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1. Introducéo

O Cddigo de Conduta Disciplinar de Pessoal visa a prevencdo de desvios de
conduta e de integridade, atos de corrupcdo e de fraude, promovendo a
disseminacédo de orientacbes quanto aos deveres e as proibicdes, bem como

sobre as sang¢fes consequentes do descumprimento desses dispositivos.

Abrangéncia: este Cédigo de Conduta abrange os membros da Diretoria,
assessores especiais, cedidos a Nova Engenharia, todos os empregados,
inclusive aqueles liberados da Nova Engenharia as empresas do mesmo grupo
econbmico (controladas, coligadas ou subsidiadas) e para entidades sem fins
lucrativos, mantidas ou patrocinadas pela Empresa, jovens aprendizes e os
estagiarios, quando estiverem nas dependéncias da Organizag&o ou a servigo
da Nova Engenharia.

2. Deveres

Sao deveres:

a) Ser assiduo, pontual, cumprir a jornada de trabalho bem como as

normas sobre auséncia do local de trabalho;

b) Realizar as atividades de seu cargo/funcdo de acordo com as
instrucdes, normas de servico e legislacdo pertinentes as suas
atividades e ao Departamento onde exerce suas atribui¢cdes, mantendo-

se atualizado;

C) Acatar e respeitar as ordens emanadas dos seus superiores, exceto as
manifestamente em desacordo com a legislacdo e com as normas da

Empresa,;

d) Guardar absoluta reserva sobre documentos e informagées de que
tenha conhecimento, independente do meio de recepc¢ao ou veiculagéo,
gue possa causar prejuizos de qualquer ordem a Empresa, a seus

empregados, aos dirigentes, aos clientes ou aos parceiros;

e) Tratar as informagdes sigilosas somente nos féruns apropriados e

definidos pela Empresa,;

f) Ser imparcial nas informacdes e decisdes, evitando favorecer ou
prejudicar pessoas, em detrimento dos interesses da Empresa;
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n)

0)

Levar ao conhecimento dos superiores hierarquicos qualquer indicio de
irregularidade de que tiver ciéncia e em situacdes de suspeita de
envolvimento desses superiores hierarquicos, levar ao conhecimento
de autoridade de Departamento competente e/ou utilizar o canal

especifico para registro de denuncia, sob pena de responsabilidade;

Zelar pela conservacdo de bens moéveis e imdveis e pela adequada
utilizacdo dos recursos da Empresa;

Atuar de forma colaborativa e solidaria com foco na misséo, viséo e
valores organizacionais, atendendo as solicitacdes da Empresa;
Apresentar-se asseado no seu local de trabalho, evitando o uso de
trajes sujos e mal-cuidados;

Utilizar o uniforme disponibilizado pela Empresa e proceder a sua
devolugéo, de acordo com as normas em vigor;

Fornecer a &rea de Gestédo de Pessoas e manter atualizados os dados
relativos ao cadastro funcional e pessoal;

Cumprir as normas de saude ocupacional e de seguranca no trabalho,
especialmente a realizacdo dos exames periédicos e a utilizacdo dos
equipamentos de protecdo individual;

Preservar a destinacdo especifica de beneficios e vantagens
concedidos pela Empresa, proibindo-se a sua comercializagéo;

Portar a identificagd@o funcional em local visivel, no recinto da

Empresa e quando a estiver representando;

P)

q)

Cumprir as normas de seguranca das pessoas, da informacdo e

patrimonial, estabelecidas pela Empresa;

Observar as normas relativas ao sigilo de correspondéncia e ao

segredo profissional previstas na Lei 6538/78;

Restituir a Nova Engenharia valores recebidos indevidamente,

conforme regras vigentes nos normativos da Empresa,;

Tratar as pessoas com educacéo, respeitando a diversidade humana,
principalmente nos aspectos de orientagdo sexual, racial,
nacionalidade, idade, religido, de cunho politico e posicdo social,
considerando a capacidade e as limitacfes individuais de todos os

usuarios do servico publico;
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Denunciar as pressfes de superiores hierarquicos, contratantes,
interessados e de outros que visem obter quaisquer favores, benesses
ou vantagens indevidas em decorréncia de acfes imorais, ilegais ou
antiéticas, preferencialmente por meio de canal especifico para registro

de denuncias;

Zelar, no exercicio da greve, pelas exigéncias legais, por aquelas
especificas da defesa da vida, da seguranca coletiva e patrimonial;

Adotar, enquanto gestor, as providéncias relativas a apuracdo de
irregularidades, conforme diretrizes, regras e prazos definidos nos
manuais vigentes, de forma a garantir a tempestividade da apuracéo e

da conclusao dos processos;

Adotar, enquanto detentor de bens, procedimentos para a conferéncia
fisica dos bens sob sua responsabilidade e procedimentos para
regularizacdo das ndo conformidades detectadas em inventarios,

conforme diretrizes, regras e prazos definidos nos manuais vigentes.

3. Proibicdes
Ao empregado é proibido:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

Apresentar-se embriagado ou fazer uso, em servico, de bebida
alcodlica;

Portar, fazer uso ou apresentar-se em servico sob efeito de qualquer
substancia quimica téxica ou entorpecente ilicita;

Fazer uso de cigarro, cachimbo, charuto e afins nos recintos de trabalho;
Agredir fisicamente qualquer pessoa dentro das dependéncias da
Nova Engenharia ou em outros locais, quando a servico da Empresa;
Agredir moralmente, de forma isolada, qualquer pessoa dentro das
dependéncias da Nova Engenharia ou em outros locais, quando a
servico da

Empresa,;

Praticar atos de assédio moral caracterizados pela ocorréncia reiterada
de gestos, palavras, atitudes ou acfes ofensivas, explicitos ou sutis,
desqualificadores, discriminadores, humilhantes e constrangedores,
contra empregados, estagiarios, jovens aprendizes, participantes de

programas sociais ou terceirizados;
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9)

h)

)

K)

p)

Q)

Y

Usar as instalacdes da Nova Engenharia para realizar tarefas alheias as
suas atividades profissionais, salvo se estiver previamente autorizado
pela

Empresa,;

Fraudar atestado médico ou qualquer outro documento préprio ou de
outrem;

Alterar registro de frequéncia em beneficio préprio ou de outrem;
Promover ou participar de atividade de natureza politico-eleitoral ou
ideoldgica nas &reas e locais de trabalho na Empresa, assim como usar
0 nome desta para tais fins;

Portar armas no local de trabalho;

Utilizar ou retirar, indevidamente, da Empresa, dos empregados ou de
terceiros, valores, bens méveis e/ou imdveis, documentos, informacdes,
pessoas ou materiais;

Copiar ou utilizar licengcas de softwares adquiridas pela empresa, em
computadores particulares, exceto em casos devidamente autorizados
pela area de tecnologia;

Executar copias ndo autorizadas de programas desenvolvidos para
usuarios individuais, exceto em casos devidamente autorizados pela
area de tecnologia;

Praticar ou favorecer jogos de azar, contrarios a lei, dentro do recinto da
Empresa;

Organizar ou participar de cooperativas no recinto da Nova Engenharia,
salvo se houver autorizagéo prévia da Empresa, observados os limites
autorizados;

Recusar-se a dar fé a documentos publicos, quando previsto em suas
atividades;

Atribuir responsabilidade a terceiros, empregado ou ndo, para
desempenho de atividade que seja de sua competéncia;

Coagir ou aliciar subordinados no sentido de se filiarem ou n&o a
associacao profissional ou sindical ou a partido politico;

Constranger empregado, jovem aprendiz, terceirizado, estagiario, para

obter vantagem ou favorecimento sexual, aproveitando-se da sua
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posicdo de superior hierarquico ou influéncia/prestigio inerente ao
exercicio de cargo ou fungao;

u) Constranger, no ambiente de trabalho ou quando a servico da Nova
Engenharia, qualquer pessoa para obter vantagem ou favorecimento
sexual;

v) Executar as atribuicdes de seu cargo ou funcédo, habitualmente, com
negligéncia, ma vontade, displicéncia, desleixo, omissdo, desatencao ou
indiferenca;

w) Atribuir, quando gestor, a empregado ou a terceirizado ou a cedidos para
a Nova Engenharia atividades ou servigos diferentes daqueles proprios
de seu cargo/funcéo, salvo nos casos de substituicdo por impedimento
temporério previsto nas normas internas da Empresa, ou para fazer face
a motivo de for¢ca maior, para atender a realizagdo ou a concluséo de
servicos inadiaveis cuja inexecug¢ao possa acarretar prejuizo manifesto;

X) Exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com as suas
atividades na Nova Engenharia, durante o horario de trabalho;

y) Comercializar ou fomentar comércio no local de trabalho, adquirindo
produtos ou servicos nas dependéncias da Empresa ou permitir tais
procedimentos, quando gestor;

z) Usar pecas do uniforme da Nova Engenharia em locais publicos, quando
nao estiver no desempenho de suas atividades profissionais;

aa)Usar linguagens e atitudes obscenas, promover ou participar de
brincadeiras levianas, impréprias e conturbar o ambiente de trabalho;

bb) Consignar informacdes inveridicas em documentos ou sistemas da
Empresa; cc) Criar ou fazer uso indevido dos meios de comunicagdo da

Empresa para veicular assuntos de interesse préprio ou de outrem, ou ndo

alinhados as politicas de comunicacdo e de seguranca da informagéo da

Nova Engenharia;

dd) Utilizar indevidamente os meios de comunicacdo da Empresa para
divulgar conteudos de cunho politico-partidario, pornografico, correntes
de cunho financeiro ou ndo, e que atentem contra a imagem de pessoas
e da Empresa;

ee) Promover, participar ou divulgar, por qualquer meio, critica de desapreco

a Nova Engenharia, superiores hierarquicos ou a colegas de trabalho;
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ff) Divulgar em redes sociais assuntos que afetem negativamente a

imagem da Nova Engenharia;

gg) Praticar ato doloso, por acdo ou omissdo, que viole os deveres de

honestidade, moralidade, imparcialidade, legalidade e lealdade a

Nova Engenharia; hh) Praticar ato doloso capaz de causar prejuizo a

Empresa, por acdo ou omissdo, que enseje perda patrimonial, desvio,

apropriacao ou dilapidacdo dos bens pertencentes a Nova Engenharia;

i)

),

Obter para si ou outrem vantagem patrimonial ou pessoal
indevida em razéo do exercicio de cargo ou fungdo que exerce
na Nova Engenharia;

Utilizar das prerrogativas que o cargo ou funcédo lhe conferem
para induzir, coagir, constranger ou beneficiar indevidamente
empregados, inclusive aqueles liberados da Nova Engenharia as
empresas do mesmo grupo econdmico (controladas, coligadas
ou subsidiadas) e para entidades sem fins lucrativos, mantidas
ou patrocinadas pela Empresa, cedidos para a Nova Engenharia,
assessores especiais, estagiarios, jovens aprendizes,

participantes dos programas sociais da empresa e terceirizados.

NOTA: a tabela referéncia de consanguinidade esta disponivel no fim deste

documento.

kk) Designar, transferir e/ou manter cdnjuge, companheiro, ou

Il

parente em linha reta ou colateral, até o terceiro grau, para
exercicio de suas atividades sob sua chefia imediata;
Contratar pessoa juridica cujo administrador ou s6cio com poder

de direcéo seja familiar de:

Empregado da Empresa que exerca funcdo de confianga no

Departamento responsavel pela demanda ou pela contratacao;

Superior hierarquico imediato ao empregado da Empresa que exerca

fungéo de confianca no Departamento responséavel pela demanda ou

pela contratacao;

Ocupante de funcdo de confianca responsavel pela autorizagdo da

contratacdo e pela assinatura do contrato.
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mm) Realizar nomeacdes ou designacdes reciprocas entre as entidades
controladas, coligadas, patrocinadas ou mantidas pela Nova Engenharia,
caracterizando nepotismo cruzado;

nn) Contratar pessoa juridica na qual haja administrador ou sécio com poder de
direcdo, familiar de detentor de funcdo de confiangca que atue na é&rea
responsavel pela demanda ou contratacdo ou de autoridade a ele
hierarquicamente superior no &mbito da Nova Engenharia;

00) Criar paginas de Internet que se identifiguem como sendo a Empresa, com o
uso ou citagdo de marcas da Nova Engenharia, sem a devida autorizacao;
pp) Usar as marcas da Nova Engenharia, fora da atividade profissional, sem

autorizacdo da Empresa;

gq) Representar a Nova Engenharia junto aos meios de comunicacao (escrita,
falada, televisionada ou por qualquer midia social) sem autorizacdo da
Empresa,;

rr) Exercer atividade que implique a prestacdo de servigos ou a manutengéo de
relacdo de negocio com pessoa fisica ou juridica que tenha interesse em
deciséo do agente, do colegiado do qual ele participe ou do Departamento ao
qual pertenca;

ss) Atuar, ainda que informalmente, como procurador, consultor, assessor ou
intermediario de interesses privados na Nova Engenharia;

tt) Fornecer, divulgar ou fazer uso de informacdes privilegiadas em proveito
préprio ou de terceiros;

uu) Exercer, direta ou indiretamente, atividade que em razao da sua natureza seja
incompativel com as atribuicdes do cargo ou fungéo, considerando-se como
tal, inclusive, a atividade desenvolvida em areas ou matérias correlatas;

vv) Receber presentes, brindes e beneficios, tais como refei¢cdes, entretenimento,
viagem, hospedagem ou vantagens pessoais de qualquer natureza em razao
das atribuicbes do cargo/funcéo que desempenhe na
Nova Engenharia, salvo as legalmente admitidas; ww) Prestar servigos, ainda

gque eventuais, a entidades controladas, coligadas, patrocinadas ou mantidas pela

Nova Engenharia, salvo quando autorizado;

xX) Realizar despesas para pagamento com recursos da Nova Engenharia sem
prévia

autorizacao;
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yy) Publicar textos, artigos técnico-cientificos, administrativos e de proferir
palestras sobre processos e negdécios da Empresa, sem autorizagdo em nivel
minimo de chefe do departamento;

zz) Atuar para pressionar, coagir, retaliar, punir ou prejudicar aqueles que
comprovadamente de boa-fé apresentaram comunicagdo ou denuncia de
pratica de crimes, atos de improbidade, violacdo de normas e/ou leis ou
gualquer outro ato ilicito;

aaa) Deixar de imputar, quando julgador, responsabilizacdo pecuniaria em
processo disciplinar, no qual esteja identificada a responsabilidade pelo
prejuizo suportado pela Nova Engenharia e configurada a responsabilidade
pecuniaria do empregado, nos termos do Cdodigo de Conduta Disciplinar de

Pessoal.

4. Penalidades

Na aplicacéo das penalidades, serdo consideradas a natureza e a gravidade
da infracdo cometida, os danos que dela provierem, as circunstancias
agravantes ou atenuantes, a reincidéncia e os antecedentes funcionais,
observados os principios da ampla defesa e do contraditério, conforme
disposto no Codigo de Conduta Disciplinar de Pessoal.
S&o penalidades aplicaveis:

a) adverténcia;

b) suspenséo por até 30 (trinta) dias;

c) rescisdo contratual por justa causa.
Nas infracBes de menor potencial ofensivo, cuja sangdo em tese prevista seja
a adverténcia, devera ser oportunizada ao empregado a formalizacdo de
Termo de Ajustamento de Conduta.
As penalidades por faltas disciplinares deverdo ser aplicadas imediatamente
apés a conclusdo do processo de apuracdo e decisdo da autoridade
competente.
Caso o empregado esteja em afastamento legal, a penalidade sera aplicada

no dia do seu retorno ao trabalho.
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5. DisposicOes Gerais

Os procedimentos decorrentes da inobservancia deste Cédigo estdo descritos
no Manual de Etica.

A Ouvidoria da Nova Engenharia é o Departamento responsavel por receber
as denuncias e as manifestacBes das partes interessadas, demandar e
acompanhar providéncias e recomendar melhorias.

As denudncias sdo encaminhadas aos Departamentos de apuragéo, conforme
0 caso denunciado.

As denuncias poderdo ser enviadas a Ouvidoria por meio da Internet ou
intranet ou por meio dos canais disponiveis e divulgados.

Os processos relativos a abandono de emprego ndo constituirdo processo
disciplinar, e sim processo administrativo a ser conduzido pela area de Gestao
de Pessoas.

Todos aqueles abrangidos por este Cdodigo também deverdo observar,
rigorosamente, o contido no Cédigo de Conduta Etica da Nova Engenharia que
esta disponibilizado neste Cédigo de Conduta Disciplinar de Pessoal, sob pena
de apuracédo de conduta ética.

A Nova Engenharia deve fazer expressa referéncia a este Cadigo quando das
contratacGes das empresas prestadoras de servicos, devendo requerer destas
o0 cumprimento pelos seus empregados.

O eventual descumprimento dos dispositivos contidos neste Cédigo por
empregado de empresa prestadora de servicos devera ser informado ao seu
empregador.

Ao se confrontar com eventuais situacdes ndo contempladas neste
documento, deve-se buscar no Cédigo de Conduta Etica da Nova Engenharia,
nas normas internas, junto aos superiores hierarquicos ou por meio de

Ouvidoria, a orientacéo sobre a conduta adequada a situacao.

6. CONSANGUINIDADE




Caodigo de Conduta

) L Cddigo: CCD
Disciplinar de Revis3o: 000
Pessoal
PARENTES EM LINHA RETA
Grau Consanguinidade Afinidade (vinculos atuais)
S . Sogro/sogra, genro/nora;
10 E:gim: : r,‘glho/ﬁlha da autoridade madrasta/padrasto, enteado/enteada da
9 ) autoridade designante.
20 Avd/avd, neto/neta da autoridade Avbé/avo, neto/neta do conjuge ou
designante. companheiro da autoridade designante.
30 Bisavé/bisavo, bisneto/bisneta da S’; ".’:0/6 bgua\(/:zh? Bar:\(re\t:i/rbc;séjnaetaau?c;)rida i
autoridade designante. ug P
designante.
PARENTES EM LINHA COLATERAL
Grau Consanguinidade Afinidade (vinculos atuais)
1° |- -
20 Irmao/irma do da autoridade Cunhado/cunhada da autoridade
designante. designante.
30 Tio/tia, sobrinho/sobrinha da Tioltia, sobrinho/sobrinha do cénjuge da
autoridade designante. autoridade designante.

Fonte: Anexo 1 do Decreto n® 6.906, de 21/07/2009.




