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Abrangéncia: Todos os colaboradores, estagiarios, prestadores de servicos e terceiros que atuem fora das
dependéncias da PMLUZ

Natureza: Norma interna vinculada ao contrato de trabalho ou de prestacdo de servicos

Interpretagdo deste documento: sempre que houver a indica¢cdo “colaborador”, deve ser estendido aos
estagiarios, prestadores de servigos e terceiros que atuem fora das dependéncias da PMLUZ, mas em
nome dela.

1. OBJETIVO E NATUREZA DO DOCUMENTO

O presente Manual de Conduta tem por finalidade estabelecer, de forma clara e acessivel, os padrdes de
comportamento, as obrigacGes funcionais e os limites de atuacdo aplicaveis aos colaboradores da PMLUZ
gue desempenham suas atividades fora das dependéncias da empresa, especialmente nas instalacdes de
clientes.

Trata-se de documento normativo interno que integra o contrato individual de trabalho, possuindo
carater vinculante durante toda a vigéncia da relacdo empregaticia. Isso significa que suas disposi¢cdes ndo
constituem meras recomendagdes, mas sim regras obrigatdrias de conduta, cujo descumprimento pode
ensejar responsabilizacdo disciplinar, civil e, em determinadas hipéteses, até mesmo criminal.

Além disso, este Manual deve ser interpretado em conjunto com o Regulamento Interno, o Cddigo de
Etica, as politicas de Seguranca, Satide e Meio Ambiente e Qualidade (SSMAQ), a Politica de Proteg3o de
Dados, Politica de combate a assedio no ambiente de trabalho e demais politicas e diretrizes institucionais
da PMLUZ e do cliente, compondo um sistema integrado de compliance.

2. DA ATUACAO EM CLIENTES E DA SUBORDINACAO JURIDICA

2.1 Ainda que o colaborador exer¢a suas atividades nas dependéncias de terceiros, a relagdo de emprego
permanece exclusivamente vinculada a PMLUZ. Isso significa que a chamada subordinac¢do juridica é
exercida apenas pela empresa PMLUZ e nao pela empresa cliente.

2.2 A empresa cliente, onde os servicos sdo efetivamente prestados, pode exercer apenas uma
coordenacgdo operacional, isto é, orientar quanto a execugdo pratica das atividades, organiza¢do do
ambiente de trabalho, fluxos operacionais e normas locais de seguranca. Contudo, essa atua¢do nao se
confunde com poder disciplinar ou diretivo tipico do empregador, que sdo exercidos apenas pela PMLUZ.

2.3 A empresa cliente ndo pode exigir atividades fora do escopo contratual, alterar jornada, aplicar
penalidades, dispensar controles obrigatérios, ou determinar condutas que contrariem a legislacdo ou as
politicas da PMLUZ.
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2.4 Dever de comunicagao: Diante de qualquer situagdo que extrapole esse limite, especialmente aquelas
gue envolvam risco juridico, desvio de funcdo, alteracdo de jornada ou comprometimento da seguranga,
o colaborador deve interromper a execugdo e comunicar imediatamente a PMLUZ, evitando decisOes
isoladas em contextos sensiveis.

Canais:

Site: https://pmluz.com.br/canal-de-denuncias/

Email: compliance@pmluz.com.br

A PMLUZ assegura que nenhum colaborador sofrera retaliagado por reporte realizado de boa-fé.
3. PADRAO DE CONDUTA PROFISSIONAL E RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL

3.1 A atuacao do colaborador em ambiente de cliente possui impacto direto na reputacao da PMLUZ. Por
este motivo, o comportamento individual deve ser compreendido como uma extensao da prépria imagem
institucional da empresa.

3.2 Espera-se de todo colaborador PMLUZ uma conduta pautada pela urbanidade, respeito, discricdo e
profissionalismo, evitando-se qualquer comportamento que possa gerar conflito, constrangimento ou
exposicao indevida.

3.3 E responsabilidade institucional de cada colaborador que atua externamente, representar a empresa
perante o cliente, seus prepostos e terceiros. Atitudes isoladas podem repercutir em riscos contratuais,
perda de credibilidade e até responsabilizacdo juridica da empresa e do colaborador.

3.4 Sao absolutamente incompativeis com o ambiente de trabalho condutas como linguagem ofensiva,
discussOes acaloradas, atitudes agressivas, manifesta¢cdes discriminatdrias ou qualquer forma de
assédio.

3.5 - E expressamente proibido aos colaboradores, estagidrios, prestadores de servicos e terceiros que
atuem fora das dependéncias da PMLUZ, mas em nome dela:

a) ocupar-se de qualquer atividade que possa prejudicar os interesses do servico, bem como utilizar
maquinas, equipamentos, servicos, computadores, telefones, informagodes, etc. disponiveis no ambiente
de trabalho, para uso pessoal, sem a autorizagao do responsavel pelo setor e nos limites desta;

b) promover discussées de cunho ideoldgico, politico, religioso, de orientacdo sexual, preferéncias
pessoais ou qualquer outro que nao tenha relagdo com as atividades laborais e que possa causar
constrangimento ou desordem no ambiente de trabalho;

¢) promover algazarra, brincadeiras e discussdes durante a jornada de trabalho, praticar atos que tenham
o potencial de ser interpretados como alguma forma de discriminagdo ou preconceito, bem como
quaisquer tipos de abusos, assédios ou outras ilegalidades, bem como usar palavras ou gestos impréprios
a moralidade e respeito nas dependéncias da empresa ou com pessoas do ambiente laboral;

d) fumar no ambiente interno ou em locais proibidos;
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e) retirar do local de trabalho qualquer equipamento, objeto, inform¢do ou documento sem prévia
autorizac¢do do responsavel pelo setor;

g) consumir bebida alcodlica ou qualquer substancia entorpecente durante a jornada de trabalho ou
exercer as funcdes sob efeito delas;

h) divulgar, por qualquer meio, fato, informacdo, de natureza privada ou de interesse empresarial, a que
o colaborador tenha acesso em virtude do contrato de trabalho;

i) apresentar-se para trabalhar sem o uniforme ou apresentando este em mas condi¢des de higiene e/ou
de conervagao.

j) E terminantemente proibido o consumo, posse, fabricacdo, fornecimento, transporte, promocio,
cessao, receptacao, distribuicdo ou venda de drogas ilicitas, acessorios para uso de drogas ou, de outra
forma, o uso de psicotrdpicos considerados terapéuticos sem receita médica, por qualquer colaborador
gue esteja prestando servicos a PMLUZ ou atuando em seu nome;

k) oferecer, prometer, autorizar ou receber qualquer vantagem indevida, direta ou indireta, em nome da
PMLUZ, Incluindo, mas nao se limitando a pagamentos indevidos; presentes ou beneficios com finalidade
de influéncia; favorecimentos irregulares.

3.6 Arrumagao: Na hora inicial da jornada de trabalho, os colaboradores deverdo estar nos respectivos
postos de trabalho devidamente uniformizados, identificados com o cracha, utilizando corretamente os
EPls adequados fornecidos pela PMLUZ e prontos para executar as suas fungoes.

3.7 Ao final da jornada de trabalho, o colaborador deverd desligar os aparelhos e equipamentos e deixar
seu posto de trabalho limpo e organizado para o préximo dia de trabalho ou para o préximo turno.

3.8 Uso de aparelho celular privado: é proibido o uso de aparelho celular privado, salvo em intervalos,
situacOes de emergéncia ou quando autorizado. Também é proibida a manutencdo de qualquer meio de
comunicacdo a distdncia ou de acesso eletrénico a informagdes e/ou pessoas estranhas as atividades
laborais do colaborador durante o horario de trabalho ou em qualquer hordrio fora das dareas de
seguranca delimitadas no local do trabalho

3.9 Em caso de trabalho administrativo, o uso de aplicativos de conversa durante a jornada de trabalho
serd permitido apenas por intermédio dos aparelhos corporativos, com assuntos e pessoas conexos as
atividades de interesse das atividades laborais, sendo proibida a manutengdo de conversas ou contatos
prolongados. Em caso de dificuldade em estabelecer a conexdo objetiva, deve o colaborador requisitar
ajuda ao seu superior hierarquico.

4. JORNADA DE TRABALHO E CONTROLE DE PONTO: ASPECTOS JURIDICOS E OPERACIONAIS

4.1 A assiduidade é indispensavel para o bom andamento dos servigos. Em caso de falta justificada, o
empregado tem o prazo de até 48 (quarenta e oito) horas da data em que se iniciou o afastamento do
trabalho para apresentar a justificativa legal.
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4.2 Serdo descontados os periodos relativos a atrasos excedentes a 10 (dez) minutos, saidas mais cedo,
faltas ao servico e o consequente repouso semanal, excetuada as faltas e auséncias justificadas e as legais,
desde que comprovadas a tempo. A auséncia do exercicio desses direitos por parte da PMLUZ nao
importard em renuncia aos mesmos, modificacdo dos termos contratuais, tampouco direito adquirido por
parte do colaborador.

4.3 A jornada de trabalho deve ser cumprida exatamente nos moldes estabelecidos pela PMLUZ, sendo
vedada qualquer alteragdo informal. E possivel a sua alteragdo pela PMLUZ conforme a necessidade dos
servicos e observados os limites legais.

4.4 O controle de ponto serve como registro oficial do tempo efetivamente trabalhado. Por esse motivo,
sua correta marcacdo ndao é apenas uma obrigacdo administrativa, mas também um dever legal do
colaborador. Assim, todos os colaboradores devem, obrigatoriamente, marcar o cartdo de ponto
eletrénico no inicio da jornada de trabalho, nos horarios de descanso e no término da jornada de trabalho.
Praticas como registro ficticio, marcacdo por terceiros, omissdo de jornada ou ajustes informais
constituem irregularidades graves, podendo gerar consequéncias trabalhistas, inclusive reconhecimento
de fraude.

4.5 A realizacdo de horas extras sem autorizacao formal da PMLUZ é expressamente proibida. N3do serdo
reconhecidas horas extraordindrias efetuadas sem expressa autorizacdo. E quando autorizada ela ndo
deve exceder o limite legal de duas horas maximas por dia. Ainda que haja solicitacdo do cliente, o
colaborador ndo deve executar a atividade sem validacdo prévia, sob pena de violacdo das normas
internas.

5. SEGURANCA DO TRABALHO (SSMAQ) COMO DEVER FUNCIONAL

5.1 A seguranca do trabalho deve ser compreendida como um dever compartilhado entre empresa e
colaborador. No ambiente de cliente, essa responsabilidade se intensifica, pois o colaborador passa a
atuar em contexto operacional que pode apresentar riscos especificos, devendo estar sempre atento.
(Consulte a Politica de SSMA (Seguranca, Saude e Meio Ambiente).

5.2 Assim, é obrigacdo do colaborador utilizar corretamente os Equipamentos de Prote¢do Individual
(EPIs), respeitar procedimentos de seguranca, participar de treinamentos e eventos sobre o tema e,
principalmente, ndo executar atividades em condigdes que apresentem risco evidente a sua integridade
fisica, a de terceiros ou ao patriménio.

5.3 A recusa em trabalhar em condig¢Ges inseguras ndao configura insubordinagdao, mas sim exercicio
legitimo do dever de autoprotecdo, desde que acompanhada da devida comunicacdo a empresa.

6. POLITICA DE ALCOOL E DROGAS: DIMENSAO PREVENTIVA E DISCIPLINAR

6.1 A PMLUZ adota politica de tolerancia zero quanto ao exercicio de atividades sob efeito de substancias
gue alteram o estado de consciéncia comprometem a atencdo, o tempo de resposta e o julgamento, pois
elas possuem o risco real de aumentar significativamente o risco de acidentes e falhas operacionais.
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6.2 A proibi¢do do uso de alcool e drogas no ambiente de trabalho ndo se limita a uma questao disciplinar,
mas possui fundamento direto na preservagao da seguranca, da capacidade cognitiva e da integridade do
ambiente laboral.

6.3 A PMLUZ podera solicitar, a qualquer momento durante o contrato, que colaboradores se submetam
a avaliacdo médica ou testes de alcool ou outras substancias psicotrdpicas. Os testes e avaliagdes clinicas
poderdo ser aleatdrios, anunciados ou ndo, bem como para casos de apuragao de acidentes. Por fazer
parte integrante do contrato de trabalho e tendo a finalidade de preservar a integridade fisica do préprio
colaborador e de terceiros, deve o colaborador se submeter a avaliacdo ou testes, sempre que indicado.
As informagGes médicas serdo tratadas de forma confidencial, respeitada a sensibilidade dos dados, em
observancia a Lei Geral de Prote¢do de Dados (LGPD). Testes e avaliagoes clinicas consulte a Politica de
Alcool e Drogas

6.4 E dever do colaborador notificar a drea de Satide Ocupacional da PMLUZ caso faca uso de quaisquer
medicamentos, com ou sem receita médica, que possam alterar seu estado comportamental, prejudicar
o desempenho de suas fun¢ées de trabalho e/ou oferecerem algum risco para o ambiente de trabalho.

7. CONFIDENCIALIDADE, SIGILO E PROTECAO DE DADOS (LGPD)

7.1 Ao atuar em clientes, o colaborador frequentemente tem acesso a informacdes sensiveis, que podem
envolver dados pessoais, estratégias comerciais, processos operacionais e informacgdes confidenciais.
Essas informacdes sdo juridicamente protegidas, especialmente pela Lei Geral de Protecdo de Dados (Lei
n? 13.709/2018), que estabelece regras rigorosas sobre coleta, uso, armazenamento e compartilhamento
de dados.

7.2 O dever de sigilo, nesse contexto, ndo é apenas contratual, mas também legal. Isso significa que a
utilizacdo indevida de informacdes pode gerar responsabilizacdo ndo apenas perante a empresa, mas
também perante autoridades reguladoras. E importante destacar que o dever de confidencialidade
permanece mesmo apds o término do contrato de trabalho, ndo se extinguindo com o vinculo
empregaticio. Consulte a Politica de Confidencialidade e Protre¢do de dados.

8. USO DE EQUIPAMENTOS E SEGURANGA DA INFORMAGAO

8.1 Os equipamentos fornecidos pela PMLUZ ou pelo cliente constituem ferramentas de trabalho e devem
ser utilizados exclusivamente para finalidades profissionais. O uso inadequado desses recursos pode gerar
riscos relevantes, como vazamento de informacgdes, falhas de seguranga e comprometimento de sistemas
corporativos.

8.2 Todos os equipamentos disponibilizados pela PMLUZ ou pelo cliente, especialmente computadores,
notebooks e celulares, além de e-mails corporativos, entre outros, pertencem a empresa e somente
podem ser utilizados durante o hordrio de trabalho e para a estrita consecugdo dessa finalidade, sendo
proibida a sua utilizagcdo para fins alheios a esse objeto. Os equipamentos e meios de comunicacdo ndo
poderdo em hipotese alguma serem utilizados para causar danos a terceiros. As infracdes serdo apuradas
pelo setor de compliance, podendo resultar na rescisdao contratual e potenciais praticas de crimes serdo
reportados a autoridade competente.
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8.3 Praticas como compartilhamento de senhas, uso de sistemas para fins pessoais, instalacdo de
softwares ndo autorizados ou armazenamento indevido de dados sdo expressamente proibidas e podem
ensejar sangoes severas.

9. ASSEDIO, DISCRIMINACAO E AMBIENTE DE TRABALHO

9.1 A PMLUZ adota politica de tolerancia zero em relagao a qualquer forma de assédio ou discriminagao,
reconhecendo tais condutas como violagées graves a dignidade humana e ao ambiente de trabalho
saudavel.

9.2 O colaborador deve nao apenas abster-se dessas praticas, mas também atuar de forma ativa no
reporte de situacdes que envolvam abuso, intimidacao ou tratamento inadequado, ainda que ocorridas
em ambiente de cliente.

10. DEVER DE REPORTE E CULTURA DE COMPLIANCE

10.1 O dever de reporte é elemento central de um sistema de compliance eficaz. Isso significa que o
colaborador ndo deve silenciar diante de irregularidades relevantes, especialmente aquelas que envolvam
riscos juridicos, operacionais ou de seguranca.

A comunicacdo tempestiva protege ndo apenas a empresa, mas também o préprio colaborador, evitando
sua exposicao e responsabilidades decorrentes de omissao.

11. RESPONSABILIDADE E CONSEQUENCIAS JURIDICAS

11.1 O descumprimento das normas estabelecidas neste Manual poderd ensejar medidas disciplinares
proporcionais a gravidade da conduta, incluindo adverténcia, suspensao e dispensa por justa causa.

11.2 Ndo hd obrigatoriedade de escalonamento progressivo de penalidades, uma vez que dependendo da
gravidade do ato, pode haver o rompimento da fidlcia necessaria a manutengao da relagdo de emprego
e ensejar a aplicacdo da penalidade maxima na primeira ocorréncia, consistente na dispensa por justa
causa.

11.3 Quando houver dano a empresa ou a terceiros, podera haver responsabilizacdo civil, com obrigacdo
de indenizar, e, em casos mais graves, responsabilizacdo criminal.

Essa responsabilizagdo decorre de condutas praticadas com dolo (intengdo) ou culpa, nas modalidades de
negligéncia, imprudéncia ou impericia.

12. DISPOSICOES FINAIS

12.1 Este Manual podera ser atualizado a qualquer tempo, conforme evolu¢do normativa ou necessidade
organizacional.
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12.2 Os casos nao previstos serdo analisados a luz da legislagdo vigente, das normas internas e dos

principios de compliance adotados pela PMLUZ.

TERMO DE CIENCIA E COMPROMISSO

Declaro que recebi, li e compreendi integralmente o presente Manual de Conduta Externa para
colaboradores alocados fora das dependéncias da PMLUZ, estando ciente de sua obrigatoriedade e das

consequéncias decorrentes de seu descumprimento.

Comprometo-me a cumprir integralmente suas disposicées e a reportar qualquer irregularidade de que

tenha conhecimento.

Rio de Janeiro, data do contrato de trabalho.

NOME
CPF
REVISAO E APROVACAO
01 Mar/2026 Revisdo Compliance Flavia Luz Flavia Luz
00 Nov/2019 Emissdo Compliance Flavia Luz Flavia Luz
Revisdo Data Descri¢do Elaboragdo Verificagdo Aprovagdo

HISTORICO EMISSAO/ATUALIZACAO

Em parceria com.

FLAVIA LUZ

ADVOGADOS
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