e 5° do ECA.

E importante destacar que o Brasil adotou uma ampla proibicao ao tra-
balho infantil.

Processo de licencas e afastamentos

A EPPO so aceita atestados devidamente assinados e carimbados por
médicos ou dentistas. Conforme a orientacao da convencao coletiva, nao
aceitamos atestados ou declaracées de psicologos, nutricionistas ou
enfermeiras.

Exame periodico

Apds o periodo definido pela area Medicina do Trabalho (Ocupacional),
o colaborador sera convocado para que sejam realizados os exames
periddicos de acompanhamento (salide ocupacional).




Atualizacao de vacinas

E de responsabilidade do colaborador manter atualizado o calendario de
vacinas, sendo obrigatérias:

¢ Vacina dupla adulto;
¢ Vacina hepatite B;
* Vacina Tétano.

A imunizacao basica dessas vacinas é composta por trés doses, com
intervalo de dois meses entre a primeira e segunda dose. A terceira dose
precisa ser aplicada 6 meses apds a segunda dose.

Afastamento do trabalho

Na impossibilidade de trabalhar por motivo de doenca, incapacidade ou
acidente, o colaborador precisara informar seu gestor em até 03 (trés)
dias uteis contados a partir da data de emissao do documento. Sera
necessario apresentar um atestado ou relatorio médico contendo, no
minimo, as seguintes informacdes: data, CID (Classificacdo da Doenca),
carimbo médico com CRM e assinatura (sem rasura no papel), diagndstico
da doenca ou do ferimento, periodo de afastamento e/ou a data em que
retornara ao trabalho.

A EPPO faz cobertura do afastamento de trabalho durante o periodo de
até 15 dias. Se a incapacidade de retornar ao trabalho exceder 15 dias, a
area de Medicina de Trabalho da EPPO agendara a pericia no INSS para
avaliacao de perito médico, que avaliara o deferimento ou indeferimento
do beneficio previdenciario préprio do INSS.

Sempre nos comprometemos a observar tanto a lei como a Convencao
Coletiva de Trabalho da categoria. Para iniciar um periodo de licenca
médica, serd necessario que o colaborador entregue ao seu gestor a
devida documentacao e, estando incapacitado ao trabalho, apresente na
area da Medicina do Trabalho uma declaracao do médico responsavel pelo
seu tratamento, constando sua efetiva incapacidade de retomar a funcao.
Apds finalizado tratamento médico, estando apto as suas atividades, fara

na EPPO o exame de retorno ao trabalho. a




Afastamento por licenca-maternidade

A escolha da data inicio desse afastamento fica a critério da colaboradora,
podendo ser solicitado em até 28 dias antes do parto, ou a partir da data
de nascimento do bebé.

Para que se inicie o recebimento do salario-maternidade, é necessario
apresentar para a area de Medicina do Trabalho, em até 03 (trés) dias
Uteis contados a partir da data de emissao do documento:

o Atestado médico contendo data, contendo CID (Classificacao da
Doenca), carimbo, CRM e assinatura do médico (sem rasuras no papel),
ou a certidao de nascimento do bebé vivo.

Em casos de afastamentos causados por questoes de incapacidade para
o trabalho, devidamente comprovadas por atestado ou relatério médico,
com afastamento maior que 15 dias, a colaboradora recebera pela EPPO
os 15 dias iniciais de salario e sera encaminhado para pericia médica no
INSS.

Havendo parecer favoravel do INSS ao afastamento, a colaboradora
passara a receber seu salario do proprio INSS, até o final do afastamento.

Declaracoes de acompanhamento de
filhos menores

De acordo com a Convencao Coletiva, uma vez a cada 90 dias, a EPPO
aceita declaracoes de acompanhamento para dependentes de até 6 anos
de idade em casos médicos ou outros.

Quando o dependente ultrapassa a idade de 6 anos, a declaracao é aceita
apenas para justificar a auséncia no posto de trabalho, ndo gerando assim
abono salarial.




Atestados de acidente de trabalho

Caso o colaborador sofra algum acidente de trabalho e seja encaminhado
a unidade de saude, é necessario que peca para que o médico prescreva
o CID (Cddigo Internacional de Doenca) no atestado, além de periodo ne-
cessario de repouso ou afastamento do trabalho, se houver necessidade.

Licencas médicas, familiares e
maternidade

Em casos de nascimento de filho, mesmo a legislacao prevendo 5 dias a
partir do nascimento, a EPPO autoriza o colaborador (pai) ausentar-se do
trabalho por 20 (vinte) dias.

Quanto as gestantes, tem por direito receber a licenca-maternidade
durante 120 (cento e vinte) dias, sem prejuizo do emprego e salario,
conforme o artigo 7°, XVIII da Constituicao Federal
de 1988. A EPPO entende a importancia deste
momento para familia e desenvolvimento do
bebé e, com um olhar cada vez mais
humanizado, autoriza a mamae a
ausentar-se por mais 60 dias, totalizando

um periodo de 180 dias, para que esteja

ao lado do novo membro da familia.

Declaracoes de falecimento

Em situacoes de falecimento do conjuge ou filhos,

desde que estejam declarados como dependentes na Carteira de Trabalho
e Previdéncia Social, podera deixar de comparecer ao trabalho por 2
(dois) dias seguidos, sem prejuizo no salario. Para tal, é necessaria a
apresentacao da documentacao comprobatoéria dos motivos pelos quais
foi solicitada a licenca por falecimento.




Atendimento da area Servico Social

Atendemos os colaboradores da EPPO e seus familiares de primeiro grau,
nos ambitos: educacao, salde, questoes familiares, alcoolismo e drogas,
por meio de orientacoes, acompanhamentos e encaminhamentos.

Para saber qual assistente social atende sua unidade de trabalho, entre
em contato com seu gestor ou apoio administrativo.

Se atente também aos plantdes da area Servico Social, realizados em
cada unidade de trabalho.

SEGURANCA DO TRABALHO

Uso das instalacoes e equipamentos

e A saude e seguranca de nossos colaboradores sao importantes para
nossa operacao. Por isso, nos orgulhamos do nosso alto nivel de
seguranca e queremos que cada colaborador se orgulhe também.
Esperamos que, independentemente da natureza dos deveres, todo
trabalho seja desenvolvido com seguranca, a fim de evitar acidentes
que também envolvem outras pessoas;

e E de extrema importancia usar os equipamentos de seguranca (EPI),
quando exigidos, operar seguramente os equipamentos, observar os
avisos, bem como as demais regras e medidas de seguranca;

e Para que isso seja evitado, a EPPO se empenha em gerar condicoes
seguras de trabalho, evitando dessa forma acidentes potenciais;

¢ No que se refere as ferramentas e equipamentos gerais, devem ser
corretamente guardados depois de usados;

e Caso o colaborador observe condicoes ou equipamentos que sao
potencialmente perigosos, é necessario relatar imediatamente seu
gestor;

e Quando o colaborador se machucar durante o trabalho, mesmo que
pense tratar-se de um ferimento pequeno, é necessario relatar o que
houve imediatamente ao seu gestor.




Regras de seguranca

Nosso desejo € manter elevado o padrao de seguranca na EPPO com a
finalidade de prevenir e eliminar acidentes ou doencas causadas por
acidentes. Para este alcance, criamos uma lista de regras de seguranca:

Comportamento seguro: Acontece quando o colaborador é ciente so-
bre os riscos que sua profissao oferece, adotando acoes e medidas
para proteger a sua integridade e a dos demais colegas. Queremos
muito que nossos colaboradores facam o uso correto dos equipamen-
tos de seguranca (EPI), trabalhem com atenc3o, respeitem as regras
de utilizacao de maquinas e equipamentos, e ajudem os parceiros de
trabalho a nao se expor a riscos desnecessarios.

Atencao no trabalho: Muitas coisas nos causam desatencao, como
pressa, problemas pessoais, achar que nunca vai acontecer um
acidente consigo mesmo, desprezar orientacoes recebidas etc. Mas,
a atencao naquilo que estamos fazendo é muito importante para a
realizacao de um trabalho bem feito, especialmente quando iniciamos
a travessia de uma rua, estamos nos preparando para levar o lixo na
lixeira, nos aproximamos de uma casa com cachorro, passamos por
ruas estreitas com criancas proximas etc.

Uso de EPI: O equipamento de protecao individual (PDI) protege seus
olhos, suas maos, seu pulmao, seus pés, seus ouvidos etc. Mas, so
protege se for usado. E importante que seja utilizado o tempo todo na
execucao das atividades, precisa ser limpo, guardado com cuidado e
trocado quando danificado.
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Cuidados pessoais: Cuide de vocé e de seus objetos pessoais, lave suas
maos antes de alimentar-se, beba bastante agua e, principalmente,
em dias quentes. Procure um lugar longe dos veiculos para tomar
café ou almocar, coloque seus objetos pessoais em local seguro e use
sempre o creme protetor solar de pele.

Comunicacao de acidentes: Caso venha a sofrer um acidente,
mesmo que sem ferimento ou apenas com um arranhao, comunique
imediatamente seu gestor. Um pequeno ferimento pode agravar-se.

Operacao de maquinas com responsabilidade: Se vocé é motorista,
operador de rocadeira costa, coletor, ou até mesmo se ocupa um
cargo administrativo, estara no seu dia a dia operando algum tipo de
magquina. Por isso, inspecione seu equipamento antes do uso, tenha
atencao quando estiver operando-o e, especialmente, quando houver
outras pessoas por perto. Cuide de seu carro, caminhao, do seu
notebook, da sua rocadeira ou trator, cuide da prensa do caminhao de
coleta. Boas praticas ajudam a tornar sua maquina mais segura para
todos.

Dicas de ouro, que podem salvar
sua vida!
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Nao utilize celular enquanto dirige. Pare para falar ao telefone;
Jamais desvie a atencao de sua atividade, mesmo que esteja fazendo
algo simples, como caminhar;

Tenha muita atencao ao atravessar ruas;

Sempre respeite os limites de velocidade da via, Sr. Motorista!

Nunca pense que o acidente nao vai acontecer com vocé.



Atencao redobrada nestas dicas

0 descuido e a distracao sao os responsaveis pelo maior numero de
acidentes graves;

Mantenha limpo e organizado seu local de trabalho;

Sempre estacione de ré dentro da empresa;

Respeite a sinalizacao (interna e external;

Sua familia o espera em casa. Ela depende e precisa de vocé!

E obrigatorio o uso do cinto de seguranca para condutor e passageiros
em todas as vias do territorio nacional;

Use os EPI’s exigidos para sua funcao;

Tenha um comportamento seguro.

Praticas NAO permitidas

Caso seu trabalho seja operacional, nao use fones de ouvido ou
assemelhados. Utilize seu telefone particular somente em caso de
emergéncia;

0 uso do telefone celular é estritamente proibido durante a execucao
de atividades, podendo ser utilizado apenas nos horarios de almoco e

café;

N3o venda qualquer tipo de mercadoria/objetos ou rifas. Nao
faca pedidos de ajuda financeira a colaboradores ou terceiros nas
dependéncias da EPPO;

Nao trabalhe portando doencas infectocontagiosas;

Eproibido portar ou manter qualquer tipode arma no local de trabalho;
Nao se ausente do seu posto de trabalho sem motivo justo.




Treinamentos de seguranca

DSS (Dialogo Semanal de Seguranca)

Sempre dialogamos com nossos colaboradores sobre os riscos no trabalho
e como evita-los, com temas relacionados a saude fisica, emocional, meio
ambiente e boas praticas.

CIPA (Comissao Interna de Prevencao de Acidentes)
Visa a prevencao de acidentes e doencas relacionadas ao trabalho,
harmonizando-o e cuidando da saude dos colaboradores.

O
INFRAESTRUTURA

E responsavel por manter o bom funcionamento da infraestrutura do
prédio, garantindo o bem-estar dos colaboradores.

Ambientes fisicos

Controle de acesso

0 acesso as areas internas da EPPO acontece por meio da leitura bio-
métrica digital, que é cadastrada durante a integracao de novos colabo-
radores, sendo o meio mais seguro e intransferivel. Permite um maior
controle de quem entra ou sai da empresa.

Estacionamento

0 acesso de veiculos no estacionamento interno da EPPO é liberado
apenas para a frota propria ou locada. No entanto, dispomos vagas no
estacionamento externo de todos os nossos prédios para os colaboradores,
fornecedores, visitantes, entre outros, perante a condicao segura de
estacionar apenas de ré.




Danos ao patrimonio

Todo dano significativo ao patrimonio da empresa, ocasionado pelo
colaborador de forma voluntaria ou ndo, deverd ser informado
imediatamente ao superior imediato, para que seja avaliado.

Portaria e monitoramento com cameras

Todas as unidades da EPPO sao monitoradas em tempo real, por cameras
de vigilancia estrategicamente posicionadas, garantindo a cobertura total
do local, seguranca de nossos colaboradores e também do patrimonio.

Uso do refeitorio

Dispomos para os nossos colaboradores, em todas as unidades de
trabalho da EPPO, uma area determinada para refeicoes e/ou lanches
rapidos, sendo de extrema importancia a preservacao e boa utilizacao
deste espaco, que é compartilhado paratodos. Paraqueisso seja possivel,
se faz necessario: manter a pia, mesas e bancadas limpas apds o uso;
lavar, secar e guardar seus utensilios ou da EPPO; utilizar os insumos
disponiveis (guardanapos, por exemplo) com consciéncia e moderac3o;
efetuar o descarte correto dos residuos (organicos ou reciclaveis) nas
lixeiras disponiveis.

Quanto ao uso de equipamentos (geladeira, micro-ondas, marmiteiro,
fogao etc), sdo disponibilizados para que os alimentos consumidos
durante o expediente de trabalho sejam preparados e/ou guardados.
Todas as sextas-feiras, nossa equipe de limpeza local efetua a higienizacao
e organizacao dos equipamentos. Mediante isso, & importante que
os alimentos sejam consumidos ou retirados desses espacos de
armazenamento, a fim de que nao sejam descartados.

CURIOSIDADE:

Em 2017, com o objetivo de sermos mais sustentaveis em nossas
acoes internas, reduzimos a ZERO o uso de copos descartaveis. Todos
os colaboradores ganharam canecas personalizadas da EPPO para,
principalmente, serem usadas no interior da empresa. Na integracao de
novos colaboradores, essa pratica continua. Portanto, NAO ESQUECASEU

COPO EM REUNIOES E EVENTOS DA EPPO, pois eles ndo sdo repostos. H



Vestiarios

Sao disponibilizados nos vestiarios (banheiros) da EPPO alguns armarios,
de uso pessoal, para que os colaboradores possam guardar seus objetos
pessoais. A entrega das chaves e cadeados é realizada pelo apoio
administrativo de cada unidade de trabalho, com excecdao a base do
CCO (Centro de Controle Operacional) de Itu, onde a area Infraestrutura
disponibiliza de acordo com a solicitacao do usuario.

E dever do colaborador que faz uso de armario zelar pelo movel e
seguranca da chave. Em caso de perda, é preciso procurar imediatamente
a area Infraestrutura, para que seja feita a disponibilizacao de uma copia.

Em caso de desligamento, o colaborador deve devolver a chave para o seu
gestor ou Departamento Pessoal (DP).

Equipamentos

Celular corporativo

0 gestor de cada area de trabalho é quem analisa a necessidade do uso
desse beneficio para os membros da sua equipe. Quando isso ocorrer, sera
necessario solicitar o equipamento para a Infraestrutura que, por sua vez,
disponibilizara o aparelho e linha, de acordo com o estoque, mediante a
assinatura de um termo de responsabilidade.

E dever do colaborador usuario zelar pelo equipamento recebido em
comodato, de modo a manter o aparelho e seus acessorios sob sua
guarda, seguranca e em perfeitas condicoes de funcionamento, sendo o
Unico responsavel pelo mau uso que se fizer. Em caso de roubo, dano ou
extravio, o colaborador devera procurar a area Infraestrutura para que
sejam tomadas as medidas necessarias de reparo ou reembolso do valor
e substituicao.




Uso de computadores, redes e sistemas

Cada colaborador fica integralmente responsavel por zelar por seus
equipamentos recebidos para trabalho, de modo a manter sob sua guarda
o computador e seus acessorios, com seguranca e em perfeitas condicoes
de funcionamento, sem danos, sendo o Unico responsavel pelo mau uso
(se acontecer).

Devem ser utilizados UNICA e EXCLUSIVAMENTE pelo colaborador
responsavel para questoes que envolvam suas atividades profissionais da
EPPO, sendo terminantemente proibido o empréstimo a terceiros, bem
como, para a utilizacao de fins particulares.

Sempre que solicitado para vistoria, o colaborador responsavel devera
apresentar de imediato o computador e acessorios, se comprometendo
em nao copiar, reproduzir ou distribuir documentos, arquivos e/ou
programas que forem de direito da EPPO.

Caso haja necessidade de instalar softwares no equipamento, o
colaborador responsavel devera solicitar ao departamento Tl (Tecnologia
da Informacao) da EPPO, que estara habilitado para instalar apenas
aplicativos com licenca adquirida pela empresa ou de livre distribuicao.

Fica estabelecido que na devolucdao do computador e acessorios a EPPO,
o colaborador responsavel deverad garantir as mesmas condicoes de
funcionamento e conservacao que estavam quando lhe foi entregue. Na
ocorréncia de acidentes, qualquer tipo de dano ou eventuais defeitos que
surgirem no computador, bem como eventuais casos de furto, roubo e/ou
extravio, o colaborador responsavel devera comunicar imediatamente a
area Tl da EPPO.

No caso de desligamento, o computador e seus acessorios deverao ser
imediatamente devolvidos para a EPPO, em condicoes perfeitas de uso,
assim que o colaborador receber o comunicado de dispensa. Caso assim
nao aconteca, fica sob pena de ressarcir a empresa pelo valor equivalente,
cujo desconto dos valores relativos as verbas rescisorias é expressamente

ja autorizado em contrato de trabalho.




Se houver alguma despesa (danos, perda de acessoérios etc) na troca ou
manutencao do computador do colaborador responsavel, proveniente do
mau uso e/ou do uso para fins particulares, é autorizado no contrato de
trabalho que a empresa desconte em seu salario mensal, ou na rescisao
do contrato de trabalho, o valor correspondente de ressarcimento.

Protecao de Dados Pessoais (LGPD)

A EPPO conta com uma solucao de seguranca baseada num hardware,
mais conhecido como Firewall, que controla as movimentacoes de
entradas e saidas no ambiente virtual. Seguimos sempre em busca do
mais moderno equipamento que melhor atenda a lei, e asseguramos a
seguranca das informacoes, backup dos dados e do banco de dados do
sistema, organizacao de acessos etc.

A lei LGPD dispoe sobre o tratamento de dados pessoais, inclusive
nos meios digitais, por pessoa natural ou juridica de direito publico ou
privado, com o objetivo de proteger os direitos fundamentais de liberdade
e de privacidade, sob o livre desenvolvimento da personalidade da pessoa
natural.

Uso de materiais

Materiais de expediente, formularios,
impressos, instrumentos e equipamentos
devem ser utilizados de forma correta,
evitando o desperdicio. A racionalizacao
do uso deve ser buscada em todas as
atividades, a comecar pelos pequenos

procedimentos. O bom colaborador zela
pelo patrimonio da empresa, bem como
se responsabiliza direta ou indiretamente
pelos objetos, materiais, instrumentos
e outros bens que lhes forem entregues
para uso durante sua jornada de trabalho.




Frota leve locada
E destinada exclusivamente para a realizacdo de atividades profissionais
da EPPO, sendo:

¢ Uso exclusivo: De acordo com necessidade levantada pelo gestor res-
ponsavel, o veiculo sera liberado para uso exclusivo de um colaborador,
mediante a assinatura de um termo de responsabilidade;

¢ Uso compartilhado: A partir da necessidade de uso, o colaborador po-
dera solicitar o empréstimo temporario de um veiculo para qualquer ou-
tro colaborador que faz uso exclusivo do mesmo, mediante a assinatura
de um checklist e preenchimento do controle de uso;

E obrigacao do usuario do veiculo:

e Zelar por sua conservacao, limpeza interna e externa, verificacoes
como calibragem de pneus, nivel de dleo, nivel de agua etc;

e Comunicar formalmente a area Infraestrutura quando houver a neces-
sidade de manutencao ou conserto do veiculo (veiculos leves locados, le-
ves proprios e pesados), ndo podendo esse procedimento ser realizado
sem prévio consentimento da EPPO, ou por pessoa nao autorizada;

e Comunicar imediatamente e formalmente a Infraestrutura sobre qual-
quer ocorréncia com o veiculo, tais como: avarias, consumo excessivo,
sinais de danos mecanicos, elétricos ou de quaisquer outras naturezas;

e Em caso de recebimento de multa por qualquer tipo de infracao de tran-
sito, avisar imediatamente a area Infraestrutura;

e Pagar as multas decorrentes de infracao de transito;

¢ Devolver imediatamente o veiculo em caso de férias ou de rescisao de
contrato;

¢ Preencher e entregar, no prazo solicitado, toda documentacao obriga-
toria referente ao controle da frota;
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e No interior de cada veiculo, sdao disponibilizados os cartoes de
abastecimento de combustivel e de acesso as unidades de trabalho da
EPPO. E de extrema importancia que ambos permanecam no interior do
veiculo, afim de evitar extravios;

e Para o abastecer os veiculos da frota com combustivel, é necessario ter
um cadastro em sistema, realizado pela area Infraestrutura (frota leve
locada) ou pela Manutencao (frota pesadal.

Multas

As multas ocasionadas com o uso de qualquer
veiculo da frota leve ou pesada da EPPO, devem ser
percebidas pelo préprio condutor no momento do
ato. Este podera optar por efetuar a indicacao da
multa, assumindo ou nao a pontuacao em sua CNH
(Carteira Nacional de Habilitacao). Caso opte em
fazer uma indicacao, a duplicidade de pagamento
sera descontada em folha de pagamento.

o




Danos (frota Leve):

Em casos de danos, é necessario que a situacao seja consultada pelo
procedimento operacional de utilizacao de veiculos corporativos da EPPO.

Recepcao

Salas de Reuniao

Especificamente no CCO da unidade de Itu, nossa matriz, temos cinco salas
disponiveis para a realizacao de reunioes, que podem ser reservadas pela
propria pessoa solicitante no Outlook. Todas sao equipadas de acordo
com os recursos especificados abaixo:

NOME DA SALA

Entusiasmo 1 1 1 8 1 0 1 0

Comprometimento 1 1 1 6 1 0 1 0

Cidades Inteligentes 1 0 0 1 0 0 1 0

Zelo pelas Relacoes 1 0 0 0 0 0 0

Desenvolvimento 3
Humano 3




Correspondéncias

Especificamente no CCO da unidade de Itu, nossa matriz, fazemos a
gestao de correspondéncias, que sao encaminhadas via Correios ao
destino pertinente. Para que aconteca de maneira pontual, os clientes
internos deixam suas solicitacoes na portaria, com as informacoes
abaixo citadas, e cientes que a postagem no Correios acontece sempre
um dia apds a disposicao do documento pronto.

* Tipo de servico ([Forma de envio. Exemplo: Sedex, PAC etc);
e Solicitante;

e Departamento;

e Filial;

e Centro de Custos.

Em casos de malotes (meio de transporte de correspondéncias entre as

unidades), sdo encaminhados de acordo com as especificacoes abaixo:

A bolsa de malote é enviada apenas para o escritorio em Sao
Paulo e para o nosso CCO de Lorena;

Os envios ocorrem de segundas e quintas-feiras;

Para saber a periodicidade das demais unidades, é necessario
consultar a recepcao.




Viagens
Diante da necessidade de deslocamentos nacionais a trabalho,
disponibilizamos o servico de agendamento de viagens, hospedagens e

locacao de veiculos temporarios, por meio de uma agéncia parceira da
EPPO.

Manutencao predial

Por meio da mao de obra propria e/ou contratada, realiza servicos
especificos nas unidades de trabalho da EPPO, de acordo com as
necessidade e/ou demandas indicadas pelos gestores.

Entre os mais variados tipos de manutencao, estao: manutencao de
bebedouros, limpeza e desinfeccao de caixas d’agua, servicos de
desratizacao e dedetizacdo, manutencao hidraulica, elétrica, serralheria
e obra civil em geral, manutencao de jardinagem.

Limpeza

Em cada unidade de trabalho onde a EPPO atua, contamos com equipes
proprias e/ou terceirizadas com especialidade em limpeza de ambientes
corporativos. Tais equipes sequem um cronograma pré-determinado

de trabalho, afim de otimizar os servicos, sem que impacte na
operacionalizacao do negdcio.
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SUSTENTABILIDADE

A area SUSTENTABILIDADE esta a frente dos
cuidados com o meio ambiente dentro da EPPO,
contribuindo para a manutencao do equilibrio
entre o desenvolvimento sustentavel de suas
atividades e a preservacao ambiental. Adotamos
praticas que visam a conservacao de recursos naturais, estimulando que
sejam utilizadas dentro e fora da empresa.

e Agua

Entendemos que esse é um recurso natural essencial, ndo apenas para
a execucao das nossas atividades, mas também para a manutencao de
todas as formas de vida. Portanto, procuramos sempre utiliza-la cons-
cientemente. Ao escovar os dentes ou ao lavar talheres, por exemplo, é
importante fechar a torneira para evitar desperdicios.

e Energia

Esta presente em praticamente todo o nosso dia a dia, e a sua economia
também contribui com a preservacao do meio ambiente, pois a geracao
de energia esta ligada a exploracao de recursos naturais. Pensando nisso,
procuramos adotar praticas como: apagar as luzes e desligar o ar-condi-
cionado ao sair da sala, além de tirar equipamentos da tomada quando
nao utilizados.

* Residuos

Além de gerenciar os residuos sélidos dos municipios, a EPPO também
cuida do lixo que é gerado internamente por seus colaboradores. A SUS-
TENTABILIDADE estabelece praticas adequadas de acondicionamento,
armazenamento, contabilizacao e destinacao, de modo a promover o
completo gerenciamento de cada tipo de residuo. O sucesso de todas es-
sas etapas depende da participacao de cada um de nds no ato de descar-
tar o nosso lixo nas lixeiras corretas.

Conheca os tipos de residuos gerados na EPPO, e o que fazer com eles:




 Residuo Reciclavel: E tudo aquilo que pode ser reaproveitado ou
reciclado. Os principais grupos sao: vidro (garrafas, frascos em geral
e copos de qualquer cor), papel (papeis de escritério, embalagens
de papeldo, jornais, revistas e cadernos), metal (latas em geral,
pecas de aluminio e cobre, chumbo, bronze, fios, pequenas sucatas)
e plastico (garrafas, sacos, sacolas, potes, tampas, utensilios
domésticos, 6culos de protecdo, protetor auricular tipo conchal.
Esses materiais devem ser descartados em qualquer uma das
lixeiras coloridas (verde, vermelha, amarela ou azul), para que sejam
direcionados as cooperativas de reciclagem ou coletores autonomos.

¢ Residuo organico compostavel: Residuo organico compostavel: Possui
origem vegetal ou animal, e pode ser direcionado a composteira domés-
tica, que transforma o residuo organico em adubo para as plantas. Por
exemplo: sobras de frutas, verduras, legumes e vegetais, casca de ovo e
borra de café. Algumas unidades da EPPO, com maior incidéncia deste
tipo de residuo, contam com essa composteira.

* Rejeito: Lixo que nao pode ser reaproveitado ou reciclado, por exemplo,
embalagem de marmita contaminada com alimentos, papel toalha usado,
papel higiénico, EPIs nao reciclaveis, fitas adesivas e restos de comida
temperados (arroz, feijao, carne etc.). O rejeito deve ser descartado nas
lixeiras cinzas ou pretas, para que seja direcionado ao aterro sanitario.

* Residuos perigosos: Apresentam caracteristicas especificas em sua
composicao, que podem causar danos a salide humana e/ou meio am-
biente. Por isso, a EPPO toma os cuidados necessarios, garantindo sua
correta segregacao e destinacao final. Disponibilizamos coletores de
pilhas, baterias e medicamentos vencidos, para nossos colaboradores
trazerem de suas casas e realizarem o descarte adequado. Em algumas
unidades, é possivel encontrar lixeiras da cor laranja, que sao exclusivas
para o descarte de alguns residuos perigosos, como exemplo, as embala-

gens de 6leo 2 tempos, geradas nos servicos de rocada.
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