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Política de Gestão Integrada 

A CMK Global Service fornece serviço específicos e inovadores para clientes que buscam soluções

para seus equipamentos de levantamento e movimentação de cargas. Sendo assim, a CMK

estabeleceu em sua Política Integrada os seguintes compromissos:

Melhorar continuamente seu Sistema de Gestão Integrado, eliminando perigos e reduzindo riscos

de suas atividade  

 Fornecer condições de trabalho seguras e saudáveis para evitar lesões e doenças relacionadas

ao trabalho

 Atender aos requisitos legais saúde e segurança do trabalho, requisitos corporativos da CMK e de 

seus clientes, visando a melhoria contínua do Sistema de Gestão Integrado.
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INTRODUÇÃO 

A CMK Global Service Equipamentos Industriais Ltda foi fundada em 1994 como empresa 

de manutenção preventiva e corretiva em equipamentos de levantamento e movimentação de cargas, 
atuando também na área de montagem desses equipamentos. 

Ao longo dos anos, ampliou suas atividades para atender a uma crescente demanda, trabalhando em 
estreita ligação com o cliente, buscando atender suas expectativas, e como fornecedor parceiro, 

apresentar soluções que possibilitam maior eficiência no processo. 
Ampliando sua gama de serviços, a CMK Global busca sempre oferecer soluções personalizadas e 

inovadoras, no conceito de Full Service Supplier, facilitando o processo de compra, através da 
negociação de um pacote global de serviços. 

Missão 

A CMK Global tem por missão a satisfação plena de seus clientes no atendimento de todas as suas 
necessidades na área de manutenção de equipamentos de levantamento e movimentação de cargas, 

tendo como base de sustentação, a competência de seu corpo técnico e a ampla vivência na 
prestação de serviços ao longo dos anos. 

Valores 

A CMK reconhece que o seu patrimônio mais precioso são as pessoas, com suas respectivas 
competências e experiências adquiridas. O seu crescimento é baseado numa política de respeito a 

seus clientes, fornecedores e colaboradores. 
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O presente MANUAL INTEGRADO DE CÓDIGO DE CONDUTA, ÉTICA PROFISSIONAL E 
SEGURANÇA DO TRABALHO é válido para todos os empregados de nossa organização, bem como 
a todos os seus subcontratados, vigorando sem prejuízo das normas estabelecidas pela 

Consolidação das Leis do Trabalho (CLT) e demais relativas ao assunto. 
A aceitação do emprego oferecido por nossa organização, por parte de qualquer pessoa, importa na 

aceitação expressa das obrigações decorrentes das determinações contidas no presente 
procedimento de trabalho, cujo objetivo é criar um trabalho proveitoso e ordenar as atividades dos 
empregados, em benefício tanto da organização, como das equipes de trabalho. 

Os empregados deverão observar e manter os princípios de ordem e limpeza nos sanitários e demais 
dependências, seja na sede da organização ou nos postos de trabalhos alocados em clientes. 

2.1. Igualdade de tratamento e não discriminação 

Em nossa organização não é admissível que nossos colaboradores pactuem com qualquer forma de 
discriminação, seja em razão da raça, etnia, sexo, idade, deficiência física, orientação ou convicção 
religiosa, tendência sexual, opinião ou filiação política ou, com qualquer outra forma de assédio 

sexual ou psicológico, de conduta verbal ou física de humilhação, de coação ou ameaça. 

2.2. Legalidade, Verdade, Transparência e Integridade. 

Nas relações internas e externas devem ser observadas: 

 Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho e Emprego, bem como demais 
Disposições Legais aplicáveis; 

 Princípios da Verdade e da Transparência, rejeitando qualquer forma de atuação 
ludibriadora, quer por ação ou omissão transfigure a realidade; 

 Atuar segundo critérios de Integridade, rejeitando quaisquer comportamentos que 
desrespeitem ou coloquem em crise os valores e princípios de retidão de procedimentos, 

legalidade, transparência, verdade, honestidade e zelo. 
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Desenvolver parcerias duradouras com clientes e fornecedores, de forma a manter a 
estabilidade da organização; 

 Aprimorar as competências dos colaboradores buscando melhorar o desempenho, minimizar os
riscos das atividades

Dialogar com colaboradores, garantindo a realização do processo de consulta e participação, na
busca de soluções e melhorias.

I – OBRIGATORIEDADE 

II – CONDUTAS ÉTICAS 
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�
 Pautar sua conduta no estrito cumprimento da Legalidade, quer por ação ou omissão, no 
respeito dos valores socialmente aceitos. 

A reputação de nossa Organização é o resultado coletivo, construído através de esforço, dedicação e 

trabalho árduo. Portanto, somos todos a imagem da confiança e credibilidade construída ao longo dos 
anos de nossa existência. Dessa forma, buscamos continuamente o caminho da excelência e 
construirmos um futuro melhor para os clientes, colaboradores, sócios e comunidades onde atuamos. 

Nossa imagem é construída e preservada diariamente por todos os colaboradores e prestadores de 
serviços como seu mais importante patrimônio. Qualquer ação ou atitude individual ou coletiva que 

comprometa a reputação e credibilidade dessa imagem será considerada violação grave e acarretará 
medidas severas. 

2.3. Imprensa 

Somente a Diretoria ou colaboradores especificamente autorizados pela Direção podem oferecer ou 
divulgar informações para os meios de comunicação ou outros órgãos. 

É dever de todos os colaboradores e prestadores de serviços, zelar pela imagem e reputação de 

nossa organização. Não será permitido a nenhum colaborador dar qualquer tipo de entrevista ou 
consentir tomada de imagem sua ou de seu local de trabalho, seja em vídeo, fotografia ou qualquer 

outra maneira de registro visual, sem a necessária autorização. 

2.4. Propaganda e Publicidade 

As ações de marketing e de publicidade de nossa organização são fundamentais na preservação da 
imagem de respeitabilidade e confiança junto aos diferentes públicos, expressando a honestidade e a 

integridade das suas políticas e práticas. Portanto, toda e qualquer informação, fato, evento, ou ação 
mercadológica deverá atender aos princípios aqui estabelecidos, e não deve, sob qualquer hipótese, 

levar a informações difamatórias, discriminadoras, falsas e/ou incorretas. 

2.5. Uso e Registro das Informações 

Os documentos tais como, contratos, registros cadastrais, financeiros e contábeis, relatórios de 

qualquer natureza, projetos de qualquer natureza, pesquisas de opinião e de mercado, planos 
comerciais e de marketing, e programas de gerenciamento das informações – são de nossa 
propriedade e não podem ser utilizados fora da empresa ou serem divulgados, a não ser que 

devidamente autorizados pela Diretoria para publicação. 
Todos os programas, planos e projetos, desenvolvidos ou criados durante o tempo de atividades junto 

às Sociedades são de nossa propriedade. Esse material somente poderá ser retirado ou divulgado 
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quando do cumprimento de deveres da atividade profissional em nome da respectiva Sociedade e 

deverá ser devolvido e mantido nos arquivos da mesma. 
Cada colaborador ou prestador de serviços deve zelar para que informações de nossa propriedade 

fiquem devidamente protegidas e não possam ser acessadas por pessoal não autorizado. 
Conferências, palestras e apresentações contendo informações sobre as suas atividades só poderão 

ser realizadas mediante autorização prévia da Direção Executiva correspondente. 
Qualquer solicitação externa ou de colaboradores para realização de trabalhos acadêmicos/escolares 

que tenham como foco as atividades dentro da organização, desde que não se refiram a assuntos e 
informações estratégicas, deverá ser autorizada pela respectiva Diretoria. 

Todos os colaboradores são responsáveis pela informação segura e precisa contida nos registros e 
documentações que dão sustentação para nossas atividades, portanto devem assegurar a correção e 

adequação dos dados, bem como devem manter e salvaguardar toda a documentação de acordo 
com os procedimentos estabelecidos e as exigências da política de controle e proteção dos ativos de 

nossa organização. 

2.6. Uso dos Meios Eletrônicos de Comunicação e da Internet 

Os recursos e equipamentos de comunicação eletrônica são bens de nossa organização para uso 
exclusivo das atividades de seu interesse. Nossa organização reserva-se ao direito de controlar e 

monitorar o acesso à Internet de todos os equipamentos interligados ao seu sistema de tecnologia da 
informação. 

Todas as informações da nossa organização, passíveis de divulgação, estão disponíveis no nosso 
sítio eletrônico http://www.cmk.com.br, portanto não se admite a transmissão pela Internet de 
qualquer informação ou documento interno, de caráter confidencial. 

Todos os e-mails podem ser monitorados sem prévia notificação de nossa organização assim que se 
achar necessário. Se existirem quaisquer evidências do descumprimento das regras estabelecidas, 
nos reservamos ao direito de tomar medidas disciplinares, incluindo demissão e/ou ação judicial. 

2.6.1 É Estritamente Proibido: 

�
 Enviar ou encaminhar e-mails contendo comentários difamatórios, ofensivos, racistas ou 
obscenos. Se você receber algum e-mail dessa natureza, o envie no mesmo instante para 

seu supervisor. 
�
 Encaminhar mensagens ou copiar uma mensagem ou anexo pertencente à outro funcionário 
sem obter primeiro a permissão desta pessoa. 
�
 Enviar Spam ou “correntes”. 
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2.6.2 Segurança da Internet 

Nossa organização possui softwares e sistemas implantados que podem monitorar e gravar todos os

usos de internet através da rede e das estações de trabalho, através de empresa contratada para

auditoria se reserva ao direito de inspecionar qualquer arquivo armazenado na rede, estejam no disco

local da estação ou nas áreas privadas da rede, visando assegurar o rígido cumprimento da utilização. 

Temos instalado uma série de softwares e hardwares para proteger a rede interna e garantir a

integridade dos dados e programas, incluindo firewall, e sistema Proxy. Qualquer tentativa de alteração

dos parâmetros do firewall, por qualquer empregado, sem ser devidamente credenciado e autorizado

para tal, poderá ocasionar sua demissão por justa causa. 

Nenhum software que descumpra as políticas de nossa organização ou os acordos de licenciamento

e direitos autorais aplicáveis a cada situação pode ser adicionado ao sistema de comunicação

eletrônica. Não se admite a transmissão de arquivos, imagens, jogos interativos, ou mensagens que

não sejam de nosso interesse. 
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�
 Forjar ou tentar forjar mensagens de e-mail, ou disfarçar ou tentar disfarçar sua identidade 
quando enviando um e-mail. 
�
 Utilizar qualquer recurso para atividades ilegais; 
�
 Baixar software da internet. 
�
 Fazer download ou distribuição de softwares ou dados piratas. 
�
 Propagar qualquer tipo de vírus, worms, cavalos de tróia, ou programas de controle de outros 
computadores (Back Oriffice, Netbus, etc.). 
�
 Escrever, opinar ou divulgar informações confidenciais em nome da organização em sites de 
bate-papo (chat rooms) ou grupos de discussão (fóruns, newsgroups) sem estar devidamente 

autorizado pela Direção Executiva. 
�
 Efetuar download de programas de entretenimento ou jogos da mesma forma, bem como o 
uso de jogos contra oponentes na internet. 
�
 Efetuar upload de qualquer software licenciado organização ou de dados de propriedade da 
mesma ou de seus clientes, sem expressa autorização da Direção Executiva. 
�
 Divulgar ou emprestar seu código de identificação bem como seu password. 
�
 Armazenar, distribuir ou editar material sexualmente explícito na rede corporativa. 
�
 Utilizar seus respectivos endereços eletrônicos (e-mails) para envio e recebimento de 
mensagens pessoais, bem como para o envio de seus currículos para outras empresas. 
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III Gestão de Pessoas 

A integridade ética de nossos colaboradores e prestadores de serviços é o principal requisito para o 
exercício competente das atividades profissionais e importante diferencial para a excelência dos 

negócios. Aceitar, respeitar e tratar todos com igualdade, atitude de educação, cooperação e 
consideração é condição fundamental para a realização de nossos objetivos. Portanto, o convívio no 

ambiente de trabalho deve se alicerçar na conduta ética de todos – colaboradores, prestadores de 
serviços, fornecedores, sócios – independente de posição hierárquica. 

Nossa organização considera o exercício da transparência nas relações com os seus colaboradores, 
questão fundamental para a construção de um ambiente de confiança mútua e responsabilidade em 

todos os níveis. É de responsabilidade de a liderança utilizar os canais de comunicação interna 

disponíveis para manter sua equipe atualizada. 

A preservação da saúde e integridade física dos colaboradores e a promoção da qualidade de vida no 

ambiente de trabalho são fundamentais. Todos os colaboradores, prestadores de serviços e 
fornecedores devem garantir condições de trabalho seguras e sadias, comprometendo-se com os 

procedimentos e instruções que regulam e preservam a segurança e a saúde, e cumprindo 
rigorosamente as leis e normas internas relativas à Medicina e Segurança do Trabalho. 

Com a finalidade de garantir manutenção e transparência nos citados compromissos e evitar 
suspeitas de favorecimento nos seus procedimentos de recrutamento, seleção, desenvolvimento, 

avaliação e desligamento dos seus colaboradores, adota as seguintes práticas: 
�
 Comprometimento com as políticas de Recursos Humanos voltados para a justiça, 
transparência, imparcialidade e profissionalismo, oferecendo oportunidades iguais de trabalho 

a todos aqueles que integram a organização; 
�
 Não admite, em nenhuma hipótese, a exploração do trabalho infantil e reserva-se ao direito 
de não contratar serviços ou ter relacionamento comercial com organizações, entidades e/ou 

instituições que adotem essa prática; 
�
 Não admite, nos processos de recrutamento e seleção, treinamento, remuneração, 
comunicação, promoção, desligamento, transferência ou quaisquer outros fatores relativos ao 

desempenho profissional, qualquer forma de discriminação relativa à raça, gênero, orientação 
sexual, cor, religião, idade, origem étnica, incapacidade física ou mental e/ou qualquer outra 

classificação protegida por leis federais, estaduais ou municipais; 
�
 Não admite qualquer conduta que possa criar um ambiente de trabalho hostil, intimidador e 
ofensivo; assim, qualquer atitude ou conduta que se configure como ofensiva à moral ou à 

integridade física - como assédio moral e sexual - acarretará severas penalidades; 
�
 Não admite que os colaboradores se prevaleçam de sua posição, cargo ou função para obter 
qualquer cortesia, seja na forma de brindes, presentes ou compensações financeiras. Nas 

situações em que não for possível evitar o recebimento, devem ser encaminhados ao 
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Departamento de Recursos Humanos da empresa, que catalogará os objetos para posterior 

sorteio entre os colaboradores a critério e deliberação da diretoria/conselho de administração. 
Com o objetivo de favorecer iguais oportunidades, os convites, recebidos em nome da 

organização, para participação em cursos, palestras, workshops e atividades afins, devem ser 
encaminhados ao Departamento de Recursos Humanos, que se incumbirá da análise e 

adequado encaminhamento; 
�
 Admite que parentes: pais, cônjuge, filhos, irmãos, netos, avós, cunhados e primos trabalhem 
dentro da empresa, desde que por mérito e aprovação pelo departamento de Recursos 

Humanos. E em hipótese alguma estes serão hierarquicamente subordinados diretamente 
daqueles. 
�
 Eventuais situações de contratação remunerada paralela à exercida devem ser analisadas e 
aprovadas por escrito pela Diretoria, desde que a natureza do trabalho seja distinta daquela 

exercida na organização, e a atividade não seja exercida durante o período de trabalho 
dentro do ambiente da empresa, e que não comprometa ou conflite com o desempenho 

profissional para o qual foi contratado; 
�
 Eventuais situações de participação em outra sociedade devem ser comunicadas 
formalmente à chefia imediata e à Diretoria, antes da constituição da empresa e/ou sociedade 

ou no momento da admissão; 
�
 Toda a contratação de profissionais que tenham parentes com vínculo empregatício em 
empresas concorrentes deve ser aprovada pela Diretoria; 
�
 Sempre que o colaborador estiver na condição de representante da organização, numa 
situação profissional ou social, deve honrar com os princípios de honestidade e integridade 

aqui expressos, não adotando posturas ou atitudes que possam comprometer a imagem, 
reputação e os interesses da organização; 
�
 As despesas decorrentes de atividades de interesse da organização, tais como viagens, 
hospedagens, refeições, mesmo que a convite dos fornecedores e/ou prestadores de 

serviços, são de responsabilidade da organização, sendo expressamente proibido o consumo 
de bebidas alcoólicas nestas ocasiões; 

3.1. Colaboradores 

3.1.1 Deveres e Obrigações 

�
 Utilização de Equipamentos de Proteção Individual e Coletiva de conforme sua atividade; 
�
 Comunicar ao superior hierárquico todas as reuniões e encontros nos quais participou na 
qualidade de representante da organização. 
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�  Observar as ordens recebidas de seus superiores, bem como as normas internas, contidas 
ou não neste regulamento, cumprindo-as atenta e rigorosamente. 
�

 Observar rigorosamente os horários de entrada e saída do serviço, bem como a utilização do 
banco de horas, quando este existir. 
�

 Dedicar toda atenção ao trabalho que estiver realizando, a fim de produzir serviço de boa 
qualidade e evitar acidentes, bem como desperdícios de materiais, de tempo ou ainda danos 

aos equipamentos e utensílios da organização e/ou dos clientes onde estiver prestando os 
serviços. 
�

 Comunicar à área de recursos humanos todas as alterações referentes ao seu endereço, 
telefones de contato, estado civil, beneficiários, nascimentos, óbitos e outros, para os devidos 

fins legais e de controle interno. 
�
 Observar as regras internas de higiene ocupacional e segurança do trabalho. 
�

 Observar sempre e sem distinção os princípios de respeito à dignidade da pessoa humana, 
independente da posição hierárquica ocupada. 
�

 Realizar suas atividades com cortesia, respeito e colaboração, evitar brincadeiras durante a 
jornada de trabalho visando a redução de acidentes. 
�

 Ao final de cada jornada de trabalho, deverá deixar o seu local de trabalho limpo em ordem, 
seja nas dependências da organização ou nas dependências do cliente onde estiver 

prestando o serviço solicitado. 
�

 Observar os princípios de ordem e de limpeza dos sanitários e demais dependências da 
organização e dos clientes. 

3.1.2 Práticas Não Permitidas 

�
 Não será admitida a discriminação relativa à raça, gênero, orientação sexual, cor, religião, 

idade, origem étnica, incapacidade física ou mental e/ou qualquer outra classificação 

protegida por leis federais, estaduais ou municipais; 
�

 Não admite qualquer conduta que possa criar um ambiente de trabalho hostil, intimidador e 
ofensivo; assim, qualquer atitude ou conduta que se configure como ofensiva à moral ou à 

integridade física - como assédio moral e sexual - acarretará severas penalidades; 
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�
 Procurar não faltar ao trabalho, mesmo diante de imprevistos, na certeza que sua ausência 
prejudica o trabalho, refletindo negativamente em todo o sistema. 
�
 Participar de estudos que se relacionem com a melhora do exercício de suas funções. 
�
 Apresentar-se ao trabalho devidamente uniformizado para o exercício das suas atividades. 
�
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�
 Não admite prevalecimento de posição, cargo ou função para obter qualquer cortesia, seja na 
forma de brindes, presentes ou compensações financeiras. 
�
 Não admite, em nenhuma hipótese, o não cumprimento dos compromissos assumidos junto à 
empresa e/ou seus clientes; 
�
 Não admite a obtenção de qualquer benefício pessoal decorrente do privilégio de informações 
ou vantagem obtida em situação de trabalho; 
�
 Não admite consumo de bebida alcoólica e drogas ilegais, bem como estar sob efeito destas 
durante a jornada e/ou no ambiente de trabalho; 
�
 Não admite fumo nas dependências da organização e de seus postos de trabalhos alocados 
em clientes. 
�
 Não admite jogo de cartas, de qualquer espécie, dentro da empresa e de clientes; 
�
 Não admite comercialização de quaisquer produtos, inclusive tipo freelance, como por 
exemplo: Avon, Natura, Herbalife, etc. 
�
 Não admite a permanência do colaborador em ambientes de uso comum, para descanso no 
período de almoço; 
�
 Não admite refeições nas dependências das empresas da organização, devendo usar 
exclusivamente a copa para tal fim. 
�
 Não será tolerada a marcação de ponto para outro empregado ou permitir que o outro 
marque o seu. 
�
 Fazer qualquer impresso ou serviço, sem autorização do superior hierárquico. 
�
 Ausentar-se do serviço durante o expediente sem autorização do superior, para que não haja 
interrupção do trabalho. 
�
 Trazer ou portar armas, explosivos, inflamáveis ou fogos de artifício para as dependências da 
organização ou local de prestação de serviços. 
�
 Fazer algazarra, gritaria, assobiar ou promover discussões nas dependências da empresa, 
inclusive na hora das refeições, nas dependências da organização ou dos clientes onde 

estiver prestando os serviços. 
�
 Promover agitação tendendo a paralisação do trabalho ou retardá-lo propositadamente, nas 
dependências da organização ou dos clientes onde estiver prestando os serviços, inclusive 

durante o percurso. 
�
 Afixar avisos, cartazes e desenhos nos quadros de avisos ou em qualquer dependência da 
empresa, sem prévia autorização, bem como retirar ou rasgar avisos e cartazes afixados, nas 

dependências da organização ou dos clientes onde estiver prestando os serviços. 
�
 Circular, sem a aprovação da Diretoria, listas, abaixo assinados, ou promover sorteios, rifas 
ou apostas de qualquer natureza e para qualquer fim, ainda que beneficente, nas 

d dê i d i ã d li d i d i
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3.2. Relacionamento com os Clientes 

Nossa organização orgulha-se de ter um forte e respeitável relacionamento com seus clientes. Esse 
relacionamento é a chave do nosso sucesso, então, asseguramos permanentemente a qualidade dos 

serviços, qualidade esta que se pauta pela responsabilidade em nossa prestação de serviços de 
manutenção. 

Assim, todos os processos relativos aos clientes devem ser tratados com a máxima atenção quanto: 
�
 Ao tratamento e oferecimento de produtos com honestidade e respeito; 
�
 Ao controle dos prazos de garantia dos diferentes produtos; 
�

 À correta aferição das condições de comercialização, conforme políticas estabelecidas pelos 
departamentos responsáveis; 
�

 Ao controle das condições de preservação, segurança e armazenamento dos diferentes 
produtos. 

Todas as decisões de nossa organização relativas ao relacionamento com os clientes devem ser 
tratadas com imparcialidade e livres de preconceito de qualquer natureza, obedecendo rigorosamente 

às leis e regulamentações estabelecidas pelo Código de Defesa do Consumidor. 
Além de termos em nossa mente todas as regras básicas de Educação, respeito e profissionalismo, 

nós como Prestadores de Serviços Especializados temos que, demonstrar e proporcionar segurança 
técnica ao cliente. 

Nossa organização não compactua com a troca de brindes entre clientes, fornecedores e parceiros no 
intuito de adquirir vantagens comerciais ou de qualquer natureza. 

3.2.1 As relações com clientes devem ser pautadas pelas seguintes atitudes: 

�
 Honestidade e respeito mútuo nas negociações. 
�

 Verdade e clareza nas informações sobre características dos produtos e serviços e 
adequação do produto ou serviço à demanda do cliente. 
�

 Confidencialidade sobre todas as informações recebidas de clientes, pois a confiança é um 
dos principais ativos desse relacionamento. 
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�
 Promover reuniões, ajuntamentos ou comícios de qualquer espécie, nas dependências da 
organização ou dos clientes onde estiver prestando os serviços. 
�
 Abrir gavetas, armários, caixa de ferramentas ou manusear qualquer objeto alheio, sem 
consentimento do usuário. 
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Toda e qualquer infração ao que dispõe este capítulo será passível de pena disciplinar,
segundo a gravidade da infração Art. 482-CLT. 
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�
 Atendimento cordial, eficiente e transparente. Quando a solicitação do cliente não puder ser 
atendida isso deve ser claramente dito, explicando-se as razões de forma clara e respeitosa. 
�
 Na eventual ocorrência de algum problema não previsto, deverão ser tomadas medidas 
explicativas ou compensatórias, de forma a atender os altos padrões de qualidade e garantia 

praticados pela organização. 
�
 Antes do inicio dos serviços a serem executados no cliente, o empregado deverá se 

apresentar ao solicitante dos serviços para o recebimento de instruções sobre o 

atendimento solicitado, ao término dos trabalhos o empregado deverá preencher o 
Relatório de Atendimento, onde deverá constar o nome legível e a assinatura do 

solicitante dos serviços. 
�
 Deverão ser respeitados os horários de entrada, saída e retorno do almoço e término dos 
serviços de acordo com os praticados no cliente. 
�
 Em relação ao almoço, deverá ser evitado o máximo possível a saída das dependências 

do cliente devendo ser utilizado o restaurante interno quando este atender a terceiros, se 

não houver a possibilidade de utilização dos restaurante interno, a saída para almoço fora 
das dependências do cliente deverá ser informada aos responsáveis pelo departamento 

de planejamento ou pelo departamento de Recursos Humanos. 

3.3. Relacionamento com os Fornecedores 

Os fornecedores são uma parte importante dos negócios de nossa organização, portanto devem ser 
íntegros na produção, entrega e prática dos contratos firmados, cumprindo de forma ética a 

confidencialidade das informações e as condições comerciais estabelecidas. 
Nossa organização garantirá sempre as mais elevadas práticas éticas na seleção, negociação e 

administração de todas as atividades comerciais, tratando com respeito os fornecedores, sem 
privilégios ou discriminação de qualquer natureza, independentemente do volume de negócios que os 

mesmos mantêm com a empresa. 
Nossa organização não admite que, no trato com fornecedores, qualquer colaborador ou prestador de 

serviços obtenha vantagem pessoal mediante influência de sua posição na empresa. 
�
 As disposições a seguir conduzem o relacionamento com fornecedores: 
�
 Busca de qualidade, preço adequado, confiabilidade técnica e financeira, integridade na 
condução da negociação. 
�
 Seleção de fornecedores sólidos e idôneos. 
�
 Desenvolvimento de novos fornecedores, visando melhoria no fornecimento de serviços e 
materiais. Página 15 de 30 
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4.1. Roubo e/ou Uso Indevido dos Bens da organização. 

Todos os colaboradores e prestadores de serviços são responsáveis pelo uso, manutenção e 

proteção do patrimônio da organização, tais como suas dependências e equipamentos. Cabe às 
chefias a responsabilidade de estabelecer e comunicar aos seus colaboradores as políticas e 
procedimentos necessários para a preservação adequada dos recursos materiais e físicos. 

Nenhum colaborador ou prestador de serviços pode apropriar-se de bens ou recursos da 
organização, nem utilizar os mesmos para benefícios próprios. 
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3.4. Relacionamento com os Concorrentes 

A competitividade de nossa organização será exercida com base na nossa capacidade de 
negociação junto aos fornecedores e na gestão ética do negócio. 

Nenhum colaborador está autorizado a fornecer informações ou discutir com concorrentes os planos 
de comercialização, promoção e divulgação dos nossos produtos. Cabe à Diretoria a 

responsabilidade de zelar pelas questões institucionais junto à Associação representante do setor. 
Não admitimos que nossos colaboradores façam comentários difamatórios sobre os concorrentes, 
que merecem o mesmo tratamento digno e respeitoso que esperamos receber. 

3.5. Relacionamento com os Sócios 

Nossa organização promove ativamente o cumprimento de todas as leis municipais, estaduais, 
federais e internacionais, vigentes e aplicáveis. Qualquer violação de lei, norma ou regulamento que 

possa prejudicar nossa reputação, e consequentemente, os interesses de seus sócios, acarretará 
severas punições aos responsáveis. 

3.6. Relacionamento com a Comunidade 

Todos os colaboradores e prestadores de serviços devem agir com responsabilidade e em 
conformidade com os princípios éticos na defesa da imagem e da reputação da organização, sempre 

e quando participarem de atividades junto à comunidade. 
Não admitimos, apoia ou estimulamos pedidos de doações de qualquer natureza a fornecedores e/ou 

prestadores de serviços no sentido de prover recursos financeiros e/ou materiais para a realização de 
promoções, eventos, campanhas ou ações de cunho social a terceiros. Situações que se 
caracterizam pela sua excepcionalidade serão avaliadas e aprovadas pela Diretoria. 

Não admitimos a dotação de fundos ou apoios de qualquer natureza, incluindo lazer, transporte, 
locação, presentes e brindes para representantes ou militantes políticos. 

IV - BENS DA ORGANIZAÇÃO 
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A remoção ou utilização não autorizada de material, bem físico ou equipamento pertencente à 

organização é considerada ato ilícito e passível de aplicação da legislação civil e penal. 
Os Colaboradores têm o dever de respeitar, proteger e zelar pelo patrimônio da organização, 

adotando as medidas adequadas a minimizar os custos e evitar o desperdício dos recursos 
disponíveis, tornando mais eficiente o seu uso. 

4.2. Propriedade Intelectual e Termo de Confidencialidade 

Os colaboradores devem proteger e salvaguardar as ideias, os programas, planos e projetos 
concebidos pela organização ou desenvolvidos pelos colaboradores quando e durante o tempo de 

seu vínculo profissional. 
Toda informação disponibilizada ao empregado, em razão do desempenho de suas funções e 

atividades, é considerada Informação Confidencial, incluindo, dentre outras, todas e quaisquer 
informações orais e/ou escritas, transmitidas e/ou divulgadas pela organização, as quais são 

confidenciais, restritas e de propriedade desta. 
São Informações Confidenciais, sem restrições, toda e qualquer informação, de natureza técnica, 

operacional, comercial, jurídica, administrativa, know-how, planos de negócios, métodos de 
contabilidade, técnicas e experiências acumuladas, documentos, contratos, papéis, estudos, 

pareceres, pesquisas, projetos e fórmulas fornecidas, comunicadas ou reveladas entre nossa 
organização e o empregado verbalmente, visualmente, por escrito, em forma eletrônica, por fax, 

desenhos, gráficos, projetos ou qualquer outra forma de transmissão. 
As Informações Confidenciais, patentes, direitos autorais, segredos comerciais, marcas registradas e 
outros direitos de propriedade intelectual são de nossa propriedade, somente podendo ser utilizada 

pelo empregado para os fins de execução do Contrato de Trabalho. Tais Informações Confidenciais, 
incluídas as cópias realizadas, serão retomadas à organização tão logo tenha terminado a 

necessidade de seu uso pelo empregado e, imediatamente, na hipótese de término do Contrato de 
Trabalho. 

O empregado concorda em utilizar as Informações Confidenciais que teve acesso no decorrer do 
Contrato de Trabalho firmado com a organização com o único propósito de cumprir com suas 

obrigações contratuais e desempenhar as atividades para as quais foi contratado. 
O empregado não divulgará ou revelará a terceiros as Informações Confidenciais que teve acesso. 

O empregado está proibido de reproduzir, copiar eletronicamente ou de forma impressa, por qualquer 
meio ou forma, a Informação Confidencial que teve acesso. 

O empregado se compromete e obriga a: 
�
 Utilizar as Informações Confidenciais exclusivamente para a finalidade para a qual as 
mesmas foram divulgadas; 
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�
 Manter as Informações Confidenciais em absoluto sigilo e segredo, bem como a não usar 
nem explorar as referidas informações em benefício próprio ou de terceiros, para qualquer 

finalidade; 
�
 Proteger as Informações Confidenciais contra divulgação a terceiros, com razoável grau de 
cautela; 
�
 Limitar a divulgação das Informações Confidenciais recebidas nos termos deste acordo a 
pessoas que no desenvolvimento de suas funções tenham necessidade de conhecer estas 

informações, devendo o empregado informar à organização quais empregados tomaram 
conhecimento das Informações Confidenciais; 
�
 As pessoas que no desenvolvimento de suas funções tomarem conhecimento das 
Informações Confidenciais através do empregado deverão ser devidamente instruídas a 

proteger e manter a confidencialidade das informações recebidas. As Informações 
Confidenciais assim divulgadas ficarão sujeitas às mesmas condições impostas ao 

empregado; 
�
 Não discutir perante terceiros, usar, divulgar, revelar, ceder a qualquer título ou dispor das 
Informações Confidenciais, para nenhuma pessoa, e para nenhuma outra finalidade que não 

seja exclusivamente relacionada ao objeto referido, cumprindo-lhe adotar cautelas e 
precauções adequadas no sentido de impedir o seu uso indevido; 
�
 Restituir imediatamente o documento que contiver as Informações Confidenciais à 
organização, sempre que esta as solicitar, quando as Informações Confidenciais não foram 

mais necessárias e no momento da rescisão do contrato de trabalho; 
�
 Não guardar, em qualquer hipótese, cópia, reprodução ou segunda via das Informações 
Confidenciais. 
�
 O empregado que recebe as Informações Confidenciais, tem ciência que, na hipótese de 
violação de quaisquer das cláusulas deste Termo de Confidencialidade, estará sujeito (a) as 

sanções e penalidades legais, além da a prevista no art. 482 da Consolidação das Leis do 
Trabalho, que trata da rescisão do contrato de trabalho por justa causa, sem prejuízo da 
responsabilização das perdas e danos que der causa, estas estimadas pela organização, 

inclusive as de ordem moral ou concorrencial, bem como as de responsabilidades civil e 
criminal respectivas. 
�
 O empregado assumirá inteira responsabilidade por qualquer forma de divulgação não 
autorizada pela organização das Informações Confidenciais. 
�
 O empregado indenizará a organização por todas as perdas e danos decorrentes da quebra 
de sigilo e confidencialidade com relação às Informações Confidenciais, incluindo quantias 

que esta for obrigada a pagar a terceiros, em face das obrigações de sigilo perante elas 
assumidas, autorizando desde já o desconto de sua remuneração e verbas rescisórias. 
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�
 O término ou rescisão do Contrato de Trabalho não eximirá o empregado das obrigações por 
ele assumidas quanto ao sigilo e confidencialidade em relação às Informações Confidenciais 

que lhe foram transmitidas pela organização. 
�
 Este acordo substitui todos os ajustes anteriores, verbais ou por escrito, entre a organização 
e o empregado relativamente à matéria objeto deste instrumento. Este acordo não poderá ser 

modificado, alterado ou rescindido, no todo ou em parte, exceto por documento escrito e 
assinado pelas partes contratantes. 
�
 Os direitos e obrigações decorrentes deste acordo serão obrigatoriamente respeitados pelos 
sucessores das partes. 
�
 Este acordo vigerá do momento da assinatura deste até 02 (dois) anos após a rescisão do 
Contrato de Trabalho firmado entre a organização e o empregado. 

4.3 Utilizações de Bens de Informática e de Telefonia 

4.3.1 Informática 
O colaborador deverá informar ao Departamento de TI sobre toda e qualquer manutenção que for 
necessária para o funcionamento do equipamento. A manutenção só poderá ser realizada mediante 

autorização ou orientação do mesmo; 
Caso haja necessidade de suprimentos ou upgrade do equipamento, deverá ser feita uma solicitação 

de compras ao Departamento de Compras para que seja adquirido em nome da organização. 
Deverá manter atualizado o aplicativo Antivírus indicado pelo TI. 

Somente instalar apenas aplicativos com licença de livre distribuição, ou que o mesmo tenha 
adquirido licença; 

Em nenhuma hipótese deverá copiar, reproduzir ou distribuir documentos, arquivos ou programas que 
forem de direito da organização; 

Todo e qualquer prejuízos que, por sua culpa, na utilização do equipamento, vier causar à terceiros, 
durante o tempo utilização. 

Deverá manter a integridade do estado de conservação do equipamento recebido. 

4.3.2 Telefonia 
Manter o aparelho em boas condições responsabilizando-se pela guarda e conservação, devendo ser 

devolvido a empresa quando ao término de sua utilização. 
Utilizar plano estipulado pela organização somente para fins comerciais, e se constatado uso abusivo, 

após analise da fatura detalhada, o valor correspondente será descontado em folha de pagamento. 
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4.4 Utilizações de Veículos da Frota 
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O empregado tem ciência de que o veículo fornecido pela CMK é de uso exclusivo
para o trabalho, durante a jornada laboral, sendo vedada a utilização do veículo
para fins particulares ou uso de terceiros. 
Todos os carros fornecidos aos empregados pela CMK, para utilização exclusiva 
durante o trabalho, estão em constante monitoramento. 
Na hipótese do empregado utilizar o veículo para fins distintos do trabalho, além da 
configuração de falta grave, passível de demissão por justa causa, será responsável 
pelas despesas do uso indevido do veículo com desconto previsto em folha a ser 
calculado por quilometro rodado. Será responsável por eventuais danos ou prejuízos 
causados à CMK e a terceiros, autorizando neste ato o desconto dos valores de sua 
remuneração mensal a ser realizada no dia 05 de cada mês, inclusive das verbas 
rescisórias. 

Trajetos particulares só serão permitidos desde que haja aprovação prévia do gestor
e o funcionário realize o abastecimento e apresente o comprovante. Viagens
particulares não serão permitidas. 

Para o abastecimento de combustível, o empregado solicitará aos responsáveis pela 
frota de veículos a AUTORIZAÇÃO DE ABASTECIMENTO, na qual constarão os 
dados do veiculo, do condutor, a quilometragem, o destino e outras observações 
necessárias. Os abastecimentos feitos através do vale concedido pela CMK são para 
abastecimento exclusivo com gasolina comum e nos postos da rede Ipiranga. 

É expressamente proibida a troca de veículos sem o consentimento da CMK, como
também não é permitido ceder o volante à pessoas que não possuam prévia
autorização da empresa 

É vedada a utilização do sistema ”SemParar” em estacionamentos e pedágios cuja 
finalidade da viagem seja de caráter particular. A utilização irregular sofrerá desconto 
em folha de pagamento. 

É vedado o usos do cartão combustível de forma particular, seu uso é restrito ao
deslocamento de ida e retorno ao trabalho. 
A CMK compromete-se a entregar ao empregado veículo em condição de uso,
funcionamento, conservação e segurança. 
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 O empregado compromete-se a observar rigorosamente as cautelas adequadas e o
respeito às leis e regulamentos de trânsito do país, especialmente o limite de
velocidade, utilização do cinto de segurança e a posse da habilitação. Advertências
serão entregues aos que excederem o limite de velocidade. 
O empregado conduzirá o veículo munido de sua habilitação atualizada. Se a 
habilitação do empregado estiver vencida, deverá comunicar aos responsáveis pela 
frota de veículos, sendo vedada, nesse caso, a condução do veículo fornecido e 
considerado falta grave sujeita a medidas disciplinares. Caso seja autuado dirigindo 
embriagado sofrerá demissão por justa causa. 
O empregado assume a responsabilidade plena pelo uso do veículo, respondendo por
infrações, multas, danos e prejuízos provocados à CMK ou a terceiros, na ocorrência de
dolo ou culpa, autorizando a CMK a efetuar os descontos correlatados de sua
remuneração, inclusive das verbas rescisórias. 

Antes do inicio de utilização do veiculo o empregado deverá verificar os documentos, 
o combustível, a água, o óleo e as demais condições gerais de uso do veículo. 
Qualquer irregularidade deverá ser comunicada imediatamente aos responsáveis pela 
frota de veículos da CMK. 

É de responsabilidade do empregado, quando da retirada do veículo, a verificação 
para detectar problemas em seu funcionamento, lataria, sinalização e estado de 
conservação geral, a fim de evitar que seja responsabilizado por danos e prejuízos 
causados por terceiros. 

Não é permitido ao empregado alterar as características dos veículos, como a 
instalação de som, insufilm, rodas, etc., e todo mês será realizado um checklist para 
verificação dos pneus, bateria, vidros, bancos e lataria. 
Todo veiculo possui um Diário de Bordo, no qual o empregado deverá anotar a 
quilometragem inicial e final, data e hora inicial e final, o nome do condutor e o 
destino. Não sendo anotadas tais informações no Diário de Bordo, e no caso de 
ocorrência de multa ou verificação de qualquer dano ao veículo, os valores serão 
divididos entre os empregados ocupantes do veículo, de acordo com o Relatório de 
Atendimento, desde já sendo autorizado o desconto da remuneração e das verbas 
rescisórias. 

O Diário de Bordo deverá ser preenchido sempre que houver a mudança de condutor, 
o não preenchimento do mesmo resultará em advertência. 
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A organização atuará em todas as localidades onde presta serviços de forma a proteger a saúde de 

seu colaborador bem como aqueles que trabalhem em seu nome. 
Os exames médicos periódicos são fundamentais para avaliação do estado de saúde dos 

trabalhadores, e tem como um dos objetivos orientá-los quanto aos níveis dos fatores de risco, sejam 
eles físicos, químicos, biológicos ou ergonômicos, a que estão expostos em seus ambientes laborais. 

5.1 Obrigações 
�

 Todo colaborador deverá comparecer para realização dos exames periódicos sempre que for 
notificado pela empresa. 
�

 Quando notificado a realizar os exames periódicos deverá notificar o departamento de 
segurança caso esteja fazendo uso de algum medicamento; 
�
 Deverá realizar todos os exames obrigatórios relacionados em sua função no PCMSO. 
�

 Deverá seguir as orientações do médico coordenador da empresa quando lhe forem 
passadas. 
�

 Se atentar ao cuidado pessoal tomando banhos diários e não somente usar roupa limpa 
como também deverá estar apresentável. 
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V - SAÚDE OCUPACIONAL 

VI – JORNADA DE TRABALHO 
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Todo empregado deverá observar o horário de trabalho previamente estabelecido de (de 
segunda a quinta das 7:30 as 11:45 e das 12:45 as 17:30 e as sexta feira das 7:30 as 11:45 
e das 12:45 as 16:30) salvo nos casos especiais em que por decorrência da própria 
natureza dos serviços, ou por determinação superior, o mesmo for alterado. 

Em caso de quebra do veículo, o empregado devera entrar em contato com os
responsáveis pela frota de veículos da CMK, para ser providenciado o reparo ou
remoção do veiculo para oficina por profissional habilitado. 
Em caso de ocorrências como batidas, atropelamentos ou roubo do veiculo o 
condutor deverá providenciar imediatamente o Boletim de Ocorrência (B.O.) na 
Delegacia mais próxima e apresentá-lo ao responsável pela frota da empresa.

Enquanto o empregado permanecer na posse do veículo fornecido pela CMK se

compromete a guarda-lo em local seguro (garagem). 
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Todo empregado que estiver sujeito ao apontamento de horas, deverá marcá-lo no início e
na saída do serviço, bem como no horário de saída e retorno para o almoço. Caso o
empregado esteja prestando serviço dentro das dependências de nossos clientes,
respeitada a limitação de jornada diária e semanal legal. 
Serão fornecidos aos empregados os apontamentos da seguinte forma: 
Eletrônico – Através de crachá, que deverá ser utilizado obrigatoriamente quando o
empregado iniciar e/ou terminar sua jornada de trabalho na dependência da organização,
inclusive horas extras. 
Impresso – Através de formulário impresso, serão feitos os apontamentos de horas dos
serviços externos, quando o empregado iniciar e/ou terminar sua jornada de trabalho,
inclusive horas extras fora das dependências da organização. 
As anotações do apontamento externo devem ser fieis e corretas, para que não haja nenhum
tipo de erro no apontamento de horas informado ao cliente e devem ser observados os
seguintes critérios: 
�

 O apontamento externo deve ser fiel e correto para que não haja nenhum tipo de 
erro no apontamento de horas informado ao cliente. 
�

 O apontamento deverá ser entregue semanalmente na segunda feira posterior ao da 
semana fechada ao departamento de Recursos Humanos no primeiro horário. O 

colaborador poderá utilizar os meios eletrônicos disponíveis para envio desde que a 
imagem seja com alta definição (e-mails e dispositivos de comunicações 

instantâneas liberados pela empresa). 
�

 Em caso de necessidade ou de força maior, será solicitado ao empregado à 
prestação serviços extraordinários além do horário normal, inclusive à noite, 

sábados, domingos ou feriados. 
�

 Em caso de falta de marcação do ponto ou marcação por engano o empregado 
interno enviará um e-mail ao Departamento de Pessoal com as justificativas e 

requerendo a aprovação da marcação. 
�

 As horas extras deverão ser executadas com prévia autorização, comunicadas e 
assinadas pelos responsáveis da obra ou planejamento de atendimento, 

observando-se no verso da marcação de ponto externo as colunas de marcação de 
serviços em Apontamento RA (empresa e RA) / Apontamento RI (empresa e OS) / 
Apontamento Obra (empresa e OS) / Apontamento Oficina (empresa e OS), sendo 

 
Uso restrito da CMK Global Service. Cópia impressa não controlada. 



 
Os empregados são responsáveis pelos equipamentos de proteção individuais, uniformes e ferramentas
a eles entregues, devendo zelar pela sua boa manutenção e para o prolongamento de sua vida útil,
comunicando ao departamento de planejamento e departamento de pessoal a perda, dano ou a quebra
para substituição ou reposição. 

7.1 Obrigações 
�

 Usar os equipamentos de Proteção Individual que lhe forem entregues, registrados em sua 
Ficha de Distribuição de EPI exclusivamente para sua proteção contra acidentes e/ou 

doenças nos termos do Art. 166 do c.c Art.191 da C.L.T. e conforme NR 06 da Portaria nº 
3.214/78. 
�

 Zelar pela guarda e conservação dos EPI´s e ferramentas que lhe foram entregues e não 
entrega-lo a outros colaboradores. 
�

 Comunicar imediatamente a empresa no caso de quebra, desgaste, perda ou extravio do EPI 
ou das ferramentas, para que o mesmo seja reposto de imediato. 
�
 Devolver os EPI´s e as ferramentas que estiverem em seu poder, no caso de desligamento. 
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VII – EQUIPAMENTOS DE PROTEÇÃO INDIVIDUAL E
FERRAMENTAS 
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estas informações necessárias para a assinatura e autorização de pagamentos da
hora extra do empregado. 
As folgas concedidas deverão assinadas pelos responsáveis da obra ou planejamento
de atendimento. 
Não são consideradas horas extras o deslocamento do empregado da sua residência
para a empresa e vice-versa ou para o local dos serviços a serem executados nos
clientes da organização, conforme art. 58, § 2º, CLT. Nos casos de viagem para outros
municípios os horários serão analisados de acordo com o apontamento no Relatório
de Atendimento ou Relatório de Inspeção. 
As faltas, saídas antecipadas ou saídas com retorno, somente serão apreciadas pela
administração de pessoal, quando fundamentados pela documentação que comprove
a justificativa da ausência, nos termos da lei. 
A tolerância de atraso será de 10 minutos, acima desta tolerância o atraso deverá
ser justificado com o Departamento de Pessoal. Acima de 30 minutos de atraso
semanal não justificado, será descontado o domingo (DSR) 
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Todos os resíduos gerados pelos diversos processos (instalação, manutenção, limpeza, etc.) deverão

receber correto descarte, visando evitar a poluição ao ambiente. 

Para isso será necessário obedecer as seguintes regras: 

Azul – Papéis de uso em escritório, Papelão e embalagens de papel que não estejam contaminados

por resíduos perigosos; 

Vermelho – Plásticos, copos plásticos, embalagens plásticas que não estejam contaminadas com

resíduos perigosos ou patogênicos; 

Preto – Madeira; 

Verde - Vidros; 

Laranja – Produtos perigosos; 

Marrom – Resíduos orgânicos. 
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�
 Manter atualizado o checklist de ferramentas, para que quando de seu desligamento, os 
equipamentos e ferramentas possam ser conferidos e reintegrados ao patrimônio da 

organização, ocasião em que será emitido o checklist de devolução das mesmas. 
�
 Selecione a ferramenta adequada para o trabalho, inspecione-a e use-a corretamente. Não 
improvise ferramenta no trabalho. É perigoso. Conserve suas ferramentas em boas condições 

e guarde-as ordenadamente em local seguro. 
�
 Não deixe ferramentas espalhas pelo chão. 
�
 Não carregue ferramentas no bolso, use caixas ou porta ferramentas apropriados. Chaves de 
fenda, formões, tesouras, etc., não devem ser forçadas contra o corpo, pois, podem causar 

acidentes. 
�
 Em caso de perda ou dano decorrente de mau uso ou negligência a organização irá 
descontar o valor equivalente ao EPI ou ferramenta nova de seu pagamento, conforme 

determina o Art. 462 da C.L.T. 

A recusa, pelo empregado, do uso de EPI´s ou o não acatamento das instruções constituirá 

FALTA GRAVE, facultando à empresa a aplicação de medidas disciplinares contra o empregado, 
nos graus de advertência, suspensão e demissão por justa causa. VIII – MEIO AMBIENTE 
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IX – SEGURANÇA DO TRABALHO 

9.1 Transporte de Colaboradores ou de Equipamentos 

�
 Somente funcionários habilitados, com CNH válida e com autorização, poderão utilizar os 
veículos da empresa para transporte de colaboradores ou de equipamentos. 
�
 Manter valida a CNH no exercício dessa função, sob pena de suspensão do contrato de 
trabalho; 
�
 Deverá seguir rigorosamente a Legislação de Trânsito vigente, reconhecendo assumir os 
encargos e penalidades decorrentes das infrações cometidas. 

9.2 Segurança nos Trabalhos Realizados em Altura 

�
 Somente funcionários habilitados conforme estabelecido na NR 11 devem operar 
equipamentos de carga suspensas. 
�
 O colaborador deverá ser habilitado e qualificado para executar o trabalho em altura 
conforme a NR 35. Somente funcionários treinados e qualificados, com treinamento, ASO 

apto para trabalhos em altura e com liberação no crachá de risco crítico poderá realizar 
atividade em altura. 
�
 Realizar a Reciclagem bienal quando convocado pela organização. 
�
 O funcionário deve permanecer com o cinto acoplado em todo o tempo em que estiver 
realizando atividades acima de 1,80. 
�
 Ao subir ou descer escadas marinheiro, andaimes, manter o cinto acoplado, prendendo um e 
soltando o outro talabarte e assim sucessivamente. 
�
 Devera conhecer todos os riscos relacionados em sua APR – Análise Preliminar de Risco 
antes do início da atividade, para verificar as condições do ambiente identificando e 

eliminando os riscos eminentes. 
�
 Solicitar a PT – Permissão de Trabalho antes do início de suas atividades. 
�
 Deverá paralisar a atividades sempre que identificar riscos de acidentes podendo ser usado o 
Direito de Recusa até que sejam eliminados os riscos 

�
 O uso da jugular é obrigatório para qualquer atividade em altura. 
�
 Cinto de segurança deverá ser checado antes do início dos trabalhos. 
�
 Trabalhar somente em andaimes com placa sinalizando “andaime liberado”. 
�
 Não jogar ou lançar ferramentas e materiais de alturas, utilizar cordas para içamento. Verificar 
condições corrimão e passarela da ponte rolante e cabo vida para acesso. 
�
 Nunca improvisar escadas e andaimes, subindo em caixotes, tambores, cadeiras ou outros 
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�
 Após a montagem do Andaime o Departamento de Segurança do Trabalho deve aprová-lo 
para o início das atividades. Após inspeção nas condições gerais do Andaime e em sua 

montagem, o mesmo será identificado com uma placa indicando sua liberação. 
�
 Utilizar escadas em boas condições e de tamanho adequado ao trabalho a ser executado, 
observando suas especificações e seu posicionamento no posto de trabalho. 
�
 O não acatamento dessas instruções constituirá FALTA GRAVE, facultando à empresa a 
aplicação de medidas disciplinares contra o empregado, nos graus de advertência, 

suspensão e demissão por justa causa. 

9.3 Segurança nos Trabalhos Elétricos 

�
 Somente colaboradores habilitados conforme estabelecido na NR 10 poderão realizar 
trabalhos elétricos. 
�
 Devera conhecer todos os riscos relacionados em sua APR – Análise Preliminar de Risco 
antes do início da atividade, para verificar as condições do ambiente identificando e 

eliminando os riscos eminentes. 
�
 Solicitar a PT – Permissão de Trabalho antes do início de suas atividades. 
�
 Realizar a Reciclagem bienal quando convocado pela organização. 
�
 Os reparos na máquina devem ser realizados somente por pessoas autorizadas, com 
aplicação do bloqueio de energia. 
�
 Realizar o bloqueio com cadeado individual vermelho no cofre que foi bloqueado o 
equipamento após a liberação do oficial de bloqueio. 
�
 Verificar se o estado de energia é zero. 
�
 É proibido fazer cópia da chave, usar cadeado emprestado ou emprestar. 
�
 Respeitar as sinalizações e isolamentos existentes nos ambientes internos da fábrica. 
�
 Não usar adornos. 
�
 Usar EPI, uniforme e ferramentas próprias para operação em eletricidade. 
�
 Inspecione os componentes da ferramenta elétrica antes de usá-la, a fim de verificar se não 
há defeitos. Certifique-se de que as ferramentas estejam dotadas de “Fio-Terra”. 
�
 Proteja o fio elétrico da ferramenta contra danos, removendo as dobras e colocando-o fora de 
passagem de veículos. Desligue a ferramenta quando não estiver em uso. 
�
 Lembre-se: Somente pessoal especializado pode executar manutenção em ferramentas 
elétricas. 
�
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9.4 Segurança na Utilização de Plataforma Elevatória 

�
 Somente colaboradores habilitados conforme estabelecido na NR 11 e NR 18 e CNH válida 
poderão realizar trabalhos utilizando plataforma elevatória, sendo obrigatória portar a CNH 

enquanto estiver operando o equipamento. 
�
 Devera conhecer todos os riscos relacionados em sua APR – Análise Preliminar de Risco 
antes do início da atividade, para verificar as condições do ambiente identificando e 

eliminando os riscos eminentes. 
�
 Solicitar a PT – Permissão de Trabalho antes do início de suas atividades. 
�
 Manter valida a CNH no exercício dessa função, sob pena de suspensão do contrato de 
trabalho; 
�
 Seguir rigorosamente as orientações contidas no Manual do equipamento estabelecido pelo 
Fabricante. 
�
 Utilizar EPIs específicos para trabalho em altura. 
�
 Realizar a Reciclagem anual quando convocado pela organização. 

9.5 Içamento de Ferramentas 

�
 Somente içar ferramentas após ter o local isolado e sinalizado. 
�
 Solicitar auxílio de outro funcionário de trabalho para realizar o içamento. 
�
 Não ficar em baixo quando as mesmas estiverem sendo içadas. 
�
 Realizar check-list da corda e jamais jogar ou lançar ferramentas e materiais. 

9.6 Manuseio de Materiais 

�
 Peça auxílio para remover objetos pesados usando somente equipamentos seguros para sua 
movimentação. 
�
 Empilhe os materiais corretamente, observando sua disposição e altura de acordo com a 
orientação da supervisão, mantendo os corredores livres. 

9.7 Roupas deTrabalho e Ornamentos 

�
 Certifique-se de que seu uniforme está bem ajustada. Roupas folgadas tem sido a causa de 
muitos acidentes graves, quando apanhadas por partes móveis de máquinas. 
�
 Não utilize mangas compridas ao operar máquinas com partes móveis e rotativas. 
�
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Os empregados que infringirem as disposições deste regulamento, bem como as normas legais
vigentes a respeito ou ainda, as regras de segurança estabelecidas pelos Clientes aos quais prestam
serviços (Regas de Ouro, Linha Mestra, etc.,) estarão sujeitos às seguintes penalidades: 
�
 Advertência verbal; 
�
 Advertência por escrito; 
�
 Suspensão de até 05 dias. 
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9.8 Prevenção de Incêndios 

�
 Procure conhecer os tipos de extintores e a localização dos demais equipamentos de 
combate ao fogo; saiba como usá-los numa emergência. Os extintores estão colocados em 

locais devidamente sinalizados. Se não souber, não use! 
�
 Não fume em áreas proibidas. Onde for permitido fumar, jogue os palitos de fósforo e pontas 
de cigarro nos cinzeiros. 
�
 Líquidos inflamáveis somente poderão ser armazenados ou transportados em recipientes 
apropriados. 
�
 Os equipamentos de corte, solda e outros similares devem ser operados somente por 
pessoas habilitadas e que estejam bem familiarizados com as Normas de Seguranças 

especificas. 
�
 Estopas e panos impregnados com resíduos de óleos ou outros líquidos infláveis devem ser 
jogados em recipientes apropriados, os quais devem ser esvaziados periodicamente. 
�
 Não use gasolina para limpeza de peças. Trata-se de produto altamente inflamável. 
�
 As instalações elétricas defeituosas ou em mau estado devem ser consertadas somente por 
Eletricistas. Não faça improvisações ou consertos provisórios. 
�
 Não use “benjamim” nas tomadas. Evite ligar dois ou mais aparelhos elétricos na mesma 
tomada de força. Lembre-se que a sobrecarga poderá ser causa de incêndio. 
�
 Comunique aos Brigadistas ou ao seu superior imediato toda e qualquer condição que 
ofereça riscos de incêndios. 

9.9 Plano de Abandono de Área 

�
 Sempre que houver uma ocorrência que justifique uma ação de emergência para abandono 
da área de trabalho, proceda de acordo com as instruções e recomendações da CIPA 

(Comissão Interna de Prevenção de Acidentes) e da Brigada Contra Incêndio. 

X – PENALIDADES 
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Ainda, no caso de falta grave o empregado poderá ser demitido por justa causa, conforme artigo 482 

da CLT. 
As penalidades serão aplicadas de acordo com a gravidade das infrações a critério do departamento 

competente, independentemente da ordem que se encontra acima. 
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OBS: Rubricar todas as páginas deste manual e assinar no campo acima. 
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DECLARAÇÃO 

 

São Caetano do Sul, ____ de ________________ de 20__ 

Assinatura: ____________________________________ 
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Eu, ______________________________________________________ declaro ter 
recebido o Manual Integrado de Código de Conduta, Ética Profissional e 
Segurança do Trabalho - MI 06.01.01. 
Estou ciente de que o descumprimento dos itens relacionados nos capítulos III e IV 
acima relacionados autoriza expressamente o desconto de meu salário dos valores 
sem prejuízo da aplicação das penalidades de advertência e suspensão, além da 
possibilidade de demissão por justa causa, dependendo da gravidade da conduta e 

do dano. 
Comprometendo-me a respeitar as determinações expostas bem como acatar as 
penalidades estabelecidas pela organização CMK Global Service Equipamentos 
Industriais Ltda. 


