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Caro Funcionario(a),

E com grande satisfacdo que damos as boas-vindas a vocé & Copavi, uma
empresa marcada pelo espirito de equipe e pelo compromisso com a
exceléncia. Estamos muito felizes por té-lo(a) conosco neste time!

Desejamos que nossa parceria seja longa, produtiva e repleta de
conquistas. A Copavi € uma empresa sbélida e reconhecida no setor de
pavimentagao e recuperagao de rodovias no Brasil, atuando em diversos
estados e contribuindo para o desenvolvimento do nosso pais.

Temos muito orgulho em té-lo(a) como parte deste grande projeto,
reconectar o Brasil e proporcionar infraestrutura de qualidade para todos.

Juntos, vamos construir um futuro de sucesso! Profissionalismo e atitude
serdao as chaves do seu sucesso € 0 nNosso também, por isso, faca o seu
melhor sempre. Qualifique-se, pois as oportunidades estao a sua
disposicao e dependem muito do seu empenho e dedicacao.

Para tornar mais facil a sua integragao, preparamos este manual com as
informacdes mais relevantes que ird precisar e para tornar conhecidas as
diretrizes, regras e procedimentos da empresa

Seja Bem-Vindo(a)!!!
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Fundada em 2011, na cidade de Arroio do Meio/RS, a Copavi nasce a partir
da demanda do mercado por empresas que empregassem gqualidade e
eficiéncia na conservacao de estradas concedidas a iniciativa privada.

Sendo idealizado por Leandro de Souza e Evandro de Souza, profissionais
com ampla experiéncia no ramo, onde iniciaram o negdécio apds um
convite de uma concessionaria para atuar no ramo.

O crescimento da Copavi se fundamentou na qualidade e pontualidade
nos servicos prestados e na disposicao em resolver os problemas nas
rodovias.

A empresa se mantém em constante crescimento, hoje contamos com
unidades nos estados de Rio Grande do Sul, Espirito Santo, Minas Gerais
dentre outros.
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SALARIO - O salario sera creditado em sua conta até o 5° dia Gtil de cada
més, conforme prevé a legislacao trabalhista no artigo 459.

JORNADA DE TRABALHO - Os horarios de cada equipe variam conforme
o estado, cumprindo o que é permitido legalmente na convengao coletiva
e CLT, de forma a estar registrado em seu contrato de trabalho.

PONTO ELETRONICO - O ponto eletrénico deve ser registrado
diariamente, contendo o horario de entrada e saida do colaborador,
inclusive entrada e saida do horario de almogo. As horas extras so serao
permitidas mediante autorizacao e solicitagdao do supervisor.

LEMBRE-SE: o registro do ponto faz parte da sua rotina, proporcionando
maior seguranga, tranquilidade e transparéncia entre colaborador e
empresa.

FGTS - A empresa deposita mensalmente um valor equivalente a 8% para
colaboradores efetivos e 2% para aprendizes conforme CLT, dos
vencimentos mensais em uma conta vinculada na Caixa Econdmica
Federal.

O saldo é corrigido mensalmente e vocé podera utiliza-lo conforme a
legislacao especifica.

ATRASOS E SAIDAS ANTECIPADAS - O colaborador que se atrasar ou
precisar sair antecipadamente do trabalho, DEVERA COMUNICAR
IMEDIATAMENTE o seu supervisor e/ou setor de Recursos Humanos.Sera
toleravel o atraso de até 5 minutos.

FERIAS - Apds 12 meses de atividade laboral, o colaborador tera direito a
férias, que deverao ser concedidas a critério da empresa, em comum
acordo entre as partes.

CONTRATO DE EXPERIENCIA - Conforme determina o artigo 445,
paragrafo Unico da CLT, o contrato de experiéncia nao podera exceder 90
dias, podendo ser fracionado em até dois periodos, ou seja, sé pode ocorrer
uma Unica prorrogagao. Em alguns casos o contrato de experiéncia
podera durar menos dias, dependendo da unidade/estado de atuacéo do
colaborador.
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ATESTADO MEDICO - Os atestados e comprovantes de comparecimento
emconsultas deverao ser entregues no prazo maximo de 24 horas apds o
ocorrido.

Em relacdo aos atestados referentes a internagao, caso fortuito ou forca
maior, o colaborador devera se utilizar dos meios de comunicagao
disponiveis, ou seja, telefone, e-mail ou WhatsApp para comunicar o seu
superior, devendo ser apresentado OBRIGATORIAMENTE o documento
original ao setor de RH e/ou responsavel, assim que retornar ao trabalho.

FALTAS JUSTIFICADAS,
O QUE SAO?

CONHEGCA AS CIRCUNSTANCIAS EM QUE O FUNCIONARIO PODE
FALTAR SEM SOFRER DESCONTOS EM SUA REMUNERAGAO,
CONFORME ART. 473 DA CLT.

FALECIMENTO - Até dois dias consecutivos, em casos de falecimento do
codnjuge, ascendente, descendente, irmao ou pessoa que, declarada em
sua carteira de trabalho ou previdéncia social, viva sob sua dependéncia
econdmica.

CASAMENTO - Por até trés dias consecutivos em razao de casamento do
funcionario,

cabendo ao empregador interpretar se o fim de semana deve ou nao ser
contato como os dias de licenga que justificam a sua auséncia.

DOA(;AO DE SANGUE - Falta justificada por um dia, a cada doze meses de
trabalho, caso haja doagao voluntaria de sangue devidamente
comprovada pelo colaborador.

NASCIMENTO - Auséncia de um dia no decorrer da primeira semana do
nascimento do filho. Por cinco dias consecutivos em caso de nascimento
de filho, de adogcao ou guarda compartilhada (em relagcdao ao pai).
Paragrafo Unico: o prazo a que se refere o inciso |l do caput deste artigo
serd contado a partir da data de nascimento do filho.
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ALISTAMENTO COMO ELEITOR - Auséncia por dois dias consecutivos ou
nao para o caso de o funcionario se alistar como eleitor, tornando-se apto a
votar, nos termos da lei respectiva.

ALISTAMENTO MILITAR - Falta justificada pelo tempo que for necessario
caso o funcionario seja convocado para cumprir as exigéncias do Setor
Militar seguindo as orientacgdes letra “c” do artigo 65 da Lei n° 4.375, de 17
de agosto de 1964 (Lei do Servico Militar)

EXAME VESTIBULAR - Auséncia justificada nos dias em que o funcionario
estiver realizando provas de vestibular para cursar o ensino superior, desde
que tenha como comprovar.

EXAMES PREVENTIVOS - Auséncia por até trés dias a cada doze meses de
trabalho caso o funcionario precise realizar exames preventivos de cancer,
desde que a necessidade seja devidamente comprovada.

CONSULTAS MEDICAS - Auséncia de um dia no ano para acompanhar
filno de até seis anos em uma consulta médica. Pelo tempo necessario
para acompanhar sua esposa ou companheira em até seis consultas
médicas ou em exames complementares, durante o

periodo de gravidez.

COMPARECIMENTO EM JUIiZO - Pelo tempo que se fizer necessario,
guando, na qualidade de representante de entidade sindical, estiver
participando de reuniao oficial de organismo internacional do qual o Brasil
seja membro.

REPRESENTANTE SINDICAL - Pelo tempo que se fizer necessario, quanto
tiver que comparecer a juizo comparecimento em juizo.
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DEVER

¢ O colaborador deve apresentar-se de forma adequada, mantendo boa
higiene pessoal e aparéncia compativel com o ambiente de trabalho.
Quando em areas operacionais ou ao utilizar maquinas, € obrigatdrio
respeitar as normas de seguranga, incluindo: uso correto de EPIs,
cuidado com barbas e cabelos para nao comprometer a vedacgao dos
equipamentos ou gerar riscos de aprisionamento, além da proibicao do
uso de acessérios e adornos.

e Atualizar dados, sejam eles certiddao de nascimento, casamento,
nascimento de filhos, alteracdao de telefone e principalmente de
endereco residencial.

e Conhecer e cumprir as politicas, diretrizes da empresa criadas pelo
empregador.

e Cumprir seu horario de trabalho, previsto em contrato de trabalho.

e Respeitar colegas e superiores, mantendo assim um clima de
cordialidade entre todos

e Usar os EPI's fornecidos pela empresa de acordo com o previsto para
sua fungao e que constam nos documentos e treinamentos realizados
pelo setor de segurancga do trabalho.

¢ Usar cracha de identificagao atualizado.

¢ Usar uniforme fornecido pela empresa durante todo seu periodo de
trabalho.

¢ Manter conduta irrepreensivel, pois vocé representa a empresa.

e Zelar pelo patrimdnio da empresa, pois vocé faz parte dela também.

e Uso de celular - O uso de celulares, tablets ou smartphones no
ambiente de trabalho é restrito para garantir a seguranca de todos.
Apenas lideres e supervisores podem utiliza-los durante a execucao das
atividades, e somente em locais considerados seguros. Em caso de
necessidade, comunique seu supervisor antes do uso. Fora das areas
operacionais, o celular poderd ser utilizado em locais designados ou
durante os intervalos.

e Atestados médicos devem ser apresentados em 24h, em caso de
descumprimento o dia serad considerado como falta, acarretando
medidas previstas no artigo 482 CLT, além de descontos de DSR e
férias.
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DEVER

Informar imediatamente em caso de acidentes de trabalho, acidentes
de transito e/ou qualquer outro que ocorrer.

Em relacao as responsabilidades dos Motoristas e Operadores e quanto
as suas respectivas fungdes e atribuicdes, temos que as mesmas se
encontram descritas na Ordem de Servigco formalizada no momento da
admissao, o que nao impede o surgimento de novas atribui¢cdes desde
gue relacionadas ao cargo para o qual foram contratados. Obedecendo
as diretrizes e procedimentos do setor.

O colaborador que se atrasar no trabalho, precisar se retirar mais cedo
e/ou faltar por qualquer motivo, deverd justificar/avisar/comunicar
IMEDIATAMENTE a seu superior de forma verbal ou escrita.

Atestados referentes a internagado, caso fortuito ou forca maior, o
colaborador deve utilizar dos meios de comunicagao disponiveis, ou
seja, telefone, e-mail ou WhatsApp para comunicar o ocorrido a seu
superior, devendo ser apresentado OBRIGATORIAMENTE o original do
atestado ao setor responsavel quando possivel o retorno ao servigo. Nos
referidos casos o colaborador deverd avisar previamente através de
telefone, e-mail ou WhatsApp e assim que possivel o retorno ao servigo
entregar o original do atestado ao setor responsavel.

NAO PERMITIDO

Estar e/ou trabalhar embriagado.

Utilizar veiculos ou equipamentos da empresa para uso pessoal, dar
carona ou utilizar os equipamentos para praticar quaisquer crimes de
cunho ambiental, civil, criminal ou qualquer outro.

Fotografar, filmar, copiar ou fornecer dados sigilos da empresa, de
locais de trabalho e execugao de servigos, sem autorizacao expressa da
empresa.

Fotografar, filmar, copiar ou fornecer dados sigilos da empresa, de
locais de trabalho e execugao de servigos, sem autorizacao expressa da
empresa.
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NAO PERMITIDO

e Brincadeiras pejorativas, incluindo  apelidos racistas e/ou
discriminatoério, independentes do grau e tipo de discriminacao.

e Portar armas no ambiente de trabalho e/ou dependéncias da empresa.

« Uso de palavras de baixo caldo e/ou apelidos pejorativos ou bullyings
entre os colegas, tal situagao sera severamente punida com medidas
previstas em lei.

e Fumar em horario de trabalho e/ou nas dependéncias da Contratante.

e Parar seu trabalho para lanchar, exceto no horario estabelecido para
descanso de 15 minutos.

* Realizar negociagdes, firmar contratos, dentro outros, com terceiros
sem autorizagdes expressa da empresa.

e Apropriar-se de bem ou coisa indevida de colegas e/ou nos locais de
trabalho.

« Uso de entorpecentes e/ou ilicitos no labor de suas atividades.

REGIME DISCIPLINAR

Nés da empresa COPAVI, zelamos por um clima organizacional ordeiro e
harmonioso, temos a obrigagcao de transparecer as normas e diretrizes
deste cédigo de conduta.

Sendo considerada doravante a parte EMPREGADORA tem o poder
disciplinar que permite a aplicagcao de sancdes estabelecidas pelo ART.
482, estendendo-se aos seus empregados quando descumpridas as
obrigacdes contratuais estabelecidas no vinculo empregaticio.

Desta forma apresentamos as medidas cabiveis que a empresa podera
adotar caso seja necessario para manter a ordem.
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ADVERTENCIA, VOCE SABE O QUE E?

A adverténcia é uma medida disciplinar que pode ser aplicada pelo
empregador ao empregado, que, comete algum descumprimento de
regras, assim como comportamento inadequado no ambiente de
trabalho. Tem como principal objetivo, chamar a atencao do empregado,
visando melhorar sua conduta profissional e resguardar a ordem no
ambiente de trabalho.

ADVERTENCIA VERBAL - A adverténcia verbal tem como objetivo alertar
o funcionario por uma atitude que nao condiz com as normas de empresa,
ou seja, esta adverténcia

funciona para educar este trabalhador dentro da empresa, para que ele
nao cometa os mesmos atos.

ADVERTENCIA ESCRITA - A adverténcia por escrita, é o registro que a
empresa faz da agao disciplinar que esta aplicando (Art. 482 CLT).

SUSPENSAO - Apds 03 (Trés) adverténcia por escrito, o colaborador
receberd a suspensao de 3 dias. Esta disciplina servird como alerta de que
o colaborador esta infringindo de forma clara a politica da empresa. Esta
acao acarretara o desconto do dia e DSR.

ADVERTENCIA ESCRITA - Esta adverténcia, servird como Ultimo aviso
antes da empresa aplicar a Justa Causa;

JUSTA CAUSA - A Justa Causa é aplicada depois de todas as tentativas
anteriores nao
surtirem efeito legal.

IMPORTANTE: Na Justa Causa, o colaborador que possuir um ano de
empresa tera direito: saldo de salario, férias vencidas,1/3 sobre as férias
vencidas e o saldrio familia. Para o colaborador que possuir menos de 1
ano de empresa, so6 tera direito ao saldo de salario e o salario familia.
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1° -1 ADVERTENCIA VERBAL

2° -1 ADVERTENCIA ESCRITA
3° -1 ADVERTENCIA ESCRITA
4° -1 ADVERTENCIA ESCRITA
5° -1SUSPENSAO DISCIPLINAR
6° -1 ADVERTENCIA ESCRITA
7° - JUSTA CAUSA

CONHECAS AS FALTAS GRAVAS DESCRITAS NO ARTIGO 482 DA CLT

De acordo com as leis trabalhistas as faltas que geram motivos para Justa
Causa sao:

a) Ato de improbidade: Furto ou roubo de materiais e informacgdes da
empresa, falsificacdao de documentos ou qualquer prejuizo desencadeado
por desonestidade dentro do local de trabalho que prejudiguem a
execugcao do mesmo.

b) Incontinéncia de conduta ou mau procedimento: Incontinéncia de
conduta - Atos de assédios sexuais, tais como exibicao de fotos de pessoas
nuas e material pornografico com a utilizacao do nome de colegas e o
nome da empresa em geral. O mau procedimento - se apossar de forma
indevida e sem autorizagao dos veiculos da empresa ou até mesmo deixar
a empresa em seu horario de trabalho sem autorizagao prévia.

c) Negociagdo habitual por conta prépria ou alheia sem permissdo do
empregador: Quando ocorre deslealdade em um ato de concorréncia a
empresa para qual o funcionario trabalha ou for prejudicial ao servico,
ocorre quando o colaborador usa o horario de trabalho para vender
produtos aos colegas ou a clientes da empresa sem autorizacao do
empregador;

d) Condenagdo Criminal: Quando o colaborador é julgado com
condenacgao criminal comprobatdrio a culpa;












