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Prezado Colaborador,

A ELO conquistou a credibilidade do mercado
(clientes e fornecedores) por conduzir seus
negdcios com eficiéncia, competéncia e
integridade, agindo sempre de acordo com as leis
e normas que regulamentam nossas atividades.

Este Manual traz os principios que regem as
relacdes da ELO com seus colaboradores e com o
mercado e uma visdo geral da empresa para que
vocé comece a conhecé-la melhor.

Contamos com a sua colaboragdo e disposicao
para fazer da ELO uma empresa que busca seus
objetivos com profissionalismo e ética, visando
aumentar a satisfacdo dos Clientes.

Seja bem-vindo a equipe da

Elo Telecomunicagdes e Construgdes Ltda.
Diretoria
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Conhecendo a ELO

I. Historico da empresa

A Elo foi fundada em 20 de marco de 1996.

Seu quadro societdrio é composto pelos
engenheiros Nelson Caiado de Castro Zilli, Sérgio
Luis Carvalho Luciano e Luiz Antbénio Carvalho
Luciano.

Ao longo desses anos a empresa vem se
aperfeicoando e atualmente atua em diversos
segmentos da engenharia: Implantacdo de
equipamentos de telecomunicacdes, Redes
Opticas, Infraestrutura, O&M, Gerenciamento e
Supervisao.

Atuando em todo o territério nacional, a ELO
conta hoje com unidades operacionais em Sao
Paulo, Pernambuco e Mato Grosso do Sul, além da
matriz em Aparecida de Goiania-GO.
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I. Visao da Empresa

Ser uma empresa de engenharia reconhecida por
sua Competéncia, Inovagdo, Solidez e
Responsabilidade Socioambiental.

Il. Missao da ELO

Prestar servigos de engenharia cumprindo o nosso
papel social e empresarial, utilizando solucbes
inovadoras que aumentem a nossa
competitividade e promovam o nosso crescimento.

lll. Politica da Qualidade

Estimular a inovagdo continua por meio do
desenvolvimento das pessoas, dos processos e do
uso de novas tecnologias; Atender aos requisitos
legais; Fazer mais que o nosso cliente espera;
Promover o sucesso da empresa e de todos os
envolvidos.

Como Estar Plenamente Comprometido

Ser um Colaborador significa estar disponivel para:
detectar erros corrigi-los e aprender com os
mesmos, tratar suas causas e ainda estar
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plenamente comprometido com os objetivos e
metas da organizagdo.

E muito importante que o seu tempo de
permanéncia na ELO seja dentro de um ambiente
harmoénico e agradavel. Portanto o bom
relacionamento interpessoal é o primeiro passo
para que isso acontega.

Colaborador conheca a importancia de conquistar
e manter um alto padrdo de Qualidade,
cumprindo com os documentos do SGQ - Sistema
de Gestdo da Qualidade, que visam a realizacao
dos processos de forma a assegurar um excelente
produto final. A ELO tem implantado um Sistema
de Gestdao da Qualidade baseado nas normas
ISO9001.

Este Manual tem por finalidade integrar vocé a
empresa. Portanto, trate-o como uma ferramenta
de trabalho.
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Cédigo de conduta

As atividades da ELO e de todos os seus
colaboradores sdao pautadas por principios ético,

relacao

harmoniosas,

cumprimentos  das

exigéncias legais, valorizacdo e respeito ao ser
humano, estimulo ao trabalho em equipe e
compromisso com a empresa, seus clientes e
fornecedores. Isso é conseguido através da pratica

dos requisitos abaixo:

Honestidade
Lealdade

Respeito aos
direitos humanos
Observancia da Lei
Responsabilidade
Justica

Bom Senso
Gentileza e
educagdo
Cooperagdo mutua
Reconhecimento

Zelo para com os
bens da empresa
Respeito a
hierarquia
Valorizagdo de
novas ideias
Confidencialidade
quanto aos
assuntos da
empresa e de seus
clientes

Respeito aos
concorrentes.




Principios da Relagdo de Trabalho

Ao estabelecer um Contrato de Trabalho com a
ELO o empregado automaticamente aceitard as
normas internas de trabalho. Além de
expressarem os valores ORGANIZACAO de ética e
respeito aos direitos humanos, as normas
definidas pelo Contrato de Trabalho sdo baseadas
na legislacao trabalhista brasileira.

Normas internas da ELO

1. Procure sempre trabalhar em equipe. Busque
solugbes em grupo, divida suas duvidas e
preocupacgoes;

2. Mantenha sempre um bom relacionamento
pessoal. Procure manter bons relacionamentos no
local de trabalho. A competéncia interpessoal
(capacidade de relacionar-se) é o diferencial do
Colaborador que desenvolve ndo sé as habilidades
técnicas, mas também as suas habilidades
internas;

3. E proibido fumar nas dependéncias da ELO;

4. N3o é permitido aos Colaboradores fazerem
refeicdes ou lanches nas dependéncias de acesso
aos Clientes;
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5. E proibido aos Colaboradores se ausentarem
de suas fung¢des sem o conhecimento/autoriza¢io
da chefia imediata;
6. Apresentacdao Pessoal — O uso do uniforme é
obrigatdrio somente para os colaboradores que
trabalham em campo, bem como sua higiene e
conservagao.
7. Atualizagdo de informages — Comunique a sua
Gerencia e a Geréncia de Pessoal quaisquer
alteragdes nos dados do seu registro funcional,
tais como:

l. Mudanga de endere¢o — apresentar o

comprovante;

l. Novo estado civil — apresentar certidao;

Il. Nascimento de filhos — apresentar a
certiddo;

M. Falecimento de dependentes — apresentar
certiddo de obito;

8. Todo colaborador deve acatar as ordens

superiores, mantendo para com estes,

comportamento respeitoso, procurando
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certificar-se de que entendeu as instrucées
corretamente e de que é capaz de executa-las;

9. Mantenha sempre limpo o seu local de
trabalho;

10. Evite qualquer tipo de desperdicio no
desempenho de suas fung¢des;

11. Mantenha  desligados e  devidamente
protegidos os equipamentos que ndo estiverem
em uso;

12. Desempenhe com zelo e eficiéncia suas
atribuicGes, solicitando, sempre que necessario,
instrucbes e esclarecimentos do seu chefe
imediato;

13. Conversas nas dependéncias da ELO devem
ocorrer em tom moderado, evitando atrapalhar o
servigo das outras pessoas;

14. Todo e qualquer problema ocorrido durante o
expediente de trabalho deve ser encaminhado
aos superiores imediatos. Estes procederdo a
andlise do problema dando a devida solugdo ao
ocorrido ou encaminhardo para a diretoria,
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guando a dimensdo do fato for superior a sua
competéncia hierdrquica.

Conflito de Interesses

As decisdGes nos negdcios deverdo ser tomadas de
maneira idbnea, salvaguardando os interesses
tanto da ELO quanto do Colaborador.

Ndo ¢é a intencdo da ELO interferir
desnecessariamente no direito do empregado ter
atividades particulares externas ou especular
sobre a situacdo financeira de  seus
Colaboradores. Contudo, tais interesses
particulares ndo devem jamais entrar em conflito
com os interesses da ELO. Situacdo de conflito em
potencial deve ser discutida entre o Colaborador e
seu superior imediato, o qual serd responsavel
por assegurar uma solugdo apropriada.

Vestudrio
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A ELO ndo impbe um “Cddigo de Vestuario”,
contudo, algumas dicas sdo importantes na hora
de se apresentar publicamente, seja diante dos
colegas de trabalho, seja perante clientes,
autoridades e outros publicos com os quais a
empresa se relaciona.

— Nas areas operacionais, os empregados
devem vestir os uniformes concedidos pela
ORGANIZACAO, conforme as necessidades de
processo ou as normas de seguranca.

— Nas areas administrativas, comerciais e
técnicas, recomenda-se sempre o bom senso.

— Nas atividades externas, recomenda-se o uso
de vestimentas mais formais aos empregados
gue atuam nessa drea. Ja nas atividades em
que o contato externo é menor, é possivel
vestir-se de maneira menos formal.

Bom senso!!!

Miniblusas, minissaias, roupas
colantes, transparentes,
bermudas e chinelos NAO sdo
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condizentes com o ambiente empresarial.
Direitos e Deveres

Treinamentos

Com o intuito de ajudar os colaboradores a
crescer, a ELO mantém um programa de
treinamentos onde sdo oferecidos: cursos,
seminadrios, palestras, etc..

O que é o PPRA?

PPRA - Programa de Prevencdao de Riscos
Ambientais é um documento que resume o0s
possiveis riscos das atividades desenvolvidas pela
ELO e traz as recomendacdes das acdes para a
neutraliza¢do ou eliminagao desses riscos.

O que é o PCMSO?

PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional compdem-se de consultas médias,
exames subsididrios, atividades de educa¢do em
salde e acompanhamento do estado de saude
dos empregados atendidos, com enfoque
preventivo.
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O que é CIPA?
E a Comissio Interna de
' Prevengdo de Acidentes, que visa
lr orientar os trabalhadores quanto a
prevencdo de acidentes; observar e
solicitar medidas que previnam
acidentes; discutir os acidentes ocorridos e
encaminhar aos Servicos Especializados em
Engenharia de Seguranca e em Medicina do
Trabalho e ao empregador o resultado da
discussao.

Gl IR B

O que é Acidente de Trabalho?

E todo acidente ocorrido no horario de trabalho,
dentro da empresa e/ou no trajeto de casa para a
empresa e vice-versa. No nosso caso temos
servicos externos com deslocamentos para as
estacGes e trabalho em torres. Dependendo do
local do trabalho podemos ter animais
peconhentos, riscos de queimadas de sobra de
material, etc.
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Em caso de acidente, o colaborador ou equipe
envolvida deverd notificar o seu Gerente
imediato, o Setor de Recursos Humanos e a CIPA.
Em acidentes de transito com carro da empresa, o
Departamento de Transportes também deverd ser
comunicado.

Caso haja feridos, graves ou ndo, os mesmos
precisam ser encaminhados ao hospital da rede
SUS mais préximo, ou chamar o resgate do
Bombeiro fone (193) ou SAMU fone (192).

Em caso de acidente em sites distantes das
cidades, os cuidados de primeiros socorros serao
redobrados, pois teremos o deslocamento até o
posto de atendimento do SUS mais préximo.

Em caso de acidente durante a viagem, batidas
fortes e capotamento, é obrigatdria a passagem
pelo médico. Caso ndo tenha médico que atenda
pelo SUS, um médico particular deve ser
procurado.
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Em todos os acidentes ocorridos durante a viagem
e no trajeto com carro da empresa é obrigatério o
BO.

De posse do BO, o Gerente de Transporte e a CIPA
fardo a investigacao do acidente.

Férias

O direito de férias é adquirido a partir de um ano
de trabalho. A data de gozo é definida
observando-se as necessidades da organizacdo e
os interesses do Colaborador. A programagdo das
férias é feita juntamente com a
Diretoria/Geréncia seguindo um cronograma
previamente estabelecido

No seu periodo de férias vocé recebe um adicional
correspondente a um percentual de 1/3 do seu
saldrio.

Se vocé desejar converter 10 dias de suas férias
em abono pecuniario (dinheiro), negocie com a
empresa.

Vocé perdera o direito as férias se:
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— Permanecer em gozo de licenc¢a, remunerada
pela ELO por mais de trinta dias;

— Tiver recebido da Previdéncia Social
prestacoes referentes a acidente de trabalho
ou de auxilio doengca durante mais de seis
meses, mesmo que descontinuos.

A duragdo do periodo de férias varia de acordo
com o nimero de faltas ndo justificadas que VOCE
teve durante o ano.

N¢ de faltas no periodo Dias de férias
aquisitivo
Até 05 dias 30
De 06 a 14 dias 24
De 15 a 23 dias 18
De 24 a 32 dias 12

Perde direito a

Acima de 32 dias

férias

Sindicato

Os Colaboradores podem se filiar ao Sindicato que
regulamenta a categoria do profissional. Hoje
nossos Colaboradores sdo filiados ao Sindicato
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dos Trabalhadores em Telecomunica¢des do
Estado de Goids. O Sindicato oferece alguns
beneficios aos seus filiados. As informacdes
podem ser obtidas no préprio Sindicato situado a
Avenida Circular N2 768 - Setor Pedro Ludovico —
Goiania — GO, Fone: (62) 3227 79-00.
www.sinttelgo.org.br/sinttelgo@uol.com.br

FGTS — Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo

O FGTS corresponde a 8% da remuneragdo de
cada funciondrio e é depositado mensalmente
pela ELO em uma conta bancdria na Caixa
Econdémica Federal vinculada ao nimero do seu
PIS. Vocé poderd utilizar-se do FGTS, total ou
parcial, em alguns casos estabelecidos por lei.
Informe-se junto a Geréncia de Pessoal.

Afastamentos Legais

Todo funcionario poderd faltar aos servigcos sem
prejuizo de seus vencimentos, nem de seu
periodo de férias desde que sejam justificadas
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conforme legislacdo e comprovado junto ao Setor
de Pessoal nos seguintes casos:

Luto:

— Até cinco dias em caso de falecimento do
conjuge, ascendentes, descendentes, irmdos ou
pessoas declaradas em sua carteira profissional
como suas dependentes.

— Um dia no caso de falecimento de sogro
ou sogra.

— Em todos os casos a comprovacdo devera
ser feita com atestado de dbito.

Casamento:
— Até 5 dias consecutivos.
Paternidade:

— Cinco dias corridos a partir do nascimento
da criangca ou internagdao da mae no
decorrer da 12 semana;

— Caso de pai adotante serad concedido o
mesmo  beneficio constante dessa
cldusula, desde que a adogdo seja de
crianca de até 60 dias de vida.

Maternidade:
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— 120 dias.
Testemunha:

— Comparecimento como testemunha na
policia ou Justica, comprovado com
apresentacdo de declaracdo emitida pelo
drgao solicitante, pelo tempo que se fizer
necessario.

Apresentacdo de Reservista:

— Sempre que for solicitado e comprovado
com documento emitido pelo érgao
militar.

Vestibular:

— Nos horarios em que estiver
comprovadamente realizando prova de
exame vestibular para ingresso em
estabelecimento de ensino superior;

Atestados Médicos:

— A organizagdo aceitard atestados médicos
de até 15 dias (dentro de um periodo de
180 dias) com informagao do CID (Cddigo
Internacional de Doencgas) até 48 horas
apos o retorno do funcionario ao trabalho.




DS 03 — MANUAL DO COLABORADOR

ELO Revisio: 03 | Pag. 20 de 31
COPIA CONTROLADA

Documento impresso ndo é controlado

Doacéo de sangue:
— Por um dia, em cada 12 meses de
trabalho, em caso de doa¢ao de sangue,
devidamente comprovada.

Internacéo hospitalar:

— Por 05 (cinco) dias em caso de internagdo
hospitalar do cénjuge companheiro (a) ou
filho de até 14 anos.

Uso do Correio Eletrénico e Internet

A ELO controla os servigos de T.l. |//
(Tecnologia da informacgdo), bem
como os dados armazenados em
seus servidores. O uso deste
servico é registrado e os registros sdo analisados
de maneira regular.

O usuadrio é responsavel pela utilizacdo adequada
das informacdes e dos servicos de T.l da ELO.
Desta forma, é responsavel também por assegurar
gue informacgdes confidenciais e sensiveis sejam
protegidas contra acesso ndo autorizado.
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Uso Proibido

Os servicos de T.l ndo podem estar em desacordo
com os valores e interesses da ELO. Ao utilizar os
servigos de T.l os empregados necessitam ter em
mente os interesses de negdcios e o Cédigo de
Conduta da ELO. A seguir, relacionamos ag6es que
sao expressamente proibidas na utilizagao deste
recurso:

Violar o sigilo de documentos fornecidos pelos
clientes, fornecedores ou parceiros da ELO.
Divulgar informag¢des  confidenciais  da
empresa.

Qualquer finalidade ilegal ou que possa
causar danos a reputagdo do negdcio da
Empresa.

Transmitir  ou armazenar informagoes
ameagadoras, obscenas, perturbadoras, assim
como informagbes que venham, de alguma
forma, caluniar, injuriar ou difamar o Grupo,
seus empregados, contratados e, ainda,
terceiros.

Violar a privacidade de outros usudrios.
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Transmitir ou instalar programas de
computador sem autoriza¢do da drea de TI.
Transmitir ou armazenar informagoes
privadas de forma que interfira ou concorra
com a capacidade dos recursos internos, como
linhas de comunica¢do de acesso a internet,
rede interna de computador, servidores e
outros servigos disponibilizados pela ELO.
Negar-se a utilizar programas para protegdo
contra virus de computador.

Transmitir deliberadamente cédigos
maliciosos ou virus de computador.

Usar servigos de correio eletrénico ou redes
sociais néo autorizados pela ELO, tais como:
Hotmail, Pop, Bol, IG, Orkut, Blog, facebook,
etc.

Enviar correntes de Mensagens.

Usar listas de distribuigdo para enviar
informag¢des como SPAM para grupo de
usudrios que extrapole o escopo das
atividades profissionais.
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Normas de Saude, Seqguran¢a e Meio
Ambiente.

A ELO, por meio da Geréncia de Pessoal, da
CIPA e de liderancas da empresa, estd empenhada
em proporcionar o melhor ambiente de trabalho
para os colaboradores, assim como orienta-los
para que ndo se envolvam em situagbes que
apresentem risco a sua integridade fisica.

I. Servigo de Saude

O principal enfoque das acbes de
salde é a prevencdo. Por isso, alguns
exames, obrigatérios por lei, sdo realizados
periodicamente. Assim, ao ser convocado pelo
RH, o empregado devera informar seu gerente
imediato e comparecer.

Seguranc¢a do Trabalho

A ELO normatiza as atividades relacionadas %

a higiene ocupacional e a prevencao de )
acidentes, incéndios e doengas ocupacionai A
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de forma a proporcionar um local de trabalho que
garanta a integridade fisica e a saude dos que
colaboram na empresa.

Il. Meio Ambiente

Todos os empregados devem se envolver e
cooperar com todas as a¢des da ELO em prol do
meio ambiente, desde a economia de papel, agua
e energia elétrica até a separacdo de lixo.
Norma de Uso de Telefones

O uso do telefone deve ser o mais breve possivel
para que se otimizem os recursos disponibilizados
pela empresa. E responsabilidade de todos a
conscientiza¢do pelo uso adequado do sistema de
telefonia.

I. LigagOes Particulares de Telefone Fixo

E permitido o uso do sistema de telefonia para
ligagdes locais, desde que ndo acontegam
excessos por parte dos usuarios.
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Normas de viagens

Principio Basico

Todos os colaboradores devem solicitar
comprovantes de todas as refeicdes, hospedagens
e despesas em campo, e enviar o mais rapido
possivel para o setor de acertos de viagens (as
notas fiscais devem ser lancadas no WGE,
conforme manual de apontamento do item
DESPESAS). Estes comprovantes devem ser notas
fiscais ou cupons fiscais, e nestes devem constar o
nome da Elo Telecomunica¢bes e Construgées
Ltda., além do carimbo “recebemos”, ou
autenticacdo mecanica da empresa fornecedora;
a falta destes comprovantes impede a correta
contabilizacdo destas despesas e tem como
consequéncia o pagamento de impostos maiores
do que os que deveriamos pagar. Outro ponto
importante é que despesas sem nota fiscal ficam
em aberto na contabilidade, podendo gerar
problemas junto ao Fisco.

Termo de Responsabilidade do Condutor
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No ato da retirada do veiculo, sdo verificadas as
condi¢cOes do veiculo e o condutor assina um
Termo de Responsabilidade. A responsabilidade
sobre o veiculo é sempre do funciondrio que
assinou o Termo. A Unica maneira de
transferéncia desta responsabilidade é através da
geracdo de um novo termo assinado pelo proximo
condutor ou, estando o mesmo em campo, pelo
Gestor do Projeto, em nome daquele. Isso
somente quando o colaborador e o veiculo
estiverem em campo.

Habilitagdo do Condutor

O Departamento de transporte somente entrega
um veiculo a condutor devidamente habilitado.

Sistema de Gestdo da Qualidade - SGQ

O que é a1SO 90017
A sigla ISO é a sigla da Organizagao Internacional
para Padronizacdo. Ela aprova normas (regras)
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internacionais em todos os campos técnicos,
visando promover a normatizacdo de produtos e
servicos, para que a qualidade dos mesmos seja
permanentemente melhorada. A sigla originou-se
do grego e significa igualdade. A escolha da sigla
reflete o objetivo da organizacdo que ¢é a
padronizagao entre os diversos paises.

Hoje ela estd representada em cerca de 160
paises e no Brasil a ISO é representada pela ABNT
(Associacdo Brasileira de Normas Técnicas).

A 1SO possui varias normas. Uma delas é a norma
1IS09001, que estabelece um modelo de gestao da
gualidade para organizagdes em geral, qualquer
gue seja o seu tipo ou dimensao.

Aprimorando os conhecimentos

Principios de Gestao da Qualidade

1. Foco no Cliente;
Lideranca;

Envolvimento de Pessoas;
Abordagem de processo;

HpwnN
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5. Visdo sistémica para Gestao
Melhoria Continua;
7. Embasamento em fatos para tomada de
decisoes;
8. Respeito e cordialidade nas relagées com
os Fornecedores.
O conceito da qualidade

o

Qualidade é fazer certo da primeira vez...

Sempre!

Fazer certo é... Fazer aquilo que foi combinado com o
cliente.

Entregar ao Cliente o produto ou servigo proprio para
o uso.

Produtividade

Produtividade é o maximo da produgdo que a
qualidade permitel...

LEMBRE-SE — Produtividade ndo é somente maior
quantidade. E preciso avaliar a Qualidade do
Servigo.
A Produtividade pode ser melhorada por meio da
Criatividade, do Treinamento e da Melhoria
Continua!
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As vantagens da qualidade e da produtividade

PARA O CLIENTE:

Recebe os servicos dentro dos prazos, nas
especificagbes corretas e com prego
adequado, conforme combinado;

Pode sugerir melhorias para a ELO,
adequando, cada vez mais, o servico as suas
necessidades.

PARA A ORGANIZAGAO:

Cria sistemas que permitem a produgao
padrao dos seus servicos, atendendo ao
Cliente de forma organizada e controlada;
Adquire respeito no mercado, mais Clientes e
mais solidez.

PARA O PROFISSIONAL:

Trabalho confidvel, seguro e em ambiente
saudavel,
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— As atividades sdo realizadas por todos de
forma integrada e sob controle;
— Desenvolvimento individual dos funciondrios.

Uma das maximas da ISO 9001 é:

“Escreva o que faz, Faca o que escreveu e
Registre para
comprovar”.

Dicas para uma relagéo de trabalho
harmoniosa

— Trate os colegas com cortesia;

— Mantenha o ambiente de
trabalho limpo e organizado.

— Tenha sempre atitudes
positivas, colaborando para a
solucdo de problemas e
conflitos.
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Mantenha sempre uma postura ética ao tratar de
assuntos relativos a organizagao.

Respeite e dissemine os principios essenciais da
organizagao

Respeite o meio ambiente.

Trabalhe com energia, responsabilidade e respeito
pelas pessoas.

Respeite as diferencas.

OBRIGADA!!!




