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Politica de Recursos Humanos

1. Finalidade

Disponibilizar principios basicos de gestao de pessoas que devem orientar o
guadro de funcionarios, colaboradores e a area de Recursos Humanos no
desempenho de suas funcdes de forma a garantir a identidade e eficiéncia,
respeitando a legislagéo.

2. Diretrizes de Gestao de Pessoas

A Gestdo de Recursos Humanos na Companhia Campolarguense de
Energia - Cocel é caracterizada pela participacéo, capacitacdo, envolvimento
e desenvolvimento do capital humano, buscando sempre o firme
cumprimento dos seus direitos, deveres e a igualdade de oportunidades.

Como tal, adota como premissas:

Reconhecer o potencial humano como 0 recurso estratégico mais

importante para o desenvolvimento e sucesso institucional.

Envolver e comprometer todos os colaboradores no trabalho que esta

sendo desenvolvido.

Reconhecer que € necessario capacitar e profissionalizar o colaborador

para que desenvolva e utilize seu pleno potencial de modo coerente e

convergente com 0s objetivos estratégicos da organizacgao.

N&o tolerar qualquer conduta — fisica, verbal ou ndo verbal — que venha a

afetar a dignidade das pessoas no ambiente de trabalho. Em especial,

conduta que crie ou represente intimidagédo, hostilidade, humilhacgao,

assédio moral ou sexual, bem como qualquer tipo de discriminagdo de

etnia (raca/cor), género, credo religioso, idade, classe social, habitos,

orientacdo sexual, politica, e relacionada a deficiéncia e mobilidade

reduzida, pois fere a dignidade, afeta a produtividade e deteriora o clima e

0 ambiente de trabalho.

 Empenhar-se em estabelecer uma comunicacdo aberta e transparente,
fornecendo informacgdes regulares, confiaveis e relevantes a todos os
colaboradores.

» Criar as condi¢cdes necessarias para que todos os colaboradores possam

expressar suas ideias, duvidas, dificuldades, problemas e sugestbes

relacionados ao trabalho.
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Com essa postura, a Companhia Campolarguense de Energia - Cocel
espera que todos os colaboradores estejam conscientes de que suas acdes
devem ser respaldadas nos seguintes principios:

» Observancia as normas e procedimentos estabelecidos.

» Desenvolvimento responsavel e ético de suas atividades.

» Atuacao baseada nos principios da gestdo empreendedora e inovadora.
» Trabalho em equipe.

» Atuacdo flexivel.

» Conhecimento da misséo e dos objetivos da organizagéo.

Recrutamento e Selecéo de Pessoal

* O recrutamento e selecdo do pessoal efetivo sera realizado através de
Concurso Publico;

* O recrutamento e selecdo de estagiarios serao feitos apos divulgacédo nas
Instituicbes de Ensino e a contratacdo diretamente com as mesmas. As
exigéncias previstas no processo de recrutamento e selecdo nao se
aplicam a contratacdo de servigcos técnicos especializados, as locacdes
de servigos.

» Fica proibida a contratagdo de cOnjuge ou parente até terceiro grau de
Conselheiros e Diretores.

Afastamento por motivos medicos
» Definicéo:
Periodo em que é contraindicado ao colaborador exercer suas atividades

laborais.
 Critérios e requisitos:

O colaborador devera informar, primeiramente ao Gerente do seu Setor e,
na impossibilidade, a Divisdo de Recursos Humanos, as auséncias por
motivos médicos, com antecedéncia ou no primeiro dia de afastamento,
conforme o caso.

Nota: Na impossibilidade do funcionario realiza-la, a comunicagédo podera
ser feita por familiares ou testemunhas.

O prazo para entrega de atestados € de no maximo 48 h, com
excecdo dos casos de internamentos, oS quais deverdo ser
comunicados imediatamente, mas poderdao ser entregues apos a
alta hospitalar.
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o

Nos afastamentos superiores a 15 (quinze) dias consecutivos, ou
intercalados dentro de um periodo de 60 (sessenta) dias, quando o motivo
for decorrente da mesma patologia, o funcionario deve adotar as
providéncias para requerer ao Instituto Nacional do Seguro Social - INSS, o
Beneficio Previdenciario de Auxilio-doenca.

Nos afastamentos superiores a 15 (quinze) dias intercalados, dentro do
periodo de 60 (sessenta) dias, o funcionario devera ser submetido, no 16°
(décimo sexto) dia de atestado, a avaliagdo do médico do Trabalho, o qual
podera solicitar relatério do médico e encaminha-lo a requerer o beneficio de
Auxilio-doenca.

. O funcionério que obtiver alta do Beneficio Previdenciario de Auxilio-doenca

e que apresentar novo atestado em um periodo de 60 (sessenta) dias apos a
data da alta, independentemente do numero de dias, devera ser
encaminhado para avaliacdo do médico do Trabalho.

O funcionario que néo retomar ao trabalho apos a alta do Auxilio-doenca e
protocolar recurso junto ao INSS tera sua frequéncia apontada como falta
até a decisao favoravel do INSS.

No caso de indeferimento do recurso, o funcionario tera o desconto dos dias
em que esteve ausente e deverd retornar as suas atividades, apos a
avaliacdo do médico do Trabalho.

. O funcionério que tiver recebido da Previdéncia Social beneficios por

acidente de trabalho ou de Auxilio-doenca por mais de 06 (seis) meses,
embora descontinuos, tera suas férias suspensas e reprogramadas para um
novo periodo aquisitivo imediatamente apds o0 seu retorno.

Frequéncia

O funcionario deverad r egistrar a frequéncia, diariamente, conforme
mecanismos definidos pela Companhia Campolarguense de Energia -
Cocel, observando os critérios e 0s requisitos estabelecidos nesta
Politica.

* Devera realizar o registro das suas marcacdes em re 10gio ponto
eletrbnico, quando:
Do inicio da jornada de trabalho;
Da intrajornada (Inicio e término do horario de intervalo);
Do término da jornada de Trabalho; e
Das jornadas realizadas em periodo extraordinario.
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* Atrasos
E tolerado um atraso maximo de 10 (dez) minutos, entre a marcacdo de
inicio e término da jornada diaria.

* Auséncias passiveis de abono (de Acordo com o Art 4 73 da CLT —
Consolidagao das Leis do Trabalho):

v Até 2 (dois) dias consecutivos em caso de falecimento do
conjuge, ascendente, descendente, irmdo ou pessoa declarada
gue viva sob sua dependéncia econémica;

v até 3 (trés) dias consecutivos em virtude de casamento;

v por 5 (cinco) dias em caso de nascimento de filho, no decorrer da
primeira semana (licenca-paternidade), podendo se estender por
mais 15 (quinze) dias se a empresa estiver fazendo parte do PAT-
Programa de Alimentagcao do Trabalhador;

v pelo periodo de 120 (cento e vinte) dias de licenca-maternidade,
podendo se estender por mais 2 (dois) meses se a empresa
estiver fazendo parte do PAT- Programa de Alimentacdo do
Trabalhador;

v por 2 (duas) semanas em caso de aborto ndo criminoso;

v' pelo periodo de 15 (quinze) dias no caso de afastamento por
motivo de doenca ou acidente de trabalho, mediante atestado
médico e observada a legislacao previdenciaria;

v' por 1 (um) dia, a cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de
doacéo voluntaria de sangue devidamente comprovada;

v/ até 2 (dois) dias consecutivos ou nao, para o fim de se alistar
eleitor, nos termos da lei respectiva,

v/ até 2 (dois) dias para acompanhar consultas médicas e exames
complementares durante o periodo de gravidez de sua esposa ou
companheira;

v' por 1 (um) dia por ano para acompanhar filho de até 6 (seis) anos
em consulta médica.

v até 3 (trés) dias, a cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de
realizacdo de exames preventivos de cancer, devidamente
comprovado.

v' nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de
exame vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino
superior;

v' pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer
a juizo;
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v' pelo tempo que se fizer necessario quando, na qualidade de
representante de entidade sindical, estiver participando de
reunido oficial.

6. Férias
» Definicéo
Periodo anual de descanso remunerado, com duracdo maxima de 30 (trinta)
dias, proporcional ao niamero de dias trabalhados, descontadas as faltas
injustificadas ao servico.

» Critérios e Requisitos
v’ Para o primeiro periodo aquisitivo, serdo exigidos 12 (doze)
meses de exercicio efetivo.
v As férias ja programadas nos Avisos de Férias somente poderéo
ser alteradas se a justificativa for aceita pela supervisdo imediata,
e com antecedéncia de 30 (trinta) dias da data prevista para gozo,
devendo ser emitido novo Aviso.
v Nao tera direito as férias o funcionario que, no decorrer do
periodo aquisitivo:
= Faltar injustificadamente por mais de 32 (trinta e dois) dias
consecutivos ou alternados.
» Ausentar-se por auxilio-doenca ou acidente do trabalho por
mais de 180 (cento e oitenta) dias, dentro do periodo
aquisitivo.

v' As férias poderdo ser fracionadas em conformidade com o que
preconiza o0 8§ 1° do Art 134 da CLT : (Nova Redacao dada pela
Lei 13467/2017) :

= § 1° Desde que haja concordancia do empregado, as
férias poderdo ser usufruidas em até trés periodos, sendo
gue um deles ndo podera ser inferior a quatorze dias
corridos e os demais nao poderdo ser inferiores a cinco
dias corridos, cada um.

= § 3° E vedado o inicio das férias no periodo de dois dias
gque antecede feriado ou dia de repouso semanal
remunerado.

7. Beneficios

|.  Vale Transporte
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Amparado pela Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), sob alei
7.418/85.

Quem tem direito?
Todos os funcionarios que fizeram a respectiva opcao pelo beneficio.

Funcionarios em férias e afastados por doenca/acidente, ndo recebem o
Vale Transporte.

O Vale Transporte ndo tem natureza salarial, portanto, ndo € incorporado a
remuneracao.

O desconto em folha seréa limitado a 6% (seis por cento) do valor do salario
do colaborador e a diferenga, se houver, sera arcada pela Empresa.

[I. Vale Alimentacio

Onde utilizar?

Em todos os estabelecimentos que mantiverem convénio com a operadora
selecionada.

Quem tem direito?

Todos os funcionarios efetivos, diretores, Jovens Aprendizes e Estagiarios,
de consonancia com o Acordo Coletivo de Trabalho.

Funcionarios afastados ndo recebem Vale Alimentacdo, com excecado de
alguns casos previsto do Paragrafo Terceiro, da Clausula Décima Segunda,
do Acordo Coletivo de Trabalho.

Em conformidade com o a Operadora, o funcionario podera optar por
receber parte em Cartdo Alimentagéo e parte em Refeicao.

O Vale Alimentacdo/Refeicdo ndo tem natureza salarial, portanto, ndo é
incorporado a remuneracao.

Quando o Vale Alimentagéo/Refei¢cdo sera creditado?

Até o ultimo dia util do més anterior ao beneficio.

Ill.  Assisténcia Médica

Como e onde utilizar assisténcia médica?

NUmero: POLITICA.C&C.004.00
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Através de agendamento diretamente em clinicas, médicos e laboratérios
conveniados.

Quem tem direito?

Todos os funcionarios efetivos que optarem por este beneficio. A Assisténcia
Médica ndo tem natureza salarial, portanto, ndo é incorporada a
remuneracao.

De acordo com a clausula Décima do Acordo Coletivo de Trabalho, a
COCEL manter4d o beneficio do Plano de Saude aos empregados, na
modalidade de Plano Coletivo Empresarial em Pré-Pagamento, visando
proporcionar aos seus empregados e dependentes legais assisténcia médica
e procedimentos complementares de natureza diagnostica, terapéutica e
hospitalar, com acomodacdo em enfermaria, sendo que os custos de tal
contratacao serdo arcados pela COCEL e pelos seus empregados.

Disposicoes Finais

Os atos regulamentares necessarios ao cumprimento destas normas,
ressalvados os casos de competéncia do Conselho de Administragcéo, seréo
conduzidos pela Diretoria Executiva da Companhia Campolarguense de
Energia - Cocel.

RESPONSABILIDADES DE ELABORACAO, VERIFICACAO E APRO VACAO.

Elaboracgéo Verificacdo Aprovacgéao

Rosangela Moreira Vaz da

Silva Camila Cristina Grassani Kaizu Leila Adriana Netzel

Diviséo de Recursos
Controladoria & Compliance Auditoria Interna Humanos
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