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1. Introducao

1.1 Finalidade

O Cddigo de Conduta da Construcasa
Bordignon formaliza os principios que
norteiam a nossa conduta profissional tanto
Nno ambiente de trabalho, como em nossas
relacbes de negdcios, abrangendo todos os
colaboradores, terceiros, fornecedores, clientes
e outras pessoas com as quais convivemos
diariamente.

O objetivo é fortalecer a integridade e
transparéncia nos relacionamentos, visando
assegurar gque o crescimento da empresa
continue ocorrendo com base em relacdes
éticas, produtivas e duradouras.

O Cddigo favorece a manutencao de um
ambiente de trabalho saudavel e prazeroso,
que valoriza o carater, a competéncia e o
crescimento pessoal e profissional.

Zelar pela aplicacao do Cddigo ¢é
responsabilidade de cada um de nds. Assim,
diante de qualquer situagao contraria a esses
principios ou, ainda, ao tomar conhecimento
de fatos que, efetiva ou potencialmente,
possam causar danos a Empresa, entre em
contato por meio de um dos canais de
comunicacao relacionados neste Cddigo.

Nao ha necessidade de identificacao e todos
os relatos serao analisados com isencao e em
absoluto sigilo.

Assim, prezando pela retiddao e com a
definicao de um claro caminho a seguir,
atingiremos todos o0s nossos objetivos, de
forma segura e tranquila.
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O Cdédigo de Etica e Conduta da
CONSTRUCASA BORDIGNON € um conjunto
de principios e condutas que devem ser
seguidos em nossas acdes profissionais € nos
relacionamentos na empresa, tornando
transparente a forma ética, Iintegra e
respeitosa com que conduzimos Nnosso
negaocio.

Este cddigo traduz a esséncia do nosso
pensamento, sendo fundamental que todos
os colaboradores entendam, respeitem e
estejam pessoalmente empenhados em
cumprir a maneira CONSTRUCASA
BORDIGNON de ser.

Nao podemos prever todo tipo de situagao
gue possa surgir, porém esperamos que todos
os colaboradores exercam um julgamento
criterioso e justo ao avaliar uma situagao nao
especificada neste codigo.

1.2 Abrangéncia

Este codigo abrange a todos os colaboradores,
prestadores de servicos de empresas
terceirizadas e demais que venham a ser
contratados pela Construcasa Bordignon.

1.3 Nossa Historia

A seguir, faz-se um breve resumo sobre a
histéria e o compromisso da empresa
Construcasa Solugcao em Acabamentos Ltda.

As atividades da Bordignon se iniciaram em
1967, quando o Sr. Antdnio Bordignon, ao
perceber a grande dificuldade que os
moradores da cidade de Quatigua tinham para
comprar materiais de construcao na sua
cidade, abriu uma pequena loja ao lado de sua
casa.
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A loja ficou nesse local até 1987, quando mudou
para uma nova instalacao. Este foi s6 0 comeco
do sonho deste jovem empreendedor, gue nao
Imaginava que seu tino para 0os Nnegocios o
levaria a alcar voos mais altos.

Em 1991, a Bordignon abriu um show room na
cidade de Santo Anténio da Platina. Algo
iInovador e que trouxe grande visibilidade a
cidade, gerando lucro e movimentando a
economia local. Tamanho sucesso nao poderia
ter tido um resultado diferente, trés anos
depois no ano de 1994 foi Inaugurada a
primeira filial.

O tempo passou, e assim aquele jovem
sonhador, se tornou um grande empresario,
audacioso e visionario.

Chegou entao a hora de dar um importante
Passo, € No ano de 1999, foi a vez da cidade de
Londrina, a quarta maior cidade da regiao Sul
do pais receber uma unidade Bordignhon,
iInaugurando assim a segunda filial, uma loja
ampla e moderna, um verdadeiro Shopping da
Construcao.

Com o objetivo de investir em novos mercados,
no ano de 2001 mais uma filial foi inaugurada
desta vez na cidade de Joaquim Tavora. Neste
mesmo ano, para conseguir atender toda a
demanda de entregas, foi construido na cidade
de Londrina o CDB - Centro de Distribuicao
Bordignon, onde sao armazenados todos os
produtos em estoque.

O CDB foi um marco na evolucao do grupo
Bordignon, totalmente informatizado.
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Diante das novas perspectivas do mercado e
das exigéncias dos clientes foi inaugurada mais
uma filial em Londrina, localizada no Shopping
Catuai.

Em 2004 criamos um grande programa de
responsabilidade social: a Escola
Profissionalizante Anténio Bordignon que
ganhou o prémio Amanco por um mundo
melhor, nossa escola ja formou centenas de
profissionais da construcao civil em parceria
com o Senai, muitos alunos sao profissionais
aposentados que passaram a prestar servicos
em sua regiao através dos conhecimentos
adquiridos em nossa escola e também os
profissionais da construgcao civil podem se
profissionalizar, atualizar e qualificar a sua mao
de obra.

Ja em outubro de 2005, a Bordignhon realizou
uma importante associacao empresarial com a
Telhanorte, de forma que hoje as unidades de
Londrina e Maringa, funcionam de forma
iIndependente. E nesse momento as demais
lojas da rede passaram a se chamar
Construcasa Bordignon, nascendo assim uma
nova marca.

No ano de 2008 chegou a vez da cidade de
Jacarezinho receber uma unidade da
Construcasa Bordignon.

Em seguida, em 2011, foi inaugurada em
Ourinhos mais uma loja da Rede Construcasa
Bordignon, sendo a primeira loja no Estado de
Sao Paulo. Os clientes de Ourinhos e regiao
podem contar com o conforto e a variedade
desta ampla loja com 1500 m? de area de
vendas com uma Iinfinidade de itens para
construcao e reforma, da fundacao ao
acabamento.
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Também em 2011, foi inaugurado o CDB de
Quatigua que funciona em uma area de 8 mil
metros quadrados, com a mesma tecnologia e
modernidade implantada no CDB de Londrina,
totalmente informatizado e conectado as lojas
do grupo, com isso os colaboradores tém
acesso ao estoque de todas as mercadorias no
momento da venda. A estrutura de logistica
possibilita entregas das mercadorias em um
raio de até 150 quildmetros.

Em 2018 foi inaugurada a filial de Assis com
mais de 3 mil metros quadrados em uma loja
que esbanja conforto e inovacao. Em 2023
Inauguramos a sétima unidade da rede, fol a
vez de Marilia receber uma loja da Construcasa
Bordignon, com 3.500 metros quadrados, a loja
conta com departamentos completos, do
basico ao acabamento que atendem a todos
com rapidez e comodidade.

Ao final desse capitulo vocé ira responder
duas questoes sobre a Historia da nossa
empresal!

Fique atento as resposta, e se for preciso
volte e recapitule o material, isso é muito
importante para entender a nossa
#CULTURAAZUL e dar continuidade aos
proximos capitulos.

( — RESPONDER QUESTC)ES)
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S A e B

2.0 Bem-Vindo Seu trabalho é fundamental para a
CONSTRUCASA BORDIGNON.

Agora vocé faz parte da equipe

Ao realiza-lo, busque a satisfacao pessoal e

profissional, pois assim alcancaremos a
CONSTRUCASA BODIGNON! Exceléncia.

Somos uma empresa com uma infinidade de

metas e desafios a serem alcancados. : - : . :
S Por isso, participe ativamente do dia a dia da

Temos objetivos comuns e o principal € fazer empresa, sugira e dé sugestdes. Elogios e
desta empresa um ambiente sadio e forte para pontos de melhorias serdo bem-vindos, com
caminharmos em busca da satisfacao dos o objetivo de construir e somar.

Nossos clientes, aqui o cliente esta no topo da

piramide!

Com este manual gueremos facilitar a sua
Integracao, colocando-o (a) a par dos
beneficios e normas da CONSTRUCASA
BORDIGNON.
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Sete habitos das Pessoas Altamente Eficazes

i b G e |

0 7 HABITOS

O livro "Os 7 Habitos das Pessoas Altamente

gﬁcazels“ escrcijto por Stephen R. Coc\j/ey, faz parte DAS PESSOAS
Cult C t B ' , [

o?ereéje uurraﬂa aabo?QSQréjr%aS:brar?g;elr?tgo%argOIg AI-TAMENTE

desenvolvimento pessoal e profissional de EFICA
Nossos colaboradores.

O autor acredita que a eficacia nao se trata Licdes poderosas para
apenas de produzir mais em menos tempo, atransformacdo pessoal
mas sim de cultivar uma mentalidade e um

conjunto de habitos que direcionam a vida de o

forma significativa. o e

O livro é dividido em sete habitos, que sao

estruturados em trés estagios. a Vvitoria Ste'phenR Cou
particular, a vitéria publica e a renovagao. No i ey
estagio da vitdoria particular, os trés primeiros Ofictos mum
habitos concentram-se na independéncia, ou —

seja, Nno autocontrole e na autodisciplina. —
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1 O primeiro habito é "Ser Proativo", que
enfatiza a responsabilidade pessoal e a
capacidade de agir de acordo com 0s proprios
valores.

2. O segundo é "Comecar com o Objetivo em
Mente", que promove a definicao de metas € a
visualizacao do resultado desejado.

3. O terceiro habito é " Primeiro o Mais
Importante”, que realgca a priorizagao das
tarefas de acordo com sua importancia.

No estagio da vitdria publica, os proximos trés
habitos exploram a interdependéncia, ou seja,
como construir relacionamentos produtivos e
eficazes com os outros.

4. O quarto habito é "Pense Ganha-Ganha",
que defende a mentalidade de cooperagao e
beneficio mUtuo em situagcdes de negociacao.

5. O quinto habito é "Procure Primeiro
Compreender, Depois Ser Compreendido",
que enfatiza a importancia da empatia e da
comunicacao eficaz.

6. O sexto habito é "Crie Sinergia", que
promove a colaboragao e a criagao de solugdes
inovadoras por meio da uniao de forcas.

7. Por fim, no estagio da renovacdo, o sétimo
habito, "Afine o instrumento”, aborda a
renovacao continua e o autoaperfelc;oamento.
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Covey defende a importancia de equilibrar
e renovar as quatro dimensdes
fundamentais da vida: fisica, mental,
emocional e espiritual.

06

Se nossos sentimentos controlarem
nossas agoes, estaremos abdicando de
nossas responsabilidades e transferindo,

aos sentimentos o comando de tudo.

Entre o estimulo e a resposta encontra-

se a liberdade de escolha do ser Ao adotar esses habitos, vocé pode

humano. : progredir de um estado de dependéncia
para independéncia e, finalmente, para a
interdependéncia, alcancando uma vida
mais significativa e produtiva.
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2.1 Nossa Missao

MISSAO

A CONSTRUCASA BORDIGNON favorece a
possibilidade de concretizar o sonho da casa
propria oferecendo produtos e servicos de
qualidade com precos competitivos, buscando
a exceléncia no atendimento e a consolidacao
da posicao de lideranca no mercado de
materiais para construgao.

VISAO

2.2 Nossa Visao

Ser referéncia no segmento de materiais para
0o o construgcao, pela competéncia dos servigos
..- prestados, pela qualidade dos produtos e pelo

VALORES profissionalismo dos nossos colaboradores,
Ilw promovendo a satisfagao total dos clientes.

o
cultura @ @ CONSTRUCASA



L ‘ AR N

2.3 Nossos Valores Ao final desse capitulo vocé ira responder
duas questoes sobre a Historia da nossa
. . ] N empresal!

e Agir com integridade e ética;
e Agir com humildade; Fique atento as resposta, e se for preciso
B , _ volte e recapitule o material, isso é muito
e Ser referéncia de qualidade em servicos e importante para entender a nossa
produtos; #CULTURAAZUL e dar continuidade aos

. proximos capitulos.
e Estar atento as mudancas do mercado;

e Valorizar as pessoas e fomentar o espirito de

equipe;
e Foco nos resultados e solugoes; ( — RESPONDER QUESTC)ES)
e Credibilidade: buscar sempre solidez,

pontualidade, respeito, honrar

COMPromMissos, responsabilidade,

transparéncia e satisfacao do cliente.
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CULTURA AZUL
Quem somos:

1) Somos integros como empresa € como
pessoas. Cumprimos 0O que prometemos,
somos justos e agimos conforme o que
falamos.

2) Escutamos e compreendemos as demandas
dos clientes, colaboradores, fornecedores e
parceiros, nao medimos esforcos e meios para
ajuda-lo.

3) Celebramos nossas conquistas.

4) Atuamos de forma profissional, tomamos
decisdes escolhendo a alternativa que
respeite Nossos valores e nos conduza a
fidelizacao do cliente.

5) Somos motivados pelo  progresso,
buscamos o desenvolvimento e crescimento
sustentavel da empresa, das pessoas e da
comunidade onde atuamos.
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O que nao abrimos mao:

1) De prestar um excelente atendimento aos
clientes internos e externos.

2) De relagcbes baseada na empatia e
humildade.

3) De Inovar para sempre superar as
expectativas.

4) De trabalhar em um ambiente humanizado,
otimista e cooperativo.

5) Do aprendizado continuo.

Como trabalhamos:

1) Nosso cliente esta no topo da piramide.

2) Priorizamos as atividades importante e nao
urgente, sempre agindo com proatividade.

3)Priorizamos qualidade nos servicos e
produtos, responsabilidade e respeito.

4) Resolvemos as situagdes com sinergia e de
forma ganha, ganha.

5) Somos transparentes em todos 0s
relacionamentos, nao falamos dos ausentes.
6) Nosso dia comeca com um otimo “Bom Dia”.

7) Estamos constantemente Nos
desenvolvendo nas 4 dimensdes humanas
fisica, espiritual, mental, emocional e reunindo
nossas habilidades em prol da fidelizacao do
cliente.
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) i 2.6 Nossas Competéncias Organizacionais
2.5 Nosso Grito de Guerra Padrao

, , - Conhecimento do Mercado:
e Construcasa Bordignon > Somos um _time

campeao!
— Define a maneira pela qual a organizacao
e Uma familia com o gue? > Com Historia e Identifica, no ambiente externo, possibilidades
tradicao! de criar vantagens para a sua atuacao: pela
) renovacao  do portfolio  de produtos,
e E 0 sonho dos clientes? > E a nossa estabelecimento de novas pracas, identificacao
motivacao! das necessidades dos clientes ou o

relacionamento com partes interessadas.
e Viva os Clientes! > Viva!

e Viva a nossa equipe! > Vival! - Divulgag¢do da Marca

— Permite a criacao de vinculo e proximidade
com clientes, colaboradores, investidores e/ou
qualquer parte interessada, por meio de
meétodos de exposicao do nome “Construcasa
Bordignon” em diferentes meios.
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« Gestdao da Cadeia de Suprimentos

— Disponibiliza os produtos no tempo adequado
e com flexibilidade, sejam tais produtos fruto
de uma Inovagcao que sera colocada a
disposicao dos consumidores ou o)
cumprimento de um prazo de entrega pre-
determinado.

- Organizacao dos Processos Internos

— Favorece a tomada de decisao de maneira
oportuna e robusta. Consiste em uma série de
processos e analises que sao realizadas em
bases confidveis e que auxiliam a escolha do
melhor cenario ou oportunidade, seja em um
momento de expansao, na aquisicao de um
novo portfélio, na definicdo de uma nova
politica interna etc.

3. Beneficios
3.1 Treinamento & Desenvolvimento

A CONSTRUCASA BORDIGNON tem particular
interesse Nno seu desenvolvimento.

O objetivo é prepara-lo (@) melhor para suas
atuais funcodes.

Sua dedicagcao e interesse serao os fatores
decisivos para o0 seu desenvolvimento
profissional.

Nesse sentido, o treinamento €& um
Instrumento importante, alicercado na sua
capacidade e nos seus conhecimentos.
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Além de treinamentos com fornecedores e
parceiros que sao constantes para a equipe da
Construcasa Bordignhon, foi desenvolvida uma
plataforma de treinamentos virtual, onde sera
aplicada a técnica Blended Learning
(Aprendizado Mesclado) e o colaborador podera
aliar a teoria a pratica, ou seja, o treinamento e-
learning com o know-how do dia a dia.

Todos os mdodulos de treinamento realizados na
plataforma virtual serao avaliados por meio de
prova, com tempo maximo para conclusao e
nota minima para aprovacao.

Os demais treinamentos poderao sofrer
avaliacao de acordo com a necessidade.

No processo de Onboarding (Integracao de
novos colaboradores) o treinamento virtual sera
seu forte aliado, além do novo colaborador
poder contar com o programa de mentoring
que facilitara a integracao do mesmo com o
mundo Construcasa Bordignon.

3.2 Programa de Mentoring

O programa de mentoring € um aliado na
retencao de pessoas, onde 0S NovVos
colaboradores receberao acompanhamento
dos colaboradores mais antigos e com perfil
previamente analisado.

Os colaboradores com experiéncia
apadrinharao os novos funcionarios durante o
periodo de experiéncia, formando um elo entre
a empresa € o0 novo colaborador, gerando
motivacao e principalmente a retencao do
mesmo. Com o programa de mentoring, o
novato podera tirar duvidas e se apoiar na nova
atividade, diminuindo a demanda de
solicitacao para os gestores, e aumentando as
chances de permanéncia do novo colaborador
na empresa, ja que este se sentira mais
preparado, seguro e tranquilo tendo alguém ao
seu lado que sera seu apoio.
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Todos sabemos como sao os primeiros dias no
novo local de trabalho, pois existe um novo
ambiente, novas politicas a serem seguidas,
posicionamento pessoal a ser adaptado,
necessidade de localizer onde ficam principais
INsuMmos em seu dia a dia, além de aprender
inclusive o caminho para o cafezinho, e essas
sao as principais atribuicoes do programa. Os
mentorings receberao treinamento e serao
devidamente certificados para desenvolver
bem seu papel de apadrinhamento com o novo
colaborador. Para cada funcao e unidade - .
teremos mentorings especificos preparados Quando convocado sua participagao é
para realizacdao e execucao do programa. obrigatoria!

Importante

Nao é permitido atender o celular nos horarios

de reunides e treinamentos, caso esteja

esperando uma ligacao de algum cliente ou

fornecedor em potencial, deixe o telefone no

Ejnodcln silencioso e peca licenca para se ausentar
a sala.

Importante
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3.3 Refeitério no Local

Com a finalidade de proporcionar um ambiente
adequado para suas refeicoes, a empresa
possui refeitorio.

Lembre-se

O refeitério e utilizado por todos os
colaboradores, por isso mantenha-o sempre
limpo e em ordem. Sujou? Limpou!

3.4 Cesta Basica - Prémio por assiduidade e
comprometimento

Apods o término de seu contrato de experiéncia
(90 dias), vocé tera direito de receber sua Cesta
Basica.

A cesta é um prémio que esta ligado a
assiduidade e comprometimento. Falta sem
justificativa e/ou recebimento de adverténcia
e suspensao, poderao levar a perda do direito
do recebimento da Cesta Basica no meés.
Figue atento.

3.5 Compras de produtos na Loja

Todos os colaboradores da Construcasa
Bordignon podem usufruir de compras na
loja com condi¢des de preco e de pagamento
especiais, para maiores informacoes. consulte
O seu gestor

Obs: As compras a prazo estao sujeitas a
aprovacao conforme politica de crédito.
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3.6 Casa de Campo em Carlépolis

Pensando no lazer dos colaboradores, a
empresa construiu no ano de 2015 duas casas
na cidade de Carlépolis-PR para que os
colaboradores possam se hospedar e aproveitar
o final de semana, feriados ou periodos de
férias.

As duas casas possuem estrutura completa e
podem acomodar até 11 pessoas. O sistema de
utilizacao é por sorteio.

Periodos disponiveis:Nos finais de semana,
sabado e domingo e durante a semana os dias
disponiveis serao de terca-feira a quinta-feira,
durante a semana preferencialmente para
colaboradores que estiverem de férias.

O colaborador que for sorteado, confirmar e nao
utilizar a casa no periodo disponivel, nao podera
requerer a casa durante o ano.

4. Contrato de Trabalho il

4.1 Contrato de Experiéncia

O contrato de experiéncia € valido por 45 dias,
podendo ser prorrogado para mais 45 dias,
portanto os trés primeiros meses de vigéncia
do contrato de trabalho sao considerados como
periodo de experiéncia, onde vocé estara sendo
cuidadosamente  treinado, acompanhado,
preparado e observado (a) de acordo com sua
descricao de cargos e funcoes e competéncias
esperadas, para efeito de sua efetivacao ou nao
No quadro de pessoal da empresa.

Neste decurso, seu gestor conversara com vocé
em duas oportunidades especificas para esta
finalidade e neste momento sera dado
feedback de seu desenvolvimento na empresa
e necessidade de melhorias, se for o caso.
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Durante o periodo de experiéncia voceé:

e Sera apresentado a0Ss demais
colaboradores;
e Receberd treinamentos para o)

desenvolvimento de sua funcao de acordo
com Descricao de Cargos e Funcoes (DCF);

e Serd acompanhado
desempenhar suas tarefas;

para bem

e Sera avaliado seu desempenho de acordo

com as competéncias técnicas e
comportamentais esperadas para seu
cargo.

4.2 Contrato por prazo indeterminado

A partir do 91° dia, seu contrato de trabalho
passara automaticamente a ser contrato por
prazo indeterminado. Agora vocé ja é um
colaborador efetivo de nossa empresa e
recebera todas as orientacoes necessarias para
ser bem-sucedido nas avaliagcbes de
desempenho contribuindo assim com seu
suCesso profissional e pessoal e
conseguentemente com o sucesso da
empresa. As avaliacdes de desempenho serao
realizadas periodicamente conforme
calendario interno e vocé sera avaliado nos
programas internos mensalmente.
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4.3 Uso do cracha . |

Ao ser admitido, todo colaborador recebe o seu
crachda. Ele é pessoal e intransferivel e serve,
além de identificagcao junto aos colegas,
fornecedores e clientes, para acesso as
dependéncias da empresa.

Lemlbre-se;: O crach'é é sua identidade funcional
e seu uso €& obrigatdorio. O uso do cracha
proporciona:

e Maior segurancga para a empresa, uma vez
que todos os funcionarios  estao
Identificados;

e Padronizacao da apresentacao pessoal,

e Torna o atendimento personalizado.

Como .toda ferramenta de trabalho o) craché
necessita de uma correta utilizacdao, assim
recomendamos que:

e Utilize-o nas dependéncias da empresa e
fora dela, quando estiver a servico;

e Utilize-o com o cordao especifico ou
presilha, sempre visivel,na altura do peito;

e N3o cole fotos, figuras, botons, santinhos ou
qualquer tipo de adesivo no crachg;

e N30 deixe-0 exposto ao sol.

Importante

e O extrayio ou dar)os ao cracha deverd ser
comunicado |med|atamente a sua Geréncia;
e O crachd deverd ser devolvido em caso de

desligamento da empresa;

e Se vocé perder ou danificar seu cracha, a
reposicao sera descontada em sua folha de
pagamento;
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4.4 Uso do uniforme

O uniforme é relativo a sua funcao e seu uso €
obrigatdrio (exceto nos cargos de diretoria),
uma vez que € indispensavel para sua
apresentacao e protecao.

Os principais beneficios do uniforme sao:

a padronizagao, a apresentagao, a economia
em vestuario, tempo e dinheiro, melhorando
seu visual e a organizacao interna da empresa.

Seguem abaixo algumas dicas para O uso
correto do uniforme:

e Mantenha-o sempre limpo e passado;

e Verifigue a necessidade de reparos como:
gueda de botao, barra, etc;

e Atencao na hora de lava-lo, para nao
mancha-lo ou descaracteriza-lo;

Importante

e Solicitacao de pecas extras serao

descontadas em folha de pagamento;

e Consertos e reparos no uniforme sao de
responsabilidade do funcionario;

e Blusas de frio devem, sempre que possivel,
ser de modelo aberto para que nao esconda
o uniforme e em tons neutros;

e Orientamos que os sapatos sejam fechados
e na cor preta ou nude;

e Em caso de desligamento da empresa o
uniforme devera ser devolvido;

-
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4.5 Férias

Apos completar um ano de trabalho, vocé tem
direito ao seu periodo aquisitivo de férias, que
poderd gozar até os 11 meses subsequentes,
sem prejuizo de remuneracao, pelo periodo nao
superior a 30 (trinta) dias. O periodo de
descanso das férias sera previamente avisado
pela empresa. Alertamos que as faltas
injustificadas refletem diretamente no gozo do
beneficio, além de contribuiremm de forma
desfavoravel para sua permanéncia na
empresa.

4.6 Datas de pagamento de salario

Os salarios sao pagos sempre em dia, ate o 5°
dia util de cada Més em conta bancario de
bbanco conveniado com a empresa.

4.7 Datas de pagamento do 13°

O 13° serd sempre pago em duas parcelas: a
primeira parcela até o dia 30 de novembro e a
segunda parcela sera paga até o dia 20
dezembro, salvo alteragdes ocorridas na
legislacao.

5. Exame Médico Admissional, Periédico e
Demissional

Todo colaborador, guando de sua admissao na
empresa passa por exame meédico, cujo
resultado fica arquivado com o Departamento
Pessoal.

-
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Neste ato é emitido o ASO (Atestado de Saude
Ocupacional) sendo que 1 via ficara com o
colaborador e a outra ficara arquivada na pasta
do colaborador.

O exame médico é reavaliado periodicamente,
de acordo com o PCMSO (Programa de
Controle Médico de Saude Ocupacional),
quando do retorno por auxilio-doenca, acidente
de trabalho e licenca maternidade ou em caso
de desligamento.

6. Programas

Vocé é muito importante para ndés! E com o
intuito de desenvolvé-lo e reconhecermos suas
condutas, comportamentos e
comprometimento com a empresa criamos 0s
programas internos, que para nos sao Motivo
de orgulho e queremos que também se torne
para vocé a partir desse momento. Vamos
conhecé-los:

6.1 Programa Bom dia

Com a finalidade de motivar os colaboradores
para iniciar o dia e de integrar a equipe,
padronizar a comunicagao e desenvolver
pessoas, a empresa realiza a:

-
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REUNIAO DO BOM DIA - esse programa é o
“xodd" da diretoria, entao capriche nas suas
apresentacoes.

Nesse momento €& feita uma oracao,
apresentacao de novos colegas, homenagem
aos aniversariantes do dia, avisos Iinternos,
objetivos da empresa, conhecimento de
produtos e servigcos, ginastica laboral e
apresentacao de um tema de estudo.A cada
dia serd desenvolvido um tema diferente que
podera ser sobre produtos ou relacionados ao
Interesse comum do grupo.

O cronograma com temas e nomes dos
condutores ficara anexado no mural para
conhecimento de todos e programacao para
estudo e preparacao da apresentacao.

Ao condutor do dia cabera o estudo do tema
para uma apresentacao completa, pois 0 mesmo
é avaliado quanto a dominio no assunto,
qualidade da apresentacao, asseio com
aparéncia pessoal e pontualidade.

Quanto mais recursos e mais interativo for a
apresentacao do Bom Dia, maiores as chances
de o condutor ser o ganhador do grupo em que
atua.

-
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O que significa o Programa Bom Dia? Objetivos do Programa Bom Dia.
S30 reunides realizadas no préprio local de e Adquirir conhecimentos e informacgoes
trabalho, entre todos os colaboradores, no Iinicio SSlE :
' ’ e Incentivar o autotreinamento; .
das atividades diarias. e Discutir meios de melhorar o rendimento

no trabalho; . .
e Melhorar a comunicagcao interna da
- . empresa;
Por que € importante o Programa Bom Dia? e Estabelecer oportunidades a todos de

o : . g Vi participarem mais da empresa.
* Promove a integracdo & OlCE e Lembre-se: Diariamente vocé sera avaliado

da equipe; por seus colegas de equipe do Bom Dia

e Divulga as melhorias, o andamento da com relacao a pontualidade, ~posturs,
dominio do assunto apresentado, asseio

empresa e do setor; com a aparéncia pessoal que sao gquesitos
e Incentiva a comunicacao interna; do programa. )
: N e Em caso de duvidas, consulte o Lider da sua
e Geram meios para vencer as dificuldades no Equipe do Bom dia
trabalho.
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6.2 Programa SALPA

A empresa possui o Programa SALPA que € um
conjunto de atividades que visam manter o
ambiente de trabalho organizado, limpo e
saudavel, baseado na filosofia japonesa dos 5
S’'s.

Seu nome provém das palavras que, em
japonés comecam com a letra S, as quais
chamamos de:

Seiri: Senso de Selecao. Separar o necessario do
desnecessario. Eliminar do espago de trabalho
O que seja inutil.

Seiton: Senso de Arrumacao. Cada coisa em
seu devido lugar. Organizar o espaco de
trabalho de forma eficaz.

Seiso: Senso de Limpeza. Limpar e cuidar do
ambiente de trabalho. Melhorar o nivel de
limpeza.

Seiketsu: Senso de Padronizacao e higiene

essoal para o equilibrio fisico e mental,
acilidade de localizacao e identificacao dos
objetos e ferramentas € melhoria nas condicdes
de seguranca.

Shitsuke: Senso de Autocontrole e disciplina.
Importancia da valorizacao do ser humano e o
cumprimento dos procedimentos operacionais
e administrativos com padrdes éticos e morais
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Todos os colaboradores sao responsaveis pela
organizacao, higiene, e conservacao do seu
local de trabalho. Até porque conservar € mais
barato que consertar.

Evite limpar a loja, nos horarios de maior fluxo
de clientes. Tomar o maximo de cuidado para
Nnao atrapalhar o cliente na hora da limpeza.

A partir de sua entrada na empresa voceé sera
automaticamente avaliado pelo SALPA.

“MELHOR DO TER QUE LIMPAR, E NAO
SUJAR.”

Os 5 S's resumeme-se na firme determinacao de
organizar o local de trabalho, conserva-lo
arrumado e limpo, padronizar as rotinas e
manter a disciplina necessaria para realizar as
tarefas de forma eficaz e sem desperdicios.

O objetivo de qualquer organizacao atual é
atender as necessidades do cliente, superar
suas expectativas e encanta-lo.

Assim, uma empresa tem que ser um cartao de
visitas para 0s seus clientes. Este é
representado pela Organizagao e Limpeza de
suas Iinstalacdes, pela agilidade de seu
funcionamento e, principalmente, pela
qualidade de atendimento de sua equipe.

-
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6.3 A PONTE

“Método” é a descricao do caminho para se
chegar a um objetivo; € o processo utilizado
para realizar algo. No nosso caso, 0 método € o
guia de orientagcao, O pPaAssO a pPasso,
demonstrando o que, como e quando fazer.
Nosso processo de atendimento e vendas é
norteado pela metodologia A PONTE, um
acrostico que nos da um caminho para
seguirmos rumo a fidelizacao do cliente.

Se analisarmos bem, vender € construir um A
PONTE entre vocé e seu cliente. Afinal, mesmo
quando se trata de um cliente conhecido pelo
vendedor, quando comecamos a abordagem,
ha um abismo que separa as primeiras palavras
do fechamento da venda. Para vencer esse
abismo, nao ha nada como construir uma
ponte e fazer esse cliente atravessa-la até o seu
lado

ABCIRDE POSITVAMEMNTE
A Gud a melhsr pastera na inicio de

ST, -q_lll;“H,;rl’lﬁllll.:ﬂ

FESCINSE O CLEMTE
Como idsntificar o perfl = 0 neceavidade
da coda cliente?

CIFEREC A LA, DEMOMSTRACAD EMNVOIVENTE
0 Como encanar o1 clisn=s com o apreseniocia
de produias e servigost
i MEGOCIE MEUTRALITE DEIECOES
HMETODC DE YEMDAS Como ogir lecnicamenie pana superat

A PONTE o1 cbaiéculon cio vendat

hollles . = TOME A INICIATIVA E FECHE A VENDA
Como convarier mais vendos o vender
produlos & servicds odicionais?

Vender é construir umA PONTE entre vocé ¢ o

seu cliente e fazélo oiravessar para o seu lada. BETEMIN () RELACKHAMENT

Como fidelizar & resgaiar chienkes?

-
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7. Assiduidade e Pontualidade

Assiduidade e Pontualidade sao fatores
Importantes para ©o bom andamento da
empresa.

E necessario que vocé se apresente no local de
trabalho alguns minutos antes do seu horario,
Com iSsO VOcé tera tempo para:

e Conferir seu uniforme;

o Colocar o cracha de identificacao;
e Retocar a maquiagem;

e Registrar seu ponto;

e Estar na hora prevista na reuniao do bom
dia e consequentemente no seu setor;

Caso seja necessario ausentar-se de suas
funcdes, pedimos a gentileza de avisar com
antecedéncia para que seja possivel o
planejamento adequado para que nao haja
prejuizos com sua auséncia.

Mantenha sempre comunicacao com seu
gestor e com o RH.

A legislacao trabalhista admite determinadas
situacdes em que o0 empregado podera deixar
de comparecer ao trabalho, sem prejuizo do
salario. Estas situagcdes constam no artigo 473
da CLT.

-
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7.1 Faltas Justificadas e Injustificadas

As faltas prejudicam a empresa como um todo.
Na impossibilidade de comparecer ao trabalho,
avise a seu superior imediato com a maxima
antecedéncia possivel.

As faltas nao justificadas por lei nao dao direito
a salarios e demais consequéncias legais, e
podem resultar em falta leve ou grave,
conforme as circunstancias ou reincidéncia
podendo ser considerada como desidia que
conforme artigo 482 da CLT € umas das causas
de demissao por justa causa.
~0-0-0-0—

A g
=yciclo

As auséncias nao justificadas contarao como
falta e conforme legislacao trabalhista, sofrerao
desconto do dia ou horas ausentes e DSR
(Descanso Semanal Remunerado) se for o caso.

Obs.. Em caso de duvidas, o Departamento
Pessoal podera ser consultado.

O colaborador que nao justificar as faltas perde
a remuneracao do dia e do repouso quando
nao tiver cumprido integralmente a jornada de
trabalho da semana. (Embasamento legal art. 6
da Lei 605/1949).

Destacamos que se a semana em gue houve a
falta injustificada ocorrer feriado, este perdera o
direito a remuneragcao do dia respectivo
(embasamento legal art. 7 da Lei 605/1949)

o N
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Havendo justificativas para as faltas (Atestado),
nao havera descontos na remuneracao do
colaborador.

Em caso de faltas injustificadas, a empresa
podera descontar o dia da falta ou ainda, fazer a
reposicao diaria, conforme artigo 59 da CLT,
desde que combinado com antecedéncia e de
acordo com as demandas da empresa ateé zerar
as horas equivalentes aos dias de auséncia.

Importante

Nao apresentada a justificativa e se nao for

comunicada, o colaborador recebera uma
adverténcia por escrito e nao alcancando a
meta de assiduidade e comprometimento,
perderd o prémio da cesta basica.

Esclarecemos também que apos o)
encerramento do expediente de trabalho, os
funcionarios nao poderao permanecer nas
dependéncias da empresa sem estarem
devidamente autorizados por seu superior
hierarquico.

Faltas autorizadas por Lei conforme artigo 473
da CLT (Consolidacao das Leis do Trabalho):

e Falecimento do cbnjuge, ascendente ou
descendente e irmaos: 02 dias;

e Casamento: 03 dias consecutivos.
Comunicar por escrito ao RH com
antecedéncia minima de 8 dias;

e Licenca maternidade: 120 dias. O salario
maternidade sera pago pela previdéncia
social e intermediado pela empresa,
procure o RH,

-
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Licenca paternidade: em caso de nascimento
do filho, o pai tera direito a uma licenca de 05
dias consecutivos a partir da data do
nascimento, desde que apresente a certidao
de nascimento;

Quando for convocado para depor na Justica
ou como jurado no Tribunal do Jurt;

Afastamento por motivo de doenca ou
acidente de trabalho (primeiros 15 dias
custeados pela empresa e os demais pela
previdéncia social);

Doacgao de sangue: O1 dia a cada 12 meses;

Nos dias em que estiver comprovadamente
realizando provas de exame vestibular para
iIngresso em estabelecimento de ensino
superior;

Nos dias em que for convocado para servico
eleitoral;

Atrasos decorrentes de acidentes_ de
transportes, comprovados mediante
atestado da empresa concessionaria.

Auséncias para acompanhar filho (a) ao
médico, favor verificar com o RH para que
lhes seja orientado de acordo com a
convencao coletiva local.

Caso precise ausentar-se por motivo de
consultas médicas ou odontoldgicas,
pedimos a todos que, dentro do possivel, as
auséncias ocorram no inicio ou no final do
expediente.

o N
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Lembre-se:

Faltas, atrasos, saidas antecipadas e trocas de
horarios deverao ser solicitados e negociados
com antecedéncia com Seu  superior
hierdrquico.

Importante:

Caso o colaborador sofra algum imprevisto
repentino devera comunicar a empresa 0 mais
rapido possivel;

7.2Meta de Assiduidade e Comprometimento
e Prémio Cesta Basica

Conforme consta no item 3.4, a empresa
disponibiliza apds os 90 dias do contrato de
experiéncia uma cesta basica.

Para ter direito de receber este prémio o
colaborador precisara cumprir a meta de
assiduidade, ou seja, nao ter nenhuma falta
dentro do més vigente e nao tiver sido
advertido ou suspenso durante o més.

O colaborador que nao cumprir esta meta nao
recebera o prémio da cesta basica.

Obs: A meta sera revisada sempre que
necessario.

-
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7.3 Marcacgao de Ponto

De segunda a  sexta-feira todos os
colaboradores deverao ter 4 marcagdées no
ponto (com algumas excecoes no CDB).

Aos sabados as marcacoes deverao ser duas em
caso de meio expediente e 4 em dias em que o
expediente for integral.

Solicitamos a todos que marquem o ponto com
rigor, respeitando sempre as 4 marcagoes
didrias e também o minimo de 1 hora de
intervalo para refeicao e descanso.

Sera considerado falta gravissima e estara
sujeito a penalidades do artigo 482, inclusive
podendo ser demitido por justa causa, marcar
o0 ponto do colega de trabalho.

A empresa nao autoriza horarios de almoco
Inferiores a 1 hora e o colaborador que
desrespeitar esta regra, ficara sujeito a
adverténcia.

8. Comportamento

8.1 Disciplina e Respeito

Onde ha disciplina, ha organizacao e respeito.
Por isso, trabalhe sempre com empenho e
atencao para que Vocé realize um bom
trabalho.

Evite brincar em servico. Dedique-se a
atividade que |he foi atribuida. Respeite os
superiores e colegas para manter um ambiente
de trabalho saudavel. Evite apelidos no
ambiente de trabalho para que nao haja
constrangimentos.

Quando estiver atendendo um cliente, seja em
vendas, crediario, caixa, etc. nao fale sobre
assuntos particulares e /ou problemas, mesmo
que forem internos (da empresa).

o N
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Procure também sempre manter um tom de
voz adequado dentro do ambiente de trabalho
para que o ambiente mantenha-se sempre
dentro do padrao esperado.

Harmonia, cordialidade, respeito e espirito de
compreensao devem predominar nos contatos
estabelecidos independentemente da posicao
hierarquica.

Atencao com o uso do celular particular:

O uso de celular particular em horario de
trabalho é proibido para todos os cargos que
possui celular corporativo, o celular € hoje um
iInstrumento importante de trabalho, mas que
precisa ser utilizado de forma profissional e nao
abusiva.

Em caso de abuso do uso podera ser aplicado
as penalidades cabiveis.

8.2 Colaboracgao e Iniciativa

Prestar toda colaboracao a empresa e aos
colegas, cultivando o espirito de comunhao e
mutua fidelidade na realizacao do servico em
prol dos objetivos da empresa. Nao tenha
receio de tomar iniciativa e dar sugestdoes que
contribuam para melhoria dos servicos. Caso
vocé tenha alguma sugestao para melhorar seu
trabalho e a empresa, apresente-a para a
Diretoria/Geréncia:ou envie para o e-malil
sugestaodemelhoria@construcasabordignon
.com.br.

o N
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9. Apresentacao Pessoal

9.1 Cuidados com a sua apresentacao pessoal
(higiene e polidez)

Se pensarmos que a primeira impressao € a
que fica, chegaremos a seguinte conclusao:
cuidar de nosso visual é algo fundamental no
nosso dia-a-dia.

Afinal, o nosso visual € o principal responsavel
pela primeira impressao que alguém tera de
Nos.

Além disso, manter um bom visual faz bem a
qualquer pessoa. Uma aparéncia bem cuidada
evidencia um interesse pessoal na Busca pela
Exceléncia, causando uma imagem positiva.

Seguem algumas sugestoes para valorizar
sua apresentacao pessoal:

e Nunca faca brincadeiras de mau gosto,
apelidos e piadas no ambiente de trabalho;

e Seja ético, nunca fale negativamente de seu
local de trabalho

e A0 acompanhar colegas de trabalho apds o
horario em bares, lanchonetes ou eventos ,
tire o uniforme da empresa e tenha sempre
uma conduta positiva, sem exageros.

e Cuide de sua postura (corpo reto e firme);

e Capriche na escovacao dos dentes e da
lingua. Cuide de seu halito e de seus dentes,
tendo em vista que o sorriso é fundamental
no dia-a-dia de qualquer pessoa e um bom
cuidado com os dentes evitara o mau halito;

e Mantenha seus cabelos sempre cortados,
bem penteados e limpos;

-
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As unhas devem estar limpas e cortadas.
Nada de deixa-las grandes ou roidas;
Sapatos sempre |limpos e em perfeito
estado, valorizando o resto da roupa;

Sutia e calcinhas sao pecas intimas. Por isso,
Muita aten¢ao, Nnao corra o risco de deixa-las
a Vista; evite usar pecas intimas de cores
escuras.

Utilize um desodorante adequado, nao
exagere nos perfumes, mas cuide da falta;

O seu local de trabalho diz muito a seu
respeito entao, nao coloque adesivos com
ditados de autoajuda, bibelds, plantas,
duendes e porta-retratos.

Os descansos de tela deverao ser de acordo
com o padrao da empresa.

Para mulheres:

Para gquem tem cabelos compridos e
volumosos, sugerimos usar amarrados, tipo
“rabo-de-cavalo” ou coque;

N3o exagere nos acessorios (bijuterias, joias
etc.);

O cuidado com a maquiagem é
fundamental. Nada de abusos. Ela deve ser
a mais discreta possivel e obrigatdria no dia-
a-dia.

As unhas devem estar bem feitas, esmalte
sem lascar, e de preferéncia evitando cores
escuras. Evite unhas decoradas.

Para homens:

Faca a barba diariamente, e se vocé usar
barba ou bigode, mantenha-os aparados
também diariamente.

o N
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10. Patrimonio

Os bens  da Construcasa Bordignon
compreendem mais do que lojas, unidades
comerciais, moveis, estoque de produtos e
equipamentos. Incluem também a tecnologia
de comercializacao e logistica, conceito de
produto, estratégias de negodcios e planos de
acao, bem como Iinformacdes sobre as
respectivas atividades e negocios, existentes ou
potenciais, além do nome e da imagem da
Construcasa Bordignon.

10.1 Cuidado com os bens e equipamentos da
empresa.

Vocé também é responsavel pelo patrimonio
da empresa. Portanto, zele pela boa
conservagao dos equipamentos,
computadores, celulares, ferramentas,
materiais de escritorio, ImMmpressos, Vveiculos,
entre outros.

Estes bens ndao devem ser usados em beneficio
pessoal de Colaboradores ou de terceiros. Da
mesma forma, os Colaboradores nao estao
autorizados a permitir que outros individuos
usem os bens da empresa para beneficio
pessoal.

A visitacao de terceiros as nossas unidades
comerciais, CDB, departamento de informatica,
etc, devem ter a coordenacao e a aprovacao
previa da Diretoria responsavel.

Toda a visitacao de terceiros deve ser
acompanhada por um representante da area
envolvida e os visitantes nao poderao entrar
sem a devida identificacao.

Nao improvise o uso de equipamentos. Procure
sempre a ferramenta apropriada ao trabalho
gue estiver executando.
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Lembre-se

Equipamentos internos e veiculos sao de uso
exclusivo da empresa, bem como os quadros
de avisos, mural e outras ferramentas de
trabalho como e-malil, telefone, etc

T11. Conduta Pessoal

11.1 Etica e Sigilo

“Etica é o que vocé faz guando esta todo
mundo olhando, e o que vocé faz quando nao
tem ninguém por perto chama-se carater”.

e E sinal de respeito e lealdade.

e Todos o0s assuntos, documentos e
informacdes relacionados a empresa devem
ser mantidos em absoluto sigilo, inclusive os
valores de vendas e metas.

Em grupos de WhatsApp colaboradores
desligados, seja dispensado ou por pedido
de demissao, devem ser excluido dos
grupos de colaboradores atuais.

Afaste-se das fofocas e boatos maldosos.
N3o seja inconveniente aparecendo em
outros setores da empresa so6 “para jogar
conversa fora";

Quando se referir a algum colega de
trabalho ou encarregado, numa conversa,
use o nome correto dele, evite apelidos.

Mantenha na vida privada e profissional
uma conduta compativel com a dignidade
do cargo ocupado e com a reputacao do
quadro de pessoal da empresa;

Respeite a honra, boa fama e integridade
fisica de todas as pessoas com quem
Mmantiver contato;

Responda por prejuizos causados a
empresa, quer por negligéncia ou
imprudéncia.
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e A responsabilidade administrativa nao 1.2 Cigarro

exime o colaborador da responsabilidade O cigarro, além de afetar o organismo de quem

civil ou criminal cabivel. fuma, acaba, indiretamente, afetando a saude
e As indenizacoes e reposicOes por prejuizos daqueles que dividem o mesmo espaco de

causados podem ser descontados dos trabalho.

salarios.

Fumar em locais fechados representa uma
Sséria ameaca a seguranca do ambiente.

® Com base nesses argumentos e na Lei
12.546/2011 (lei Antifumo) é EXPRESSAMENTE

— e PROIBIDO FUMAR nas dependéncias e nos
\ I veiculos da empresa.
I x J\ 11.3 Organizacao, Limpeza e Desperdicio

' Ajude a conservar a limpeza e higiene nas
dependéncias da empresa, bem como nos
banheiros e refeitorio.
| P . , N .
— Voceé é responsavel pela organizacao, higiene e

conservacao do seu local de trabalho, até
porque conservar € mais barato que consertar.
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A limpeza e a organizagao tornam o ambiente
de circulacao mais agradavel para todos.

Desperdicios e perdas sao males que, se nao
combatidos, acabam com os demais esforcos
para sermos bem-sucedidos.

E indispensavel evitd-los mesmo qgue nao

tenham sido provocados por Voceé.

Cabe a cada um de ndés uma parcela de
participacao para que o abuso e o desperdicio
sejam evitados.

Por exemplo:

e Impressdes e copias desnecessarias - ter
atencao na hora de preparar o material para
a impressao, para nao precisar repetir o
processo;

e Fazer ligacOes telefbnicas sem estar
atualizado com as normas de uso do
telefone;

e Uso exagerado de papel toalha, sabonete,
material de limpeza etc;

e Um produto mal armazenado deve ser
organizado;

e Tenha cuidado na hora de manusear as
mercadorias para nao violar as embalagens.

e Uma atitude nesse sentido, por mais
simples que seja, representara no final do
més resultados significativos.

1.4 Administracao do Tempo

O maior desperdicio € o de tempo, que deve ser
melhor aproveitado em funcao da empresa, do
cliente e do seu proprio desenvolvimento.
Trabalhe bem sua gestao do tempo e se
necessario solicite ajuda para melhor gerencia-
lo. Utilize a regra:
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A Matriz € composta por 4 quadrantes, nos
quais devem ser distribuidas as tarefas
pendentes segundo as seguintes categorias:

e Tarefas importantes: sdo aguelas que tém
relacdo com as metas que VOocé precisa DECIDA QUANDO
cumprir e também com os propdsitos que FAZER, MAS FACA!
vocé deseja alcancar, ou seja, ela esta
relacionada hd um planejamento maior;

e Tarefas urgentes: estdo relacionadas com
um prazo e devem ser executadas
Imediatamente, pois se nao receberem
atencao o mais rapido possivel, podem

trazer consequéncias negativas. DELECUE OU FACA

NO MENOR TEMPD
POSSIVEL!
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1° quadrante: Importante x Urgente - Fazer

O primeiro quadrante da matriz refere-se a
maior prioridade, ou seja, as tarefas atribuidas a
esse quadrante devem ser executadas
iImediatamente. Elas tém um prazo a ser
cumprido e importancia.

2° quadrante: Importante x Nao Urgente -
Agendar

O segundo quadrante é para aquelas tarefas
referentes as metas, mas nao existe um prazo
de conclusao atrelado. O conselho é programar
um momento especifico para executar essa
tarefa. Lembre-se: aqui estao as tarefas que vao
te trazer maior resultado, se programe para
fazé-las.

3° quadrante: Nao importante x Urgente -
Delegar

No terceiro quadrante insira as tarefas que
devem ser concluidas imediatamente, mas que
nao afetam suas metas a longo prazo. Por isso,
essas atividades podem ser delegadas, pois nao
exigem vinculo pessoal nem tao pouco
habilidades especificas. O ato de delegar é
eficiente no gerenciamento de demanda de
trabalho e ainda permite que sua equipe
desenvolva habilidades.

4‘I’Eq11aglrante: N3o importante x Ndo Urgente
- Excluir

Apos listar as tarefas e distribuir nos trés

primeiros quadrantes, talvez ira sobrar
atividades que nao sao importantes ou
urgentes.
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Essas tarefas se encaixam no quarto quadrante,
onde o objetivo é eliminar, ja que elas podem
estar apenas atrapalhando a realizagao de suas
metas por consumirem muito tempo. Exclua-as
para concentrar-se em tarefas mais
Importantes e produtivas.

“As trés coisas mais dificeis do mundo sao:

guardar um segredo, perdoar uma ofensa e
aproveitar o tempo” (Benjamin Franklin).

11.5 Ambiente de Trabalho

A Construcasa Bordignon deseja possuir o
melhor ambiente de trabalho possivel, em
beneficio de todos os Colaboradores e Clientes.
Para tanto, € importante observar a aplicacao
dos itens a seguir:

e Discriminacao: Nenhuma pratica de

discriminacao, seja de sexo, raca, origem,
religiao, Idade ou quaisquer outras
mManifestacdes preconceituosas, sera
tolerada em nosso ambiente de trabalho.

o Assédio moral ou sexual: Todos os

colaboradores deverao agir com dignidade
e respeito aos valores individuais de seus
colegas de trabalho, evitando qualguer
ocorréncia que caracterize assédio moral ou
sexual. ]

Uso de alcool e drogas: E proibido o uso, a
posse, a venda, a distribuicao, o transporte
ou qualquer forma de facilitacao de drogas
ilegais, agentes toxicos, substancias
controladas ou acessorios para drogas,
dentro do estabelecimento da empresa, no
uso de veiculos ou, ainda, quando a servico
fora das dependéncias da Construcasa
Bordignon.
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e Seguran¢a no trabalho: As normas e os
procedimentos de saude e seguranca no
trabalho visam a oferecer aos Colaboradores
um ambiente de trabalho seguro e
saudavel, além do cumprimento da
legislacao vigente. E de responsabilidade de
cada Colaborador a observancia e
cumprimento destas normas.

11.6 Pagamentos e presentes

Todos os relacionamentos com terceiros devem
ser realizados de forma imparcial, objetiva e
isenta.E vedado a todos os Colaboradores
efetuar (ou permitir gue terceiros efetuem em
favor da empresa) pagamentos ilicitos ou que
possam gerar duvidas quanto a sua
regularidade e finalidade, seja a clientes,
fornecedores, funcionarios do governo ou de
qualquer outro érgao da administracao publica.

Da mesma forma, € vedado destinar presentes,
produtos e/ou entretenimento com a finalidade
de obter favorecimento de qualquer ordem.
Nao se inclui neste item a distribuicao de
brindes de carater institucional, previamente
autorizados pela Construcasa Bordignon.

11.7 Conflito de Interesses

Todos os Colaboradores devem agir com
respeito aos principios de ética, dignidade,
honestidade e responsabilidade. Sendo assim,
todos os Colaboradores devem evitar se
envolver com qualguer atividade ou assunto de
INnteresse pessoal, que seja contrario aos
Interesses e a Iimagem da Construcasa
Bordignon.

Em caso de duvida, a primeira acao devera
ser a comunicacdo do fato ao gestor
imediato e, em casos relevantes, ao Diretor
da area, que deverdo avaliar se ha um
conflito, efetivo ou potencial, ou nao.
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Todos deverao agir comtransparéncia de modo
a evitar situacoes de conflito de interesse como:

e Utilizar-se de seu cargo para obter
vantagens para si e/ou para pessoas de seu
relacionamento;

o Contratar terceiros, inclusive na condicao de
prestadores de servicos, que sejam
parentes, amigos intimos ou proprios, sem
prévia aprovacao da Diretoria;

o Utilizar-se de informacdes privilegiadas para
obter vantagem pessoal ou exercer
qualquer tipo de ato ilicito;

e Omitir informacdes, bem como forja-las
com o intuito de obtencao de cumprimento
de metas.

e O colaborador devera agir com clareza e
transparéncia, comunicando o fato a seu
superior imediato e, em conjunto com este,
procurar a melhor forma de proteger os
interesses da Construcasa Bordignon.

E preciso evitar o conflito de interesses a cuidar
da preservacao da credibilidade, tanto da
Construcasa Bordignon quanto de seus
Colaboradores.

Os Colaboradores nao poderao contornar os
Impedimentos citados nesta norma, utilizando
de membros de suas familias ou terceiros, sob
risco de ficar caracterizado o conflito de
interesses.

11.8 Contratacao de Parentes

A contratacao de parentes de Colaboradores é
autorizada, desde que os contratados nao
trabalhem na mesma unidade e que nao exista
relacao de subordinacao direta ou indireta
entre eles. Outras excecdes deverao ser
previamente aprovadas pela Diretoria.
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11.9 Praticas Nao Permitidas [

Praticas ndao permitidas Sujeitas a Demissao
por Justa Causa:

e Sair da empresa ou usar equipamentos,
objetos, documentos sem a autorizagao da
Geréncia;

e Trazer ou ingerir bebidas alcodlicas no local
de trabalho, bem como frequentar bares
durante o expediente ou apresentar
sintomas de embriaguez;

e Portar armas sem estar autorizado pela
empresa;

e Apropriagao indébita ou furtos. Caso
aconteca, o funcionario sera encaminhado
até a Delegacia de Policia, para registro do
Boletim de Ocorréncia e sera dispensado por
justa causa;

Portar ou fazer uso de toxicos/drogas nas
dependéncias da empresa ou fora dela;

Se envolver em brigas com colegas ou
clientes;

Utilizar equipamentos ou computadores da
empresa, inclusive internet, para acessar
redes sociais, executar trabalhos particulares
OU pessoals para si ou para outros; permitido
apenas com solicitacao e autorizacao.

Marcar cartao ponto de outro funcionario ou
permitir que marque o seu;

Abandonar o emprego por 30 dias
consecutivos;

Utilizar os veiculos da empresa para fins
pessoais, sem a autorizacao da Geréncia ou
responsavel;

Fumar nas dependéncias da empresa;
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e Se ausentar do servico sem justificativa e
sem comunicar a Geréncia;

Praticas _Nao Permitidas Sujeitas a
Adverténcia

Desrespeitar o horario de trabalho, assim
como fazer troca ~de horarios sem
autorizagcao da Geréncia;

Formar “panelinhas” nas dependéncias da
empresa, bem como fazer ou promover
brincadeiras inadequadas no horario de
expediente com colegas, clientes,
fornecedores ou visitants

Receber presentes, brindes, gorjetas ou
viagens de fornecedores ou clientes, exceto
no caso de campanhas desenvolvidas em
conjunto com a empresa;

Utilizar produtos do estogue para uso
pessoal;

Nao participar das reunides didarias do
PROGRAMA BOM DIA (atrasos ou faltas),
principalmente quando vocé for o condutor
do dig;

Afixar avisos ou cartazes de qualquer
natureza nas dependéncias da empresa,
sem a prévia autorizacao da Geréncia;

Realizar, dentro da empresa, atividades que
por ventura venham a prejudicar o trabalho,
como rifas, jogos de azar, apostas, abaixo-
assinados, listas de presentes, cha de
panela, cha de bebé, sorteios etc;

Utilizar o estacionamento da empresa para
fins particulares ou estacionar seu veiculo
na frente da loja ou inadequadamente;
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Receber visitas e autorizar permanéncia de
familiares, namorado (a), amigos no recinto
de trabalho, durante horario de expediente,
que possam interromper a execucao dos
deveres e obrigacdes;

Autorizar  cobrancas  particulares na
empresa;

Namoro na empresa;

Deixar de utilizar equipamentos de
seguranca (o6culos, mascara, luvas, cinto
ergondmico), quando necessario abafador
de ruidos;

Deixar de executar os procedimentos de
seguranca durante o servico de entregas e
transporte de mercadorias;

Deixar de participar das premiagoes sem
justificativa e aviso prévio;

e Negociar no interior da empresa quaisquer
produtos de terceiros ou fazer compras de
ambulantes durante o expediente, sempre
procurando informar a pessoa que esta
vendendo 3ue nao € permitida essa pratica
no interior da empresa;

e Nao cumprir as politicas ou normas
estabelecidas pela empresa;

e Deixar de participar dos treinamentos que a
empresa oferece sem justificativa e sem
aviso prévio;

e Desidia no desempenho das funcdes e
demais motivos amparados pela CLT.

O funciondrio que por ventura for advertido
por escrito duas vezes consecutivas pelo
mesmo motivo podera ser suspenso do
trabalho e, caso repita essa pratica, podera
ser demitido por justa causa.
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12. Segurang¢a no Trabalho e Comunigue ao seu superior imediato toda e

Por medida de seguranca patrimonial, a qualguer anormalidade ou defeito que
empresa determina que ao adentrar em seu notar na maquina ou ferramenta que for
ambiente de trabalho, vocé deve deixar seus utilizar, ou qualquer ato inseguro que possa
pertences pessoais, bolsas e sacolas em seu ocorrer.

armario funcional. e Se vocé sofrer um acidente, procure seu

gestor e este solicitard socorro imediato.
Caso esteja fora da empresa, chame socorro
Imediatamente e comunique a empresa;

e Obedeca as sinalizacdbes e avisos de

Nao sao permitidos mochilas, garrafas de agua,
pertences pessoais na area de vendas, em
gondolas, balcdes, gavetas, etc.

seguranca;

e A distragcao € um dos maiores fatores de e Empilhe mercadorias e materiais de modo
acidentes. Trabalhe com atengaéo e seguro, conforme orientacdes que vocé
dificilmente se acidentars; receberd no seu treinamento, e ainda em

caso de duvidas, se informe com seu gestor;
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e Manuseie maquinas e equipamentos de 13. Brigada de Incéndio
acordo com asinstrugées de uso: A CONSTRUCASA BORD'GNON, pensando Na
’ seguranca de seus clientes, colaboradores e
: . . fornecedores, formou uma brigada de incéndio
e Jamais deixe maquinas em acessos de propria, com pessoal treinado e capacitado
passagem. para intervir em caso de necessidade,
preocupando-se ainda mais com a integridade

e tranquilidade de todos.

14. Comunidade e Meio Ambiente
Lembre-se : : : .

. . 14.1 Meio Ambiente Apoiamos a preservacao do
Nos trabalhos acima de dois metros de meio ambiente e valorizamos a educacao
altura, o colaborador deve fazer uso ambiental, zelando para que nossas operagoes
constante e obrigatério de equipamentos de e produtos atendam as determinacoes legais.
protecao individual - EPI. Utilize oculos de
protecao, mascaras, botas apropriadas, luvas 14.1 Exploracédo do trabalho infantil/adulto

ﬁ;%fgsérﬂgsaébgzzdsoer ciljerarrzjlcgos = Olllics el A Construcasa Bordignon cumpre a legislagao

9 ¢ e proibe o trabalho infantil fora dos limites da
aprendizagem, nos termos da legislacao em
vigor. Da mesma forma, nao permite a
ocorréncia de trabalho que possa ser
caracterizado como escravo.
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Repudia as praticas abusivas e exploratorias e
espera que seus fornecedores, parceiros e
empresas contratadas também tenham os
mesmos valores.

15. Seguranc¢a das Informacoes

Todas as informacdes obtidas or um
Colaborador no ambito de seu trabalho ou no
desempenho de suas funcdes sao consideradas
confidenciais e proprias da Construcasa
Bordignon, tais como:

e Situacao financeira, compromissos ou
projetos da Construcasa Bordignon ou de
seus diretores;

e Informacdes sigilosas pertencentes a
sociedades com as quais a Construcasa
Bordignon mantém relacoes;

e Estudos e anélises de novos produtos e/ou
mercados e/ou negdcios, além de pesquisas
de dados mercadologicos, de oferta e de
demanda, econdmicos e de instrumentos
de tomada de decisao (tais como
documentos de uso interno) de interesse da
Construcasa Bordignon.

Esta obrigacao de sigilo importa as proibicoes
de:  divulgar quaisquer iInformacaoes
confidenciais, salvo a Colaboradores que,
mediante prévia e expressa autorizacao da
Diretoria, necessitem conhecé-las em vista de
suas funcoes; e utilizar quaisquer informacgoes
confidenciais para proveito pessoal ou de
terceiros.

Espera-se dos Colaboradores que reportem ao
seu superior imediato atos ilegais ou acdes de
quebra de sigilo, bem como de utilizagcao
indevida de informacdes confidenciais, para
proveito pessoal ou deterceiros.
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15.1 Confidencialidade e integridade das
informacgoes e dos documentos

As informacodes representam recursos
estratégicos para 0s negocios e a operacao da
Construcasa Bordignon, requerendo, portanto,
tratamento adequado que reduza os niveis de
risco de sua divulgacao nao autorizada.

Sao propriedades da Construcasa Bordignon
todas as informacdes a.  ela pertinentes,
independentemente do meio fisico em que se
apresentem.

A circulacao de documentos da Construcasa
Bordignon deve se restringir ao ambiente de
interesse, sendo vedado exibir ou fornecer a
estranhos ou a Colaboradores/Funcionarios nao
diretamente envolvidos na _operagao,
documentos considerados confidenciais.

E vedado alterar, modificar, transgredir dados,
registros, livros ou qualgquer documento oficial
da Construcasa Bordignhon.

Espera-se, em especial dos colaboradores que
atuam nas areas de RH, Informatica,
Controladoria e Financeiro, o cuidado com o
sigilo das informacdes as quais tem acesso,
tanto no meio externo a Construcasa
Bordignon como internamente.
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15.2 Equipamentos de Informatica, softwares
e instrumentos de comunicacgao

Todos o0s equipamentos de Iinformatica e
softwares deverao ser avaliados pela area de
Tecnologia da Informacao. E expressamente
proibido o uso de softwares irregulares
(“piratas”), a execucao de arquivos de
procedéncia duvidosa, o) envio ou
armazenamento de arquivos eletronicos ilegais,
obscenos ou discriminatérios de qualquer
ordem.

Diante de qualquer duvida com relagcao a
iIntegridade dos recursos, os Colaboradores
deverao consultar previamente a area de
Tecnologia da Informacao.

Todos o0s equipamentos eletronicos e
instrumentos de comunicacao disponibilizados

aos Colaboradores, tais como: midias, notebook,
e-mails, intranet, internet, telefones e celulares,
etc. devem ser utilizados exclusivamente para
uso profissional.

Todos sao bens da Construcasa Bordignon que,
desta forma, se reserva o direito de inspecionar
e gravar a qualquer tempo, as bases de dados,
conteudos, ligacdes telefénicas e demais
equipamentos de sua propriedade.

Da mesma forma, os descansos de tela dos
computadores da empresa deverao ter na area
de trabalho imagens dos produtos da empresa.

O TI ficard encarregado de alterar a tela
mensalmente.
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15.3 Quanto as nhormas de uso do telefone e
celulares

A  empresa disponibilizara meios  de
comunicacao por telefone aos colaboradores
no sentido de ajuda-los no seu desempenho
profissional, onde o seu uso devera ser limitado
aos negocios oficiais da empresa;

E reconhecido que podera haver ocasioes em
que o0s colaboradores desejam utilizar o
telefone por razdes pessoais. Esta utilizagao sera
permitida com autorizacao da Geréncia,
portanto antes de utilizar comunique e solicite
a0 seu gestor.

Os colaboradores que possuem senha para
realizar ligacdes interurbanas, sao responsaveis
por todas as ligacdes efetuadas da mesma, €
nao podem revelar ou emprestar a senha a
outro colaborador;

Importante

Todas as ligacdes sao monitoradas pela
empresa, a ela reserva-se o direito de tornar
publico o relatdrio desta informacao.

Orientacgoes para uso de celular corporativo

e Manter em perfeito estado de
funcionamento e conservacgao,
considerando somente o desgaste natural
pelo tempo de uso do equipamento nas
atividades diarias.

e Em caso de dano, roubo, inutilizacao ou
extravio do equipamento, devera ser
comunicado imediatamente ao setor
competente (Tl) para o devido bloqueio da
linha e equipamento.
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e Em hipdtese alguma podera ser formatado
e reinstalado o sistema operacional do
equipamento pelo portador ou por
qualquer empresa que Nnao seja autorizada
formalmente pelo responsavel no setor de
Tl.

Os equipamentos devem ser utilizados
somente nas dependéncias da empresa ou
para atividades externas durante o horario
de trabalho do colaborador, conforme
previsto no contrato de trabalho.

Fica proibido a retirada dos equipamentos
do setor, exceto para cargos de confianca
ou por colaboradores que realizam
trabalhos externos, sobreaviso (plantao) ou
ainda nos casos de funcdes e atividades
previamente autorizadas pela empresa
através do Diretor/Gestor imediato.

e Serd feito um dossié do equipamento do
seu estado de wuso e entregue ao
colaborador com caixa, carregador, pelicula
e capa protetora, e devem ser devolvidos no
desligamento.

e Os Smartphones corporativos sé poderao
ser configurados com acompanhamento ou
pelo técnico responsavel do setor de Tl, nao
€ autorizado qualquer alteracao de
configuracdes, contas etc. ou instalacao de
softwares sem autorizagao.

Em hipdteses de o equipamento ser danificado
ou inutilizado por emprego inadequado, mau
uso, negligéncia ou extravio, a empresa através
do diretor/gestor imediato avaliard a
indenizacao por parte do responsavel, sendo
aplicado o valor de mercado do equipamento
da mesma marca ou equivalente ao custo pago
pela empresa, para reposicao ou conserto dele,
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Responsabilidade Linha Telefonica e Caso de desligamento, em hipdtese alguma

e A linha devera ser utilizada exclusivamente o colaborador pogdesievar para casa para

a servico da empresa, tendo em vista a devolver no outro dia, ou utilizar o
atividae e - o oxarc g oelo equipamento apods seu desligamento da
COLABORADOR. empresa sem acompanhamento do seu

gestor ou técnico de Tl responsavel.

e Jamais cadastra-la em  servicos de
assinaturas de internet, provedores de e-
mail, redes sociais pessoais que possam
consumir dados ou gerar custos.

e No caso de uso esporadico, férias, atestados
em que O equipamento ficara com outro
colaborador (temporariamente) deve ser
devolvido ao seu Gerente imediato do
Setor/Filial com todos os acessoérios ao
término do trabalho, € de responsabilidade
e junto com ele conferir a situacao do
equipamento para evitar questionamentos
ou duvidas sobre as responsabilidades
descritas neste termo.

-

CONSTRUCASA

Bordignon




15.4 Cultura de Privacidade e Protecao de
Dados (LGPD)

Inspirados na responsabilidade prevista na Lei
Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD),
criamos nosso slogan de cultura de privacidade
e protecao de dados, adotando a ideia de “O
qgue se faz na empresa fica ha empresa’.

Entendemos que privacidade e a protecao de
dados € um dos pilares basilares da nossa
organizacao. Observando o conteudo disposto
na Lei Geral de Protecao de Dados, a nossa
empresa busca incentivar e promover uma
cultura, de respeito ao tratamento dos dados
pessoais e o0s seus reflexos em direitos
fundamentais como a liberdade, a honra, a
privacidade e o livre desenvolvimento da
personalidade da pessoa natural.

A LGPD visa proteger os direitos de privacidade
e protecao de dados, criando normas a serem
seguidas por toda a pessoa fisica, por pessoa
juridica de direito publico ou prlvado que
realize o tratamento de dados pessoais e de
dados pessoais sensiveis.

A LGPD se aplica a toda pessoa fisica (brasileira
OU Nao) que tenham os seus dados pessoais
tratados, quando a operacao de tratamento for
realizada no territério nacional ou quando os
dados pessoais objeto do tratamento tenha
sido coletados no territdério nacional.
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16. Compliance

A Construcasa Solucao em Acabamentos Ltda.
possui o compromisso primordial de agir de
Mmaneira honesta para com todas as pessoas
fisicas ou juridicas que, direta ou indiretamente,
mMmantém com ela qualquer tipo de interacao.

Sendo assim, a alta direcao da empresa,
formada pelos sécios devidamente qualificados
no Contrato Social, instituiram o Departamento
de Compliance, que nao €& subordinado a
qualquer hierarquia existente na estrutura
organizacional da Construcasa, esse setor
totalmente autdbnomo que tem o objetivo
administrar e gerenciar o cumprimento das
regras da empresa por quaisquer pessoas
fisicas e/ou juridicas que possuam relagcdo com
a Construcasa Solucao em Acabamentos Ltda.

Toda tomada de decisdes deve ser feita a partir
de analise cautelosa dos riscos, bem como da
expectativa de se alcancar os fins almejados, ou
conseguéncias presumidas. Além de pautar-se
em principios éticos, a atuacao da empresa
deve se dar sempre dentro dos estritos limites
da legalidade, respeitando-se todas as
normativas que norteiam o exercicio da
atividade empresarial.

A empresa possui dentre seus objetivos
principais a promogao do desenvolvimento
nacional, previsto no artigo 3° I, da
Constltwgao da Republica. Para tanto, preza-se
pela utilizagao consciente dos recursos naturais
renovaveis e nao renovaveis, a fim de
possibilitar a subsisténcia e o desenvolvimento
da presente e das futuras geracoes.
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Além disso, tem-se a responsabilidade de 17. Aplicacao do Cédigo

construir uma sociedade com maior igualdade Todos os Colaboradores sdo responsaveis pelo

na distribuicdo de rendas e de bens. Ainda € 8umprcglmento t,deste Codlggg de Co? juta,
: : Il : evendo qguestionar as oriehtacdes contrarias

essenAcna_I p055|b|IJ|ctar t v | desenvol\(irgergjto aos principios e valores deste. E tampém dever

economico Intersetoria equiliorado, do colaborador, ao tomar conhecimento de

pr!nc[palmente atraves do respeito  aos alguma violacao ao Codigo de Conduta, leva-la

principios gque norteiam a ordem econdémica, cle conhe,ulmento de SC?U superior |meo|[|ato ou

nos termos do artigo 170 da Constituigdo comunica-la por meio do seguinte canatl:

Federal. 5 Art. 170 e repudia toda e qualquer

agao ou omissao que promova ou facilite a Email:

pratica de atos de corrupgao e/ou lavagem de codigodeeticaeconduta@construcasabordig

dinheiro. non.com.br

Ao comunicar qualguer violacao ao _cddigo, o
colaborador podera_se manter andnimo, _se
assim . preferir. Todas as informacodes
encaminhadas. pelos canais acima serao
mantidas em sigilo.
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18. Disposicoes Finais

As ocorréncias de transgressao a este Codigo e
suas conseguéncias, serao avaliadas e definidas
pela Diretoria.

Este Codigo constitui aditamento ao contrato
de trabalho, dele tornando-se parte integrante.

O desrespeito aos preceitos hormativos deste
Codigo de Conduta bem como atos ou palavras
contra a Empresa estao sujeitos a aplicacao das
sancdes previstas na legislacao, que sao:
adverténcia verbal, adverténcia escrita,
suspensao e demissao.

A empresa compromete-se a seguir e
cumprir rigorosamente o presente
regulamento!
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Agora que Vvocé ja conheceu um pouco da
CONSTRUCASA BORDIGNON, saiba que em
nosso dia a dia procuramos seguir tudo isso de
Mmaneira especial.

Parece tanta coisa, mas € tudo muito simples,
procure informar-se com o seu Gerente ou RH
sempre que surgir qualquer duvida.

Procure desenvolver a cada passo:
comprometlmento, transparenaa, dedlcagao,
otimismo, responsabilidade, iniciativa,
cordialidade e lealdade.

Lute pela Cultura da Construcasa Bordignon,
alertando inclusive seus colegas. Se vocé sentir
qgue seu trabalho esta sendo penoso, deve estar
acontecendo alguma coisa errada, isso deve ser
esclarecido o mais breve possivel, pois a
satisfacao encontrada naquilo que realizamos é
decisiva para nossa felicidade.

Além da realizacao profissional e
desenvolvimento pessoal, vocé vai encontrar na
empresa, experiéncias valiosas, fazer amizades,
aprender, ensinar, conquistar o respeito e
admiracao de colegas de trabalho, gerentes,
diretores e principalmente de nossos clientes.
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AGORA E
COM VOCE!

N

SEJA BEM-VINDO(A) A
cultura

o

CONSTRUCASA

Bordignon




