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MANUAL DE BOAS PRATICAS

Este guia fornece orientagdes e recomendagdes para os colaboradores da Samauma
Empreendimentos Imobiliarios S.A. (“Samauma” ou “Companhia”) com o propdsito de contribuir
com as relagOes interpessoais, sem distincdo de hierarquia. Para fins deste normativo, aplica-se a
seguinte definicdo:

o Colaboradores: todas as pessoas que possuem cargo, funcdo, posi¢céo ou relagéo
empregaticia, profissional, contratual ou de confiangca e que representam a
Samauma em suas atividades, independentemente da forma ou duragao da relacéo
de trabalho, incluindo estagiarios, trainees e voluntarios.

Elas primam por um bom ambiente de trabalho, com boa qualidade de vida profissional e pessoal e
visam proporcionar diversos beneficios, como aumento da produtividade, melhoria do clima
organizacional, fortalecimento do trabalho em equipe, reducdao de conflitos, maior motivacdo e
satisfacdo dos colaboradores, além de estarem totalmente alinhados com os valores da Companhia.

NOSSOS VALORES

Respeito as Pessoas;
Conservagao do Meio Ambiente;
Integridade;

Transparéncia;
Desenvolvimento Sustentavel.

DISPOSICOES GERAIS

1. Todo Colaborador tem direito de trabalhar em um ambiente livre de quaisquer
constrangimentos, contribuindo para um ambiente de trabalho agradavel, cultivando o
bom relacionamento e integra¢do de todos os trabalhadores.

2. Respeito e cordialidade devem predominar em todos os contatos estabelecidos,
independentemente da posi¢ao ou relagao hierarquica. A Companhia nao tolerara atitudes
de discriminagdo de qualquer género ou qualquer conduta ilegal ou inapropriada;

3. Buscamos fazer a prevencdo ao assédio e outras violéncias, entdo ndo permitimos praticas
de assédio moral, sexual, ou qualquer outro comportamento que possa ser considerado
ofensivo, desrespeitoso, humilhante, ou que ameace a vida ou a integridade fisica e moral
de nossos colaboradores ou terceiros. Qualquer caso de assédio ou violéncia deve ser
denunciado pelo Canal de Dentincias da Samauma: canal.aliant.com.br/samauma.

4. Ao Colaborador é garantido o direito de formular sugestdo ou reclamacgdo acerca de
qualquer assunto relacionado ao seu trabalho, gestdao ou que considere pertinente; e
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5. O presente documento faz parte integrante do Contrato de Trabalho ou do contrato de

prestacdo de servicos celebrado individualmente com cada Colaborador. Sendo assim, o
Colaborador receberda um exemplar e devera fazer a leitura imediata, declarando desde a
assinatura do recibo estar de acordo com seu conteldo e seus preceitos.

DEVERES E OBRIGACOES

Todo Colaborador da Samauma deve:

1.

10.

11.

12.

Cumprir compromissos expressamente assumidos no contrato individual de trabalho, com
zelo, espirito de colaboracdo, atencao e competéncia profissional;

Manter a vida privada e profissional conduta compativel com o cargo ocupado e com a
reputacdo do quadro de pessoal da Companhia;

Acatar com presteza e consideracdo as ordens e instrucdes emanadas de superiores
hierdrquicos e gestores imediatos;

Comunicar ao superior imediatamente qualquer irregularidade relacionada a Samauma
e/ou aos seus colaboradores que tiver conhecimento;

Sugerir medidas para maior eficiéncia das atividades sempre que entender adequado;

Zelar pela organizagdo, manutencdo e asseio no local de trabalho, bem como nas demais
dependéncias da Companbhia;

Zelar pela boa conservagdo das instalages, equipamentos, maquinas, ferramentas ou
guaisquer outros equipamentos que Ihe forem disponibilizados ou confiados, comunicando
as anormalidades notadas;

Evitar desperdicio de materiais, papéis, energia elétrica, agua, etc.
Atender todas as normas de seguranga, usando os equipamentos de protegdo individual ou
coletiva (conforme orientagdo do gestor imediato), evitando acidente préprio e/ou com

outros colaboradores;

Prestar toda colaboragdo a Companhia e aos colegas, cultivando o espirito de coletividade
e mutua fidelidade na realizagdo do servico em prol dos objetivos da Companhia;

Informar ao Departamento de Recursos Humanos qualquer modificagdo em seus dados
pessoais tais como estado civil, militar, aumento ou reducgdo de pessoas na familia,

mudanca de residéncia etc.

Trabalhar com atenc¢do necessaria a fim de evitar danos e prejuizos materiais ou imateriais;
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13. Indenizar os prejuizos causados a Companhia por mau emprego, dolo ou culpa

14.

15.

16.

17.

18.

19.

(negligéncia, impericia, imprudéncia ou omissao), caracterizando-se a responsabilidade
por:

(i) Sonegacdo de valores e/ou objetos confiados;

(i) Danos e avarias em qualquer bem da Companhia que estiver sob sua guarda, uso
ou sujeito a sua fiscalizacao; e

(iii) Multas de transito por ato de ma conduta ao volante e respectiva pontuagdo em
sua Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH.

*A responsabilidade administrativa ndo exime o Colaborador da responsabilidade civil e
criminal.

**As indenizagGes e reposicées por prejuizos causados serdo descontados, e, no caso de
devida por um Funciondrio, deverdo ser parcelados caso ultrapassem 15% do saldrio.

Ter a devida consideracdo com os demais colaboradores, comportando-se de modo
apropriado no local de trabalho, dentro dos padrdes normais de cortesia e respeito ao
proximo, como, por exemplo, ndo promover brincadeiras de mau gosto, algazarras,
gritarias, fofocas, atropelos e uso de palavras de baixo caldo;

Ler o Cédigo de Etica e Conduta da Samauma;

Submeter-se ao PCMSO — Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional,
vacinagoes, tratamento e medidas preventivas, sempre que para isso seja designado ou
convocado;

Estar no local de trabalho pontualmente e, em caso de possivel atraso, comunicar
antecipadamente ao superior imediato;

N3o se ausentar do local de trabalho antes do término da sua jornada, salvo previamente
autorizado; e

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