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INTRODUC}AO

O Manual de Conduta que vocé acaba de receber foi elaborado para nortear o

comportamento profissional de todos os colaboradores da Ferronorte. Bem como, apresentar

os principios direcionadores para a conduta dos colaboradores no que concerne aos

aspectos éticos e morais.

Vocé deve ler este manual com toda a atengéo.

Em caso de duvida o colaborador devera entrar em contato com seu superior imediato para

obter as orientacdes necessarias e/ou consultar a area de Recursos Humanos.

Reafirmamos por meio deste Manual a possibilidade de uma convivéncia profissional

harmoniosa, em um ambiente integro e de respeito mutuo, onde a valorizagdo do ser

humano é uma constante.

Boa leitura.

Raguel Hhves

Diretora

AF

Ferronor
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1. OBJETIVO

Este documento vem formalizar as expectativas quanto ao comportamento dos
colaboradores em suas atividades durante o exercicio da Missdo, Visdo e Valores da
Ferronorte, facilitando as relagdes entre todos os participantes da empresa e destes com
todos que com ela se relaciona. Estas regras visam complementar e ndo substituir leis ja

existentes que se apliquem ao escopo da organizacéo.

2. DIRETRIZES ORGANIZACIONAIS

MISSAO

Fornecer solugbes adequadas para construir e reformar através de produtos siderurgicos.

VISAO

Ser referéncia no mercado regional na comercializagdo de produtos siderurgicos e na

qualidade de atendimento.

VALORES

Exceléncia no Atendimento

Valorizacao dos Clientes e Colaboradores
Respeito e Transparéncia
Responsabilidade Social

Rentabilidade

Inovagao e Melhoria Continua.
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2.1 POLITICAS

e POLITICA DE QUALIDADE
Fornecer produtos siderurgicos, buscando a satisfagdo dos clientes, por meio da qualidade
nos servicos prestados, promovendo a melhoria continua do Sistema de gestdo da

qualidade.

e POLITICA DE RESPONSABILIDADE SOCIAL

Promover a politica de Responsabilidade Social através dos principios e valores éticos,
possibilitando a igualdade de direitos e oportunidades, valorizando o capital humano,
incentivando o voluntariado, através da promog¢ao da qualidade de vida dos colaboradores

por meio da melhoria continua.

e POLITICA DE SAUDE SEGURANCA E MEIO AMBIENTE
Garantir o cumprimento das normas e legislagdes de saude, seguranga e meio ambiente,
assegurando que nossas atividades sejam desenvolvidas em um ambiente de trabalho

seguro e saudavel, promovendo a melhoria continua por meio do sistema de gestdo de

saude seguranga e meio ambiente.

2.2 PRATICAS DE GOVERNANGA CORPORATIVA

A Governanga Corporativa é o sistema pelo qual a organizagédo € dirigida, monitorada e
incentivada, envolvendo o relacionamento entre Socios. As boas praticas de governanga
corporativa convertem principios em recomendagdes objetivas, alinhando os interesses
com a finalidade de preservar e otimizar o valor da organizagao, facilitando seu acesso a

recursos e contribuindo para sua longevidade.

Elaborado: Isa Debora Pinto Lopes
/ A Data: 20/08/2014

Ferronorte Andlise Critica: 17/03/2016
Data: Thyanne Ribeiro

Aprovado: Raquel Alves
Data: 18/03/2016




Cédigo: Tipo: Revisao: Pag.:

McC 01 DOCUMENTO 02 5129
Elaborado: Revisado: Nivel:
21/08/2014 22.01.2018 DOCUMENTO CONTROLADO

MANUAL DE CONDUTA

As politicas de Governanga corporativa foram definidas por meio de um conjunto eficiente
de mecanismos, tanto de incentivos quanto de monitoramento, a fim de assegurar que o
comportamento dos executivos esteja sempre alinhado com o interesse dos acionistas.

A Ferronorte adota os seguintes principios de Governanca Corporativa:

e Transparéncia: Atuar e disponibilizar para as partes interessadas as informacdes
relevantes da organizacéo.

e Equidade: Ter um tratamento justo, agindo com imparcialidade para reconhecer o
direito de cada um, levando em consideracao os critérios de igualdade e de justica,
para com os sécios e partes interessadas.

e Prestacdo de Contas: Prestar contas por meio dos agentes de governanga, assumindo
integralmente as consequéncias de seus atos e omissoes.

e Responsabilidade Coorporativa: Zelar pela sustentabilidade da organizagéo, visando
sua longevidade, incorporando consideragbes de ordem social e ambiental, na
definicdo dos seus negdcios e operagoes.

As principais ferramentas de controle na Governanga Corporativa da Ferronorte para o

controle da propriedade sobre a gestdo sdo: Conselho de administragcdo, Auditoria

independente e o Conselho fiscal.

3. AMBITO DE APLICAGCAO

Este Manual de Conduta aplica-se a todos os seus colaboradores, prestadores de servico,

parceiros, estagiarios, aprendizes, fornecedores e clientes da Ferronorte.
4. CONDUTAETICA
A conduta ética significa trabalhar de forma honesta e integra, valorizando o que é correto.

E a base para que se consiga manter uma relacdo de transparéncia e confianca entre as

pessoas, onde todos possam alcangar plenamente os propdsitos almejados. Espera-se que
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cada um possa, a partir deste manual, atuar com independéncia nos limites estabelecidos,

obedecendo aos principios éticos da empresa.

4.1 PRINCIPIOS ETICOS FUNCIONAIS

o Honestidade:
Cumprir em todo momento de atuagao os principios de honestidade para com a empresa,
superiores hierarquicos, colaboradores, parceiros, prestadores de servigos, estagiarios,

menor aprendiz, fornecedores e clientes.

o Conflito de Interesses:
Atuar, dando prioridade aos interesses da empresa, frente a interesses pessoais ou de

terceiros que possam influir em suas decisdes, atuacoes, servicos em nome da Ferronorte.

. Transparéncia:
Atuar de forma transparente em todos os atos e agdes dentro do ambito da empresa ou em

nome dela.

o Sigilo Profissional:

Manter o sigilo profissional dos dados/informacgdes, relatorios, contas, planos estratégicos e
demais atividades de grande importancia para Ferronorte, que nao sejam de carater
publico, e cuja publicidade possa afetar os interesses da empresa bem como de terceiros,

fornecedores e clientes.

o Propriedade Intelectual:
Nao utilizar para fins proprios, de terceiros, e/ou para obter beneficio/lucro, os programas,
sistemas informacéo, tecnologias, manuais, videos, cursos, estudos, relatorios, etc.,

criados, desenvolvidos ou aperfeicoados na Ferronorte Nao € permitida a violacdo dos
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direitos de qualquer pessoa ou empresas protegidas por direitos autorais, segredo
comercial, patente ou outro direito de propriedade intelectual ou leis e regulamentos

similares.

e Probidade:
O profissional deve exteriorizar uma conduta honesta e justa. Deve agir
com integridade de carater, retiddo e honradez, procurando satisfazer os

interesses geral e descartando toda a vantagem pessoal, quer para si, quer para terceiros.

o Responsabilidade social:
Relacionar-se de forma ética e transparente com a sociedade, promovendo agdes o

desenvolvimento sustentavel e atendendo a legislagao trabalhista.

4.2 PRINCIPIOS ETICOS GERAIS

o Valorizar o bem comum, das pessoas e do interesse publico.

o Cumprir todas as leis e normas aplicaveis a organizagdo seja: Seguranga, meio
ambiente, CLT, Legislagéo de transito e todas pertinentes ao negécio.

. Preservar a legalidade, a honestidade, a justica, a transparéncia, a valorizagcéo e
incentivo ao dialogo.

o Evitar situagdes em que os interesses pessoais possam entrar em conflito com os
interesses da empresa.

o Preservar a integridade fisica, pessoal e profissional dos colaboradores, prestadores
de servico, terceirizados, estagiarios e aprendizes.

o Ser tolerante para com as divergéncias, desde que respeitados os direitos individuais
e coletivos.

o Preservar a imagem e o patrimoénio material e intelectual da empresa.
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5. NORMAS DE FUNCIONAMENTO

5.1 DA ADMISSAO DO COLABORADOR

e A admissao e a demissao dos colaboradores sdo atos privativos da administracdo da
Empresa.

e A admissao de colaborador € condicionada a entrevista e selegédo técnica, realizacao
de exames, avaliagdo meédica, mediante apresentagdo dos documentos exigidos, no prazo
legal ou fixado pelo empregador;

. Quando da admissao o empregado fica obrigado a assinar o Contrato de Experiéncia,
podendo ser prorrogado, observando-se o prazo maximo de 90 dias previsto em lei (CLT —
Decreto-Lei n°229, de 28-02-67);

o O colaborador devera efetuar abertura de conta bancaria para recebimento do salario,

em bancos indicado pela empresa e/ou através de cheques.

5.2 DA REMUNERAGAO

. Em cumprimento a Politica salarial da Ferronorte, a empresa pagara os salarios dos
colaboradores até o 5° dia util de cada més, em conta corrente, aberta no banco indicado
pela empresa para esta finalidade.

° Eventuais erros ou diferengas devem ser comunicados ao RH, no primeiro dia util
apos o pagamento.

o Os adiantamentos de salarios serdo concedidos de acordo com a previsdao da
Convengao Coletiva de Trabalho;

o O saque de rendimento e abono dos empregados cadastrados no PIS efetuar-se-a na

Caixa Econdbmica Federal
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° Descontos:

1° - INSS: percentual definido conforme o governo;

2° - Imposto de renda: conforme a tabela IRPF definido pelo governo;

3° - Contribuigao Sindical: um dia descontado uma vez ao ano;

4° - Vale transporte: 6% do valor do salario.

5° Pensao alimenticia: em decorréncia de decisdo judicial, que determina a data de
vigéncia, a base de calculo e a relagdo de beneficiarios, podendo ser classificada em

provisoria ou definitiva.

Nota: Vale Transporte: O colaborador ira receber vale-transporte (se fizer uso de
transporte publico para locomogao de casa para o trabalho e do trabalho para casa),
sendo comprovado através do comprovante de endereco.

Plano de Satide — Opcional com Participagdo da empresa em R$100,00(cem) reias do
valor integral. Caso haja interesse em incluir dependentes, 0 mesmo pagara o valor

integral do plano.

5.3 DALIMPEZA DO SEU LOCAL DE TRABALHO

o A empresa dispde de pessoal para executar a faxina nos setores e a mesma é feita no
inicio do expediente ficando cada colaborador responsavel em manter o seu local de
trabalho limpo, conforme Programa de 5S da empresa.

° E de responsabilidade de cada colaborador manter conservado e limpo tanto o seu
ambiente quanto seu equipamento/material de trabalho.

. Nos locais onde as atividades sado realizadas dentro das instalagbes do cliente,

colaborador é responsavel por manter o seu local de trabalho limpo e agradavel.

5.4 DOS DIREITOS E DEVERES
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5.4.1 DEVERES
o Ler, compreender e comprometer-se a cumprir as normas deste manual.
o Cumprir com atengao, competéncia e zelo, os deveres e obrigagdes advindos do
vinculo contratual;
o Obedecer e tratar com respeito e dignidade os superiores hierarquicos;
o Cumprir com eficiéncia as ordens dadas por superiores diretos e chefes imediatos;
o Manter disciplina, ordem e limpeza no local de trabalho;
o Cuidar dos materiais utilizados no trabalho (equipamentos, maquinas, moéveis,
utensilios, ferramentas, etc) comunicando a chefia qualquer anormalidade notada;
o Usar equipamentos de segurancga, fornecido pelo empregador (6culos, capacetes,
botas, luvas, etc.) e atender as normas de seguranga conforme NRG;
o Indenizar os prejuizos causados ao empregador por dolo ou culpa, negligéncia,
imprudéncia ou impericia, em razdo de danos e avarias de materiais, sob sua guarda e
uso, ou erros efetuados no desempenho de suas fungoes.
e Indenizar os prejuizos causados a Empresa por mau emprego, dolo ou culpa
(negligéncia, impericia, imprudéncia ou omissao), caracterizando-se a responsabilidade
por:
I- Sonegacgao de valores e/ou objetos confiados;
[I- Danos e avarias em qualquer bem da empresa que estiver sob sua guarda, uso ou
sujeito a sua fiscalizagao;
[lI- Erro de calculo doloso contra a empresa; e
V- Multas de transito por ato de ma conduta ao volante e respectiva pontuagdo em sua
Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH.
e Cada colaborador devera informar ao setor de RH, qualquer alteragdo em seus dados
pessoais (endereco, telefone, estado civil, sobrenome, cursos), além de afastamentos pelo
INSS ou atestados médicos. Bem como, quaisquer alteragbes relativas aos seus
dependentes, devem ser comprovadas com copia de documentos pessoais.

e Ao término do contrato de trabalho o colaborador devera devolver o uniforme, EPI’s,
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cracha, fardamento, equipamentos ou qualquer outro utensilio de propriedade da

empresa que esteja em seu poder, para ser dado a baixa no Nada consta.

5.4.2 DIREITOS
e Ter um ambiente de trabalho e condicbes favoraveis ao desempenho de suas
atividades;
e  Sugerir sobre modificagdes que possam melhorar os servigcos prestados;
e Solicitar a colaboragao necessaria ao exercicio de suas atividades;
o Receber os treinamentos legais e regulamentares pertinentes a sua fungdo e
atividades;
o Ser tratado com respeito, atencao e cordialidade por todos, independente do nivel
hierarquico.
e Receber remuneracao de seu trabalho na forma combinada;
. Representar, perante a quem de direito, contra acusagbes ou sangdes julgadas
indevidas;
o Ser informado sobre os riscos de seguranca e dos impactos ambientais de suas
atividades;
e Ser informado dos exames médicos e dos exames complementares de diagndstico
que sera submetido a realizar no processo admissional, mudancga de funcdo, demissional e
periédico;
o Interromper suas atividades, exercendo o direito de recusa, sempre que constar

evidéncias de riscos graves e iminentes para sua seguranga e saude;

5.5 DAS AUSENCIAS LEGAIS

e Serdo consideradas como justificadas as faltas de até 02 (dois) dias consecutivos
quando ocorrer o falecimento de membro da familia do colaborador: cénjuge, ascendente

(pais e avos), descendente (filhos e netos), irmao ou pessoa que, declarada em sua
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carteira de trabalho, viva sob sua dependéncia econémica,;
e Até 03 (trés) dias consecutivos em caso de casamento (a contar da data da certidao de
casamento);
e O colaborador devera comunicar, por escrito aos gestores de recursos humanos da
Empresa, seu casamento, com antecedéncia minima de 08 dias;
e Por um dia, em cada 12 meses de trabalho, em caso de doagao voluntaria de sangue
devidamente comprovada;
¢ Nos dias em que estiver comprovadamente fazendo provas de vestibular para ingresso
em estabelecimento de ensino superior (mediante declaragdo ou comprovante da
instituicdo de ensino);
e Pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer perante a Justica
como parte testemunha ou jurado (€ necessario apresentagcdo de justificativa que
comprove);
o No periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar
(mediante comprovagao);
o Pelo tempo que se fizer necessario, quando, na qualidade de representante de
entidade sindical, estiver participando de reunido oficial de organismo internacional do qual
o Brasil seja membro (mediante comprovagao);
e Licenca maternidade: a colaboradora gestante tem direito a licenga-maternidade de
120 (cento e vinte) dias, sem prejuizo do emprego e do salario;
I- A colaboradora deve, mediante atestado médico, notificar o seu empregador da
data do inicio do afastamento do emprego, que podera ocorrer entre o 28°
(vigésimo oitavo) dia antes do parto e ocorréncia deste.
[I- Os periodos de repouso, antes e depois do parto, poderdo ser aumentados de
02 (duas) semanas cada um, mediante atestado médico.
e Licenca paternidade: o colaborador pai tera direito a 05 (cinco) dias consecutivos de
licenca paternidade a contar da data do nascimento da crianga, tendo que trazer para

empresa certiddo de nascimento e cartdo de vacina para fins de comprovagéao e incluséao
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do salario familia (quando aplicavel).

¢ Nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular para
ingresso em estabelecimento de ensino superior (Lei n° 9471 de 14.07.1997). A
comprovacao se fara mediante a apresentagao da respectiva inscrigao e do calendario dos
referidos exames, publicados pela imprensa ou fornecidos pela propria escola.

e Nos dias de prova escolar obrigatéria, mediante aviso prévio de 48 (quarenta e oito)
horas, desde que comprovada sua realizacdo em dia e hora incompativeis com a presenca
do empregado ao servigo. A comprovagao devera ser feita por meio de declaragao escrita
do estabelecimento de ensino, em até 05 dias.

e Em qualquer caso, exige-se comprovagdo mediante prova documental.

5.6 DO HORARIO DE TRABALHO E REGISTRO DE PONTO

O horario de trabalho, estabelecido de acordo com as conveniéncias de cada setor da
empresa, deve ser cumprido rigorosamente por todos os colaboradores, podendo ser
alterado pela empresa sempre que se fizer necessario.

A jornada de trabalho da empresa é de 44 horas semanais e o trabalho diario sera
continuo, do inicio até o fim da jornada indicada, respeitados os periodos de descanso
estabelecidos pela empresa, independentemente do dia e/ou horario de entrada e/ou saida
do empregado, computando inclusive para fins de horas extraordinarias.

Os colaboradores deverédo estar nos respectivos lugares a hora inicial do trabalho, néo
sendo permitidos atrasos, exceto se motivados por for¢ga maior.

Nota: Os colaboradores nao poderao se ausentar do local de trabalho antes do término da
jornada, salvo se previamente autorizados.

O horario de trabalho podera ser prorrogado independentemente de qualquer acordo,
sempre que houver imperiosa necessidade de servigo ou motivo de forga maior, ficando o
colaborador obrigado a prestacdo de servicos pelo excesso de tempo necessario,

obedecida as disposi¢des legais vigentes.
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O horario de trabalho deve ser rigorosamente observado, cabendo ao empregado,
pessoalmente, identificar-se no ponto eletrébnico ou anotar o livro ponto, no inicio e no
término da jornada, assim como nos intervalos para refeicao e repouso.

A dispensa de marcagdo do ponto, a critério exclusivo do empregador, podera ser
concedida a titulo precario, 0 que ndo exonera o empregado de observar rigorosamente o
seu horario de trabalho.

Os equivocos na marcagao do ponto eletrénico ou livro ponto deverdo ser comunicados
imediata e diretamente ao setor de Recursos Humanos, ndo se admitindo quaisquer
emendas, rasuras ou alteragdes.

A marcagao do ponto no livro por outro empregado que n&o seja o cadastrado constitui
falta grave e ato de ma fé, podendo o infrator e o solicitante, em caso de reincidéncia, ser
dispensados por justa causa.

A falta de marcacao do ponto eletrbnico ou anotagao do livro ponto podera importar no nao

computo do tempo de trabalho, inclusive das horas extraordinarias.

5.7 DOS ATESTADOS

Para fins de justificativa da auséncia do empregado por motivo de doencga, serao aceitos
atestados médicos que observem a seguinte ordem preferencial:
1°. — Médico da empresa ou de convénio;
2°. — Médico do SUS — Sistema Unico de Saude;
3°. — Médico do SESI ou SESC;
4°. — Médico de reparticao federal, estadual ou municipal, incumbida de assuntos de
higiene e saude;
5°. — Médico do Sindicato a que pertenga ou por profissional de livre escolha;
Os atestados médicos deverao especificar o tempo concedido de dispensa, necessario

para a completa recuperacdo do paciente; estabelecer o diagnostico, quando
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expressamente autorizado pelo paciente; registrar os dados de maneira legivel e
identificacdo completa do emitente, mediante assinatura e carimbo ou numero de registro
no Conselho Regional de Medicina.

O prazo de entrega do Atestado ¢é até 48 horas no setor do RH.

5.8 DAS AUSENCIAS E ATRASOS

O colaborador que se atrasar ao servigo, sair antes do término da jornada ou faltar por
qualquer motivo, devera apresentar justificativa ao superior imediato e posteriormente ao
RH.

e A empresa descontara do salario os periodos relativos aos atrasos, saidas antecipadas
e as faltas ao servigo, sem prejuizo da aplicagdo das penalidades previstas em lei,
excetuadas as faltas que tenham previsao legal.

e O colaborador que nado cumprir integralmente a jornada semanal de trabalho, sem
motivo justificado, ndo fara jus a remuneragdo pertinente ao descanso semanal
remunerado.

e O colaborador que precisar se ausentar por motivo de doenga ou tratamento dentario
devera obter autorizagao de saida e apresentar, quando do retorno, o Atestado Médico ou
Odontoldgico justificando sua auséncia.

e O colaborador deve diligenciar para que as consultas médicas e os tratamentos
dentarios agendados antecipadamente sejam marcados para horarios que n&o coincidam
com a jornada de trabalho, e, caso necessario, podera contar com o apoio do RH.

e O colaborador se obriga avisar ou mandar avisar por qualquer meio, de forma a
comunicar os dias em que, por doenga ou motivo de for¢a maior, ndo puder comparecer ao
servico, no dia anterior a sua falta, se esta for previsivel e, quando nao for, no inicio do dia
em ela se verificar.

Nota: Entende-se por forca maior o fato que ocorra por causa alheia a vontade do
empregado, que ndo possa ser previsto e nem impedido pelo empregado, impossibilitando-

o completamente ao cumprimento de suas obrigacdes.
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e O colaborador que precisar acompanhar filho menor, ou seja, at¢é os 14 anos
(convencgao coletiva), ou invalido ao médico ou dentista devera solicitar autorizagao prévia
e, ao retornar a empresa, apresentar Atestado Médico de acompanhante, o abono sera

concedido de até 02 (duas) faltas semestrais.

59 DARESCISAO POR JUSTA CAUSA

) Ato de improbidade;

o Incontinéncia de conduta ou mau procedimento;

o Negociagao habitual por conta prépria ou alheia sem permissédo do empregador, e
quando constituir ato de concorréncia a empresa para qual trabalha o empregado, ou for
prejudicial ao servigo;

. Condenagao criminal do empregado, passada em julgado, caso nao tenha havido
suspensao da execucgao da pena.

o Desidia no desempenho das respectivas fungoes;

o Embriaguez habitual ou em servigo;

o Violagao de segredo ou em servico;

o Ato de indisciplina ou de insubordinacgao;

o Abandono de emprego.

5.10 HORAS EXTRAS

A Ferronorte em cumprimento a Legislagédo especifica vigente, remunerara as horas extras

autorizadas/trabalhadas dos seus colaboradores da seguinte forma:

. 50% (cinquenta por cento) na hora normal para os colaboradores que nao trabalham

em turno ininterrupto de revezamento, nos dias normais, inclusive aos sabados;
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) 100% (cem por cento) para os colaboradores que nao trabalham em turno ininterrupto

TABELA DE FERIAS
Dias de gozo de férias Faltas injustificadas no periodo aquisitivo
30 dias Até 5 faltas
24 dias De 6 a 14 faltas
18 dias De 15 a 23 faltas
12 dias De 24 a 32 faltas

de revezamento aos domingos e feriados oficiais;

o O pagamento das horas extras ndo sera aplicado aos seguintes casos: aos
colaboradores que ocupe cargo de chefia ou de confianga;

o Sera utilizado como base de calculo para as horas extras a remuneracdo do
colaborador;

o As horas extras realizadas no més serdo pagas até o 5° dia util, no més subsequente.

5.11 DAS FERIAS

e Apds 01 (um) ano de empresa o colaborador tera direito a 30 dias de férias. A empresa
tera até 11 meses apdés a obtencdo do periodo aquisitivo para conceder as férias do
colaborador. As férias integrais sdo 30 (trinta) dias remuneradas com acréscimo de 1/3 (um
tergco) sobre o salario normal, pago dois dias antes do inicio do gozo.

e E facultado ao colaborador converter 1/3 do periodo de férias a que tiver direito em
abono pecuniario, devendo requerer a conversao, por escrito, até 15 (quinze) dias antes do
término do periodo aquisitivo.

e Faltas Injustificadas x Férias

5.12 FREQUENCIA
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o O registro de frequéncia devera obedecer ao horario de trabalho adotado pela
empresa, conforme as tabelas referentes a cada grupo de trabalho, respeitando a carga
horaria de 44 horas semanais e repouso semanal;

o A Ferronorte adotara tolerancia de 15(quinze) minutos para registro de entrada do
expediente de trabalho;

o A falta n&o justificada, inclusive dos decorrentes de paralisacédo de trabalho por
iniciativa do colaborador, sem amparo legal, serao descontadas na base de 01 (um) dia de
remuneragao, para cada auséncia, com a perda de repouso remunerado;

o O superior imediato, quando do desligamento do colaborador, devera encaminhar a
area de Recursos Humanos, a folha de frequéncia e se for o caso o formulario com as
Horas extras apuradas até a data da dispensa;

. As impontualidades (atrasos, auséncias durante o expediente e saidas antecipadas) e
faltas injustificadas podem caracterizar indisciplina do colaborador, que ficara sujeito a

acoOes disciplinares.

6. DARELAGCAO COM AGENTES INTERNOS E EXTERNOS

6.1 RELAGAO COM O COLABORADOR

o Exercer as atividades profissionais com competéncia, transparéncia e respeito,
oferecendo sugestdes que melhorem a qualidade dos processos, produtos e servigos da
empresa e preservem o seu patrimdénio, imagem e interesses, responsabilizando-se pelo
seu trabalho, exatidao das informagdes prestadas, pareceres e opinides.

o Buscar manter-se permanente em atualizagdo técnica e profissional, contribuindo
para que tal conduta seja adotada por todos.

o Agir de forma honesta, justa, com disponibilidade e atengao a todas as pessoas com

as quais se relacionam em nome da empresa, respeitando diferengas individuais.
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o Nao praticar e ndo tolerar discriminacdo de pessoas por cor / raga, etnia, sexo, idade,
origem regional, condigdo econdémica, social, fisica ou mental, orientacdo politica, religiosa
ou sexual ou por qualquer outra condigao.

o Nao aceitar tratamentos desrespeitosos, coercitivo, indignos ou discriminatérios para
com qualquer pessoa, independentemente de nivel hierarquico, cargo ou fungéo, ou ainda
decorrente de discriminacdo de origem social, cultural, econdmica, de raga, cor, sexo,
idade, religido, assédio moral e/ou de qualquer natureza;

o Nao utilizar o tempo de trabalho e os recursos materiais e imateriais da empresa para
desenvolver atividades de interesse privado. Nado se manifestar em nome da Ferronorte
quando n&o estiver autorizado e habilitado para tal.

o Preservar as informagdes da empresa que nado tenham sido divulgadas e informacgdes
privilegiadas ou confidenciais obtidas em decorréncia do seu cargo, fungéo ou relagcbes de
trabalho, ndo as divulgando nem utilizando em beneficio préprio, de familiares ou de
terceiros.

o Preservar o patriménio fisico, intelectual e material da Ferronorte, bem como a saude
e seguranga propria e dos demais que trabalham nas instalagbes da empresa ou nas
instalagbes do cliente.

o Nao fazer uso de redes sociais, tais como: facebook, Instagram e whatsApp, durante
a jornada de trabalho ou no exercicio de suas atividades.

o Obter prévia autorizagdo formal da Diretoria para publicagcdo ou exposicdo de
estudos, pesquisas, pareceres e outros trabalhos de sua autoria ou participacdo, em
ambientes externos, que tenham sido realizados ou elaborados na empresa e que
envolvam assuntos a ela relacionados.

o Durante o periodo de trabalho, n&do portar alcool ou drogas ilegais, tdo quanto néo
fazer uso das mesmas nas instalagcdes da empresa. A empresa recomenda a todos os seus
colaboradores que nao fagam uso de nenhum tipo de droga ilegal, nem mesmo fora das

instalagbes da empresa.

Elaborado: Isa Debora Pinto Lopes
/ A Data: 20/08/2014

Ferronorte Andlise Critica: 17/03/2016
Data: Thyanne Ribeiro

Aprovado: Raquel Alves
Data: 18/03/2016




Cédigo: Tipo: Revisao: Pag.:

McC 01 DOCUMENTO 02 20/ 29
Elaborado: Revisado: Nivel:
21/08/2014 22.01.2018 DOCUMENTO CONTROLADO

MANUAL DE CONDUTA

o A empresa ndo admite a contratagdo de mao de obra infantil e/ou exposi¢do de jovens
trabalhadores dentro ou fora do ambiente de trabalho a atividades perigosas, inseguras ou
insalubres.

o A organizacdo nao pratica e ndo apoia o uso de trabalho forcado ou compulsério,
comportamento sexualmente coercitivo, ameagador, abusivo ou exploratério.

o A organizagdo ndo aceita envolvimento ou apoio a utilizagdo de puni¢cdo corporal,
mental ou coercao fisica e assédio moral (abuso verbal);

o Informar ao seu superior imediato ou a area de RH da empresa, fundamentando-se
em fatos e dados, qualquer situagdo considerada irregular, contraria a ética, as leis, ou que
suscite duvidas quanto a sua legitimidade ou regularidade.

o Comunicar a Ferronorte, por meio do seu superior imediato eventuais conflitos entre
interesses da empresa e interesses oriundos de origem externa.

o Nao é permitida a presencga de colaboradores sob efeito de alcool executando suas
referidas fungdes nas instalagdes da empresa do cliente ou no exercicio da funcao.

o O colaborador deve zelar pela imagem da Ferronorte evitando comportamento
indevido em publico especialmente quando estiver usando uniforme ou veiculo da

empresa.

e O uso do uniforme é obrigatério durante todo o horario de trabalho e deve-se manter a
limpeza e conservagdo do mesmo. Ao término do contrato de trabalho, o colaborador
devera devolver o uniforme e cracha. Caso os colaboradores estejam utilizando o uniforme
da empresa em atos que envolvam a exposi¢ao negativa da empresa ou fora do horario de
trabalho em locais improprios, esclarecemos que o colaborador estara sujeito a penalidade
inclusive adverténcia e até mesmo demisséo.

o O cracha é fornecido pela empresa. Deve ser de uso obrigatério dentro das
dependéncias da empresa ou do cliente e no exercicio de suas fungbes, devendo sempre
estar em local visivel. A primeira via € sem custo para o colaborador, em caso de perda, roubo
ou impréprio para uso, o fato devera ser informado imediatamente ao setor de RH, que

tomara as devidas providéncias.
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6.2 RELAGAO COM FORNECEDORES

. Contratar fornecedores segundo normas e critérios técnicos previstos na legislagéo e
pautar a relagdo com eles de modo a preservar os bens e a imagem da empresa.

o Nao contratar fornecedores de bens e servigos que utilizem mao de obra infantil, que
coloquem seus trabalhadores em situagdes degradantes e que ndo obedegcam a Legislagao
trabalhista, previdenciaria e a toda legislac&o vigente.

o Manter relagdes honestas e integras, conduzidas em termos legais e legitimos,
preservando os direitos desses e os direitos da Ferronorte.

o Oferecer tratamento equanime aos fornecedores, vedando qualquer privilégio ou
discriminacdo e estimulando o seu desenvolvimento e a adogdo de comportamentos
compativeis com este manual.

. Nao submeter-se ao oferecimento ou recebimento para si, seus familiares ou
terceiros, de pagamentos, ajudas financeiras, doagdes, comissdes, favores ou quaisquer
outras vantagens de pessoas, empresas, instituicdes, entidades ou grupos que mantenham
relagdes ou que tenham interesses comerciais com a Ferronorte. Fica como excegao o
recebimento ou oferecimento de brindes e presentes, que sdo permitidos pela Dire¢cao da
Ferronorte, desde que sejam apropriados em face das circunstancias em que 0os mesmos
sao oferecidos.

. Nao prestar qualquer favor ou servigo remunerado a fornecedores de bens ou
servigcos com os quais mantenha relagao por forca das suas atividades na empresa.

o Tratar com respeito, cordialidade e em conformidade com a legalidade e com os
principios e normas deste manual os colaboradores de fornecedores de bens e servigos.

. Fazer cumprir integralmente as obrigagdes contratuais assumidas com fornecedores e
exigir que eles também as cumpram.

o Avaliar e qualificar continuamente os fornecedores, a fim de verificar sua capacidade

de atender aos critérios estabelecidos pela empresa.
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° Manter atualizado os dados e informacdes pertinentes aos fornecedores pelo menos

os criticos do processo.

6.3 RELAGCAO COM CLIENTES

o Buscar a satisfacdo dos clientes, por meio da qualidade dos servigcos, pelo
cumprimento dos acordos estabelecidos e pelo dialogo transparente e permanente.

. Oferecer tratamento cordial, respeitoso a todos os clientes.

o Prestar informagdes completas, claras e em tempo habil, para facilitar as decisées do
negocio junto ao cliente.

. Manter em total sigilo as informag¢des que obtiver do cliente em decorréncia do
relacionamento de negdcio.

o Comprometer-se em atender dentro das normas da empresa as necessidades do

cliente.

6.4 DARELAGAO COM A COMUNIDADE

o Manter canais permanentes de comunicagdo e didlogo com as comunidades onde
atuamos, com o objetivo de prevenir, monitorar e controlar os impactos dos servigos
comercializados pela empresa.

o Manter uma relacdo de respeito e n&o discriminagdo com as pessoas das
comunidades onde a empresa atua.

o Respeitar e preservar a cultura das comunidades onde a empresa realiza agdes.

o Promover o desenvolvimento de uma sociedade mais justa, através do voluntariado e

das agdes as quais a empresa realiza.

7. POLITICA DE ESTAGIO
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A Ferronorte deve celebrar termo de compromisso com a instituicdo de ensino e o
educando, zelando por seu cumprimento;

A jornada de atividade em estagio sera definida de comum acordo entre a instituicao
de ensino, a parte concedente e o aluno estagiario ou seu representante legal,
devendo constar do termo de compromisso ser compativel com as atividades
escolares e nao ultrapassar:

| — 4 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais, no caso de estudantes de
educagao especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade
profissional de educacéao de jovens e adultos;

Il — 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, no caso de estudantes do
ensino superior, da educacéo profissional de nivel médio e do ensino médio regular.

o estagiario devera ser acompanhando em suas atividades, por um profissional da
empresa, que posso avaliar seu desempenho durante o periodo de estagio.

As diretrizes estabelecidas neste item atendem a Lei n® 11.788, de 25 de setembro
de 2008.

8. MENOR /JOVEM APRENDIZ

A Ferronorte nao permite qualquer trabalho a menores de dezesseis anos de idade,
salvo na condicéo de aprendiz, a partir dos quatorze anos.

O trabalho do menor nao podera ser realizado em locais prejudiciais a sua formacéao,
ao seu desenvolvimento fisico, psiquico, moral e social e em horarios e locais que nao
permitam a frequéncia a escola.

Contrato de aprendizagem é o contrato de trabalho especial, ajustado por escrito e
por prazo determinado, em que a Ferronorte se compromete a assegurar ao maior de
quatorze e menor de dezoito anos, inscrito em programa de aprendizagem, formagao
técnico-profissional metddica, compativel com o seu desenvolvimento fisico, moral e
psicoldgico, e o aprendiz, a executar, com zelo e diligéncia, as tarefas necessarias a

essa formacéo.
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° A validade do contrato de aprendizagem pressupde anotagédo na Carteira de Trabalho
e Previdéncia Social, matricula e frequéncia do aprendiz a escola, caso ndo haja
concluido o ensino fundamental, e inscricdo em programa de aprendizagem
desenvolvido sob a orientagcdo de entidade qualificada em formacédo técnico-
profissional metddica.

. A duragdo do trabalho do aprendiz ndo excedera de seis horas diarias, sendo
vedadas a prorrogacéo e a compensacao de jornada.

. O contrato de aprendizagem extinguir-se-a no seu termo ou quando o aprendiz
completar dezoito anos.

. As Diretrizes estabelecidas neste item atendem a Lei n° 10.097. de 19 de dezembro
de 2000.

o Aprendiz € o adolescente ou jovem entre 14 e 24 anos que esteja matriculado e

frequentando a escola, caso n&do haja concluido o ensino médio, e inscrito em
programa de aprendizagem (art. 428, caput e § 1°, da CLT).

o Caso o aprendiz seja pessoa com deficiéncia, ndo havera limite maximo de idade
para a contratacao (art. 428, § 5°, da CLT). Nas localidades onde n&o houver oferta de
ensino médio para o cumprimento do disposto no § 1° do art. 428 da CLT, a
contratagdo do aprendiz podera ocorrer sem a frequéncia a escola, desde que ele ja
tenha concluido o ensino fundamental (art. 428, § 7°, da CLT). Caso nao tenha
concluido o ensino fundamental, aquela exigéncia devera ser atendida, ou seja, a
contratacao so6 sera valida com a frequéncia do aprendiz a escola. Em observancia
aos principios contidos no art. 227 da Constituicdo Federal (CF/88) e no ECA, é
assegurada aos adolescentes na faixa etaria entre 14 e 18 anos prioridade na
contratagao para o exercicio da fungcao de aprendiz, salvo quando:

. | — as atividades praticas de aprendizagem ocorrerem no interior do estabelecimento,
sujeitando os aprendizes a insalubridade ou a periculosidade, sem que se possa ilidir

o risco ou realiza-las integralmente em ambiente simulado;
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o Il — a lei exigir, para o desempenho das atividades praticas, licenga ou autorizagao
vedada para pessoa com idade inferior a 18 anos; e

o Il — a natureza das atividades praticas for incompativel com o desenvolvimento
fisico, psicolégico e moral dos adolescentes aprendizes (art. 11, incisos I, Il e Ill, do
Decreto n°® 5.598/05). Nas atividades elencadas nos itens acima, deverdao ser
admitidos, obrigatoriamente, jovens na faixa etaria entre 18 e 24 anos (art. 11,
paragrafo unico, do Decreto n° 5.598/05) e pessoas com deficiéncia a partir dos 18

anos.

SEGURANCA DO TRABALHO E MEIO AMBIENTE

o A Ferronorte adota as medidas preventivas estabelecidas na legislagao vigente.

o Cada colaborador é responsavel pela sua integridade fisica, pela sua propria
segurancga e dos demais colaboradores no seu local de trabalho, das familias, dos clientes
e da comunidade onde a Ferronorte atua.

o As leis e normas referentes a seguranca de instalagdes e do trabalho devem ser
rigorosamente observadas. As decisbes tomadas na Ferronorte devem sempre

levar em consideragao os riscos a seguranga e ao meio ambiente.

o Nos casos para os quais nao estejam previstas normas e procedimentos internos, as
decisdes devem ser tomadas em conjunto com o superior imediato.

. A prevencao dos riscos das atividades no trabalho deve ser assumida por cada
colaborador dentro e fora do ambiente.

o O Setor de seguranga orienta e exige dos seus colaboradores, seja proprio ou
terceiro, o cumprimento de suas normas e politicas.

o Caso seja identificado um risco grave ou iminente durante o exercicio da fungéo, o
colaborador devera parar suas atividades imediatamente, resguardar o local e comunicar

seu superior imediato e ao Setor de segurancga.
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10. DAS PENALIDADES

Para efeito das infragdes cometidas pelos colaboradores em desobediéncia dos principios
e normas expostas no presente Manual de Conduta ficam passiveis das seguintes medidas
disciplinares:

a) Adverténcia - forma de penalidade mais leve:

a.1) Verbal - utilizada no primeiro comportamento ilicito do colaborador, a titulo de
orientagcido de conduta.

a.2) Escrita- utilizada no primeiro comportamento ilicito do colaborador, de modo formal e
comprobatério. Salvo nos casos em que a empresa entender cabivel outra penalidade
transcrita neste topico.

b) Suspensao - forma de penalidade intermediaria, utilizada quando o colaborador vier a
repetir atos de indisciplina quando ja advertido ou mesmo praticar atos que fundamente
sua suspensdo. Salvo quando a empresa entender cabivel a rescisdo do contrato de
trabalho.

Nota 01: A adverténcia e Suspensao tém como objetivo dar ciéncia ao colaborador de seu
comportamento ilicito, bem como resgatar seu comportamento de forma adequada a
exigéncias da empresa.

c) Rescisao do contrato de trabalho - forma de penalidade mais severa, utilizada
quando o colaborador cometer faltas graves ou mesmo quando a empresa entender nao
ser mais possivel a sua permanéncia no quadro de colaboradores. Podendo ainda, ser
rescindido seu contrato caso cometa alguns dos atos descritos no artigo 482 da

Consolidagao das Leis Trabalhistas caracterizando-se demissao por justa causa.
11. VIOLAGAO DO MANUAL DE CONDUTA
O conhecimento das politicas e praticas expressas neste Manual de Conduta é de inteira

responsabilidade de cada colaborador. Caso seja constatada violacdo de qualquer norma

estabelecida neste documento, serdo adotadas as medidas disciplinares cabiveis, sujeitas
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inclusive a adverténcias, suspensdes e demissdes, sempre garantindo o pleno direito de
defesa e argumentacdo das partes envolvidas.

A iniciativa de confessar violagdes as condutas éticas da empresa sera levada em
consideragdo no momento de se determinar a acéo disciplinar adequada a ser tomada. A
omissdo diante do conhecimento de possiveis violagbes por terceiros (demais
colaboradores) serdo igualmente considerada conduta antiética, incorrendo este na mesma

penalidade do infrator.

12. DISPOSIGOES E FINAIS

A empresa espera que todos os colaboradores sigam as recomendacgdes nele contidas,
evitando a necessidade da aplicagdo de penalidades.

Da mesma forma nao admitira que as pessoas, ao zelarem pelo cumprimento deste
Manual, sofram qualquer tipo de retaliacao, reprovacao ou discriminagao dentro ou fora da
empresa. Havendo descumprimento das determinagdes deste Manual, o colaborador deve
ser encaminhado ao RH. Este Manual sera revisado periodicamente, visando manté-lo

atualizado com as politicas e diretrizes da organizagao.

13. ENTRADA EM VIGOR

O presente Manual de Conduta entrara em vigor a partir da data de sua aprovagéo pela
Diretoria da Ferronorte, devendo ser comunicado a todos os seus colaboradores,

terceirizados, clientes e fornecedores.

14. CONTROLE DAS REVISOES

Revisao Data Itens revisados Responsavel
00 28/06/2014 Emissao inicial Isa Lopes
01 17/08/2015 Revisao geral Katiane Louzeiro
02 16/03/2016 Revisao geral Katiane Louzeiro
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TERMO DE CIENCIA E COMPROMETIMENTO

Todos os colaboradores deverao ler atentamente o Manual de Conduta, preencher e
assinar o Termo de Ciéncia e Comprometimento, destacar do manual e entregar ao setor

de RH. Este termo ficara arquivado no Dossié do colaborador.

Eu

TERMO DE CIENCIA E COMPROMETIMENTO

o Manual de Conduta da Ferronorte, cujo propdsito € esclarecer as politicas e padrbes de

comportamento esperados de seus colaboradores.

Comprometo-me a cumpri-lo integralmente, dar ciéncia do ndo cumprimento dos demais

colaboradores e em caso de duvidas, consultar meus superiores.

Li e compreendi,

Nome completo

,recebi

(A

Ferronorte
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Assinatura do Colaborador

Sao Luis de

de

AF

Ferronor
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