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MANUAL DE ACOLHIMENTO e
CODIGO DE ETICA E DE CONDUTA EMPRESARIAL

1. ACOLHIMENTO

Aos colaboradores e parceiros da Lusitdnia damos as boas vindas e desejamos uma 6tima
integracdao e agradecemos a vossa colaboragdo no cumprimento das regras em vigor na
empresa, para desta forma cumprirmos a legislagdo em vigor, evitarmos acidentes e
contribuirmos para que a Lusitania seja uma empresa de referéncia, onde clientes,
fornecedores, parceiros e colaboradores se sintam satisfeitos.

2. MISSAO DA EMPRESA

A missdo da Lusitania consiste na realizagao de obras publicas e privadas de Construgao Civil
de todo o tipo, especialmente vocacionada para infraestruturas de dguas e saneamento,
demolicdes, reconstrucbes e construcdes novas, tendo por base o cumprimento das
propostas que apresenta aos seus clientes de modo a garantir a sua satisfacdo plena e assim
contribuir para a melhoria constante da imagem da empresa.

3. VISAO DA EMPRESA

A Lusitania privilegia as boas relagdes que possui com os seus clientes, parceiros,
fornecedores e colaboradores, as quais se baseiam em quatro pilares estratégicos:

v" A apresentac3o a concurso de propostas competitivas e com valia técnica adequada;

v A satisfacdo das necessidades dos seus clientes através da execucdo dos trabalhos
gue lhe sdo adjudicados, cumprindo rigorosamente as exigéncias dos cadernos de
encargos e sabendo interpretar as expectativas dos clientes;

v" Na procura de um continuo acréscimo de competéncias dos seus colaboradores;

v' A evolucdo qualitativa da empresa na procura da melhoria continua e de um padrio
de gestdo focalizado na satisfagao plena do cliente.

4. VALORES DA EMPRESA

A Lusitania Lda, baseia os seus valores na compreensao mutua, através do dialogo. Respeita
as opinides dos outros assim com as suas crencas. A Lusitania respeita a legislacdo em vigor e
procura cumpri-la de modo eficiente, a fim de evitar processos por incumprimento ou
coimas desnecessarias. Para esses efeitos pedimos a colaboracdo de todos.
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5. POLITICA DE QUALIDADE

A LUSITANIA — Sociedade de Construcdes, Lda. posiciona-se no mercado onde opera, pela
Qualidade das obras que executa e dos servicos que presta aos seus clientes.

Porque considera que a qualidade deve resultar de um conjunto de medidas
convenientemente organizadas, estabeleceu um sistema de gestdo da qualidade baseado
nos seguintes principios:

= Satisfacdo dos seus clientes e outras partes interessadas, identificando e correspon-
dendo as suas necessidades e expetativas, superando-as se possivel;

= Cumprimento dos requisitos do cliente, contratuais, legais e normativos aplicaveis
bem como outros definidos pela organizacao;

= Envolvimento das partes interessadas, respeitando os principios de responsabilidade
social, ambiental e de seguranga e saude, refletidos no sistema de gestdao e no codigo
de conduta da empresa;

= |dentificar e aproveitar as oportunidades, gerir os riscos identificados e dar resposta
eficaz a sua minimizagao;

= Continua melhoria e inovacdo dos trabalhos que executa, dos seus processos e da efi-
cacia do seu sistema da gestao da qualidade.

A gestdo de topo da LUSITANIA — Sociedade de Construcdes, Lda., compromete-se a respeitar
estes principios com a devida ética profissional e social, incentivando todas as partes
interessadas, em especial os colaboradores, a concretiza-los no exercicio das suas funcdes e
responsabilidades.

6. HORARIO DE TRABALHO

v" O Horério de Trabalho do Pessoal Administrativo é das 9:00h as 18:00h, com periodo
de descanso entre as 13:00 e as 14:00h, com descanso semanal aos sabados e
domingos.

v" O Hordrio de Trabalho do Pessoal da Produc3o é das 8:00h as 17:00h, com periodo de
descanso entre as 12:00 e as 13:00h, com descanso semanal aos sabados e domingos.

v" O Hordrio de Trabalho estabelecido deve ser rigorosamente cumprido por todos os
trabalhadores, podendo, entretanto, ser alterado conforme as necessidades de
servigo.
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v" O Horario basico da Lusitania é de 40 horas semanais.

v" Os trabalhadores deverdo estar no local de reunido habitual, no estaleiro sede ou
outro a designar, 15-30 minutos antes da hora de inicio do trabalho, de forma a ser
efetuada a sua distribuicdo pelas obras e também para a rece¢do de equipamentos e
materiais necessarios, de modo a que estejam preparados para iniciar os trabalhos
pelas 8:00h em obra.

v' Os trabalhadores que vdo diretamente para o local de trabalho, com o prévio
consentimento da entidade patronal, deverdao apresentar-se ao responsdavel da obra
pelas 8:00h.

7. FALTAS

As faltas justificadas, quando previstas, devem ser comunicadas ao responsavel direto com a
antecedéncia minima de 5 dias.

Quando imprevistas, as faltas justificadas serdao comunicadas logo que possivel,
apresentando os comprovativos se existirem.

Em caso de faltas injustificadas as mesmas serdo tratadas contabilisticamente para desconto
no saldario bem como analisadas internamente, para efeitos de aplicagdo do constante na
legislacdo do trabalho.

8. FERIAS

O periodo de férias é de acordo legislacdo de trabalho em vigor.

A marcacao do periodo de férias é efetuada de acordo com as necessidades técnicas da
empresa e com o acordo do trabalhador.

9. ASSIDUIDADE

A falta de um trabalhador sem informacdo prévia implica altera¢do forcada do planeamento
diario dos trabalhos. Implica também percas de tempo, reducdo do rendimento de trabalho,
para além de outros prejuizos causados a empresa. Solicitamos a todos que as faltas sem
aviso prévio sejam totalmente evitadas.

10. CODIGO DE BOA CONDUTA

A Lusitania preocupa-se com a qualidade nos servicos que presta aos seus clientes e também
com o bem-estar dos seus colaboradores. Para o efeito estabelece um cddigo de boa conduta
que contém algumas normas que devem ser cumpridas por todos.
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11. ASSEDIO NO LOCAL DE TRABALHO

A Lusitania proibe expressamente no local de trabalho e/ou nas suas instala¢des, ofensas a
integridade fisica ou moral, liberdade, honra ou dignidade do trabalhador, incluindo a
pratica de assédio de qualquer tipo.

Por forma a dissuadir o assédio no trabalho, a Lusitania informa que ird instaurar
procedimento disciplinar sempre que tiver conhecimento de alegadas situacGes de assédio
no trabalho.

12. PRATICAS ANTI-CORRUPGAO

Com vista a impedir a sua ocorréncia, a Lusitdnia ndo permite nem consente qualquer
atividade, pratica ou conduta suscetivel de configurar ou aparentar ato de suborno e/ou
corrupgdo. Essa conduta é punivel criminalmente ao abrigo da legislagao aplicavel. A
empresa institui procedimentos e implementa as medidas necessarias e adequadas para
evitar tais praticas.

O presente Codigo de Conduta nao estabelece compromissos contrarios a lei,
regulamentacao ou disposi¢des contratuais vigentes, nem adiciona nem derroga novos

direitos, sendo as suas normas de natureza complementar.

13. PROIBICAO DO USO DE ALCOOL E DROGAS NO LOCAL DE TRABALHO

A Lusitania podera exercer atividades classificadas de elevado risco. Para a execugao de tais
atividades necessita de prevenir as situacdes de risco a que estdo expostos os seus
trabalhadores. A Lusitania tomara as medidas necessarias para a protecao de todos mas os
trabalhadores também terdo de fazer a sua parte, podendo claro expor o seu ponto de vista
ordeiramente. Por ser uma pequena empresa, a Lusitdnia ndo tem comissdo de
trabalhadores, delegando como porta-vds o seu superior hierarquico.

Nesse sentido, a Lusitania considera que o comportamento no local de trabalho deve ser
exemplar. O uso de Alcool ou drogas no local de trabalho é expressamente proibido.

Sempre que verificar situa¢cdes de alcoolismo, uso de drogas, palavrées ou ofensas a
integridade fisica e psiquica por parte de algum dos nossos colaboradores ou parceiros, a
Lusitania condenara totalmente essas condutas.
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Se tal acontecer pode abrir processo disciplinar ao colaborador que provocar tais situagoes.
Para provar a culpa pode pedir a realizacdo de testes de alcoolemia e de outras substancias
como drogas que ponham em causa a sua seguranca e saude bem como a dos outros
trabalhadores. O objetivo da Lusitania é propiciar um ambiente caraterizado pelo bem-estar,
saude e seguranca dos seus colaboradores.

Trabalhador que esteja sob medicacdo que possa ter como efeitos a inibicdo de reflexos,
sonoléncia, tonturas, perda de equilibrio e outros efeitos secundarios, obrigatoriamente
deve dar conhecimento ao superior hierarquico, o qual, por sua vez, deve recolocar o
trabalhador em fung¢des onde aqueles efeitos ndo constituam fonte de risco de acidente de
trabalho.

14. SANCIONAMENTO DISCIPLINAR

Se o teste de alcoolemia ou de substancias psicotrépicas apresentar resultado positivo, ou se
for comprovado assédio moral ou sexual no local de trabalho ou em instalagdes da Lusitania,
serd instaurado um processo disciplinar que sera comunicado, por escrito, ao Trabalhador
testado, ficando uma cdépia da comunicacdo no respetivo processo individual, remetendo
outra para o Departamento de Recursos Humanos, ao qual por sua vez cabe informar a
chefia direta do trabalhador.

As infragdes disciplinares, fundamentadas em processo disciplinar, tendo em conta a
perigosidade, o grau de responsabilidade na organica da Lusitania e reincidéncia do ato,
podem ser aplicadas as seguintes san¢oes:

» Repreensdo verbal;

» Repreensdo registada;

» Sancdo pecuniaria, de acordo com legislagdo em vigor;

» Despedimento com justa causa sem qualquer indemnizagdo ou compensagao.
Sem prejuizo da aplicacdo da sancdo referida no numero anterior, pode ainda o trabalhador
ser impedido de exercer fungcGes quando apresentar sintomas de embriagues, ou uso de

substancias psicotropicas e quando o seu comportamento for ofensivo para as pessoas que
com ele trabalham.

15. SINALIZACAO DE SEGURANCA

A sinalizacdo de seguranca é muito importante, pois contém informacdo que protege os
colaboradores e em caso de acidente pode salvar-lhes a vida. Portanto é fundamental que se
cumpra a informagdao nela contida e que se procure manté-la em bom estado de
conservagao.
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Sera de extrema importancia o respeito e seguimento das instrugdes contidas nos diversos
tipos de sinais, para que os colaboradores ndo coloquem em perigo a sua vida, ou a dos seus
colegas.

Como atuar em situagao de emergéncia:
Em caso de acidente, os colaboradores devem manter a calma e ajudar os colegas feridos.
Em todas as obras existe uma caixa de primeiros socorros, e no caso de ser necessario ajuda

exterior, devem contactar o numero 112 e pedir ajuda as entidades competentes.

Em caso de Incéndio:

Os colaboradores devem tentar extinguir o foco de incéndio, utilizando o extintor existente
em todas as obras ou qualquer outro meio apropriado mais préximo;

Se ndo se conseguir extinguir o foco de incéndio, aconselham-se os trabalhadores a
abandonar de imediato o local;

Deve ser prestada assisténcia caso encontrem pessoas em dificuldade e deve ser contactado
assim que possivel 0 112, pedindo a colaboracdao dos bombeiros.

16. PRESCRICOES DE SEGURANGA

Serd dever dos trabalhadores cumprir as prescricdes de Seguranca, Higiene e Saude no
Trabalho estabelecidas nas disposi¢des legais tais como:

v' E obrigatério o uso correto do equipamento de protecdo individual distribuido pela
empresa. O uso correto do EPI consiste na sua utilizacdo de acordo com as normas
estabelecidas e ndo apenas o seu transporte;

v" Qualquer acidente de trabalho que ocorra pela incorreta utilizacdo, ou por ndo
utilizacdo do EPI, serd da exclusiva responsabilidade do sinistrado, declinando a
Lusitania qualquer responsabilidade;

v Os trabalhadores s3o responsdveis pela conservacdo e manutenc3do do EPI que lhes é
distribuido, dentro dos limites e prazo de duracdo que lhes for atribuido;

v' Todo o trabalhador tem o direito a recusar, perante o superior hierdrquico, a
realizacdo de qualquer tarefa, desde que, comprovadamente demonstre ndo possuir
condicdes de seguranca ou equipamento adequado para a executar em seguranca;
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v" N3o sdo permitidos comportamentos temerarios que conduzam a riscos pessoais. A
todo aquele que, conscientemente, crie condicdes de perigo para a propria vida e/ou
para a de terceiros, ser-lhe-a instaurado procedimento disciplinar aplicando-se-lhe a
sanc¢ado adequada.

17. DIREITOS E DEVERES DOS TRABALHADORES

De acordo com a legislacdo em vigor os direitos e deveres dos trabalhadores sdo os
seguintes:

16.1. NAS RELAGOES DE TRABALHO:

Direitos do trabalhador

v Ser tratado com igualdade no acesso ao emprego, formacdo e promocao profissional;

v Receber retribuicdo, devendo ser entregue ao trabalhador documento que contenha,
entre outros elementos, a retribuicdo base e as demais prestacdes, os descontos e
dedugdes efetuados e o montante liquido a receber;

v Trabalhar o limite maximo de 40 horas por semana e 8 horas por dia, com excecdo de
situacdes especiais como, por exemplo, em regime de adaptabilidade;

v Descansar pelo menos um dia por semana;
v" Receber uma retribuicdo especial pela prestacdo de trabalho noturno;

v' Receber uma retribuicdo especial pela prestacdo de trabalho suplementar, que varia
consoante o trabalho seja prestado em dia de trabalho ou em dia de descanso;

v' Gozar férias (em regra o periodo anual é 22 dias Uteis, que pode ser aumentado até 3
dias se o trabalhador nao faltar);

v' Receber subsidio de férias, cujo montante compreende a remunerac3o base e as
demais prestacoes retributivas e que deve ser pago antes do inicio do periodo de
férias;

v' Receber subsidio de Natal de valor igual a um més de retribuicdo que deve ser pago
até 15 de dezembro de cada ano;

v’ Recorrer a greve para defesa dos seus interesses;

v' Ser protegido na maternidade e paternidade (a trabalhadora tem direito a uma
licenca por maternidade de 120 dias consecutivos, podendo optar por uma licenca de
150 dias);
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v' Seguranca no emprego, sendo proibidos os despedimentos sem justa causa, ou por
motivos politicos ou ideoldgicos;

v' Regime especial caso seja trabalhador estudante;

v Constituir associacdes sindicais para defesa e promocdo dos seus interesses sdcio-
profissionais;

v" Receber por escrito do empregador informac¢des sobre o seu contrato de trabalho
como, por exemplo, a identificacdo do empregador, o local de trabalho, a categoria
profissional, a data da celebracdo do contrato, a duracdo do contrato se este for
celebrado a termo, o valor e periodicidade da retribuicdo (normalmente mensal), o
periodo normal de trabalho didrio e semanal, o instrumento de regulamentagdo
coletiva aplicavel, quando seja o caso.

Deveres do Trabalhador

v' Respeitar e tratar com educacdo o empregador, os companheiros de trabalho e as
demais pessoas com quem estabeleca relagdes profissionais;

v' Comparecer ao servico com assiduidade e pontualidade;
v’ Realizar o trabalho com zelo e diligéncia;

v" Cumprir as ordens do empregador em tudo o que respeite a execucdo do trabalho,
salvo na medida em que se mostrem contrarias aos seus direitos e garantias;

v' Guardar lealdade ao empregador, nomeadamente n3o negociando por conta propria
ou alheia em concorréncia com ele, nem divulgando informacgdes referentes a sua
organizacdo, métodos de producdo ou negdcios;

v Velar pela conservacdo e boa utilizacdo dos bens relacionados com o seu trabalho
gue lhe forem confiados pelo empregador;

v' Promover ou executar todos os atos tendentes & melhoria da produtividade da
empresa.

16.2. EM MATERIA DE SEGURANGA, HIGIENE E SAUDE NO TRABALHO:

Direitos do trabalhador

v Trabalhar em condi¢cdes de seguranca e saude;
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v' Receber informacdo sobre os riscos existentes no local de trabalho e medidas de
protecao adequadas;

v" Ser informado sobre as medidas a adotar em caso de perigo grave e iminente,
primeiros socorros, combate a incéndios e evacuacdo de trabalhadores;

v" Receber formacdo adequada em matéria de seguranca e satide no trabalho aquando
da contratacdo e sempre que exista mudanca das condi¢des de trabalho;

v' Ser consultado e participar em todas as questdes relativas a seguranca e saldde no
trabalho;

v Ter acesso gratuito a equipamentos de protecdo individual;
v Realizar exames médicos antes da sua contratacdo e depois periodicamente;

v Receber prestacdo social e econdmica em caso de acidente de trabalho ou doenca
profissional;

v Afastar-se do seu posto de trabalho em caso de perigo grave e iminente;

v' Possuir o mesmo nivel de protecdo em matéria de seguranca e saude,
independentemente de ter um contrato sem termo ou com caracter temporario;

v' Recorrer as autoridades competentes (Autoridade para as Condi¢cdes do Trabalho e
Tribunais de Trabalho).

Deveres do Trabalhador

v' Cumprir as regras de seguranca e saude no trabalho e as instru¢cdes dadas pelo
empregador;

v’ Zelar pela sua seguranca e salde e por todos aqueles que podem ser afetados pelo
seu trabalho;

v’ Utilizar corretamente mdquinas, aparelhos, instrumentos, substincias perigosas e
outros equipamentos e meios colocados a sua disposicdo;

v Respeitar as sinaliza¢des de seguranca;

v' Cumprir as regras de seguranca estabelecidas e utilizar corretamente os
equipamentos de protecdo coletiva e individual;

v Contribuir para a melhoria do sistema de seguranca e saude existente no seu local de
trabalho;
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v' Comunicar de imediato superiormente todas as avarias e deficiéncias por si
detetadas;
v Contribuir para a organizacdo e limpeza do seu posto de trabalho;

v' Tomar conhecimento da informacdo e participar na formac3o sobre seguranca e
saude;

v' Comparecer aos exames médicos;

v' Prestar informacbes que permitam avaliar a sua aptiddo fisica e psiquica para o
exercicio das funcdes que Ihe sdo atribuidas.

18. PROIBICOES

E expressamente proibido:

v" Ocupar-se de qualquer atividade que possa prejudicar os interesses de servico, bem
como a utilizacdo de equipamentos, maquinas, computadores, telefones, etc.
disponiveis no ambiente de trabalho, para uso pessoal, sem autorizacdo superior.

Promover algazarra, brincadeiras e discussdes durante o horario de trabalho;
Usar palavras ou gestos impréprios a moralidade e respeito, nos locais de trabalho;

Fumar em locais proibidos;

D N N N

Retirar do local de trabalho, sem prévia autorizacdo, qualquer equipamento, objeto
ou documento;

v Fazer parte de empresa ou iniciativas que concorram com quaisquer atividades da
Lusitania;

v Propagar ou incitar a insubordinac3o ao trabalho;

v’ Introduzir pessoas estranhas ao servico, em qualquer local de trabalho da empresa,
sem prévia autorizagao;

v’ Divulgar, por qualquer meio, assunto ou fato de natureza privada da Empresa.

19. PENALIDADES

Aos trabalhadores transgressores desta politica interna, serdo aplicadas as seguintes
penalidades:

v" Adverténcia verbal;
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v Adverténcia escrita (Relatdrio de Ocorréncia e ou Processo Disciplinar);
v Suspens3o;

v Despedimento por justa causa.

As penalidades sdo aplicadas segundo a gravidade da transgressao, pela Entidade Patronal.

20. REVISAO

A presente politica é de aplicacdo geral e pode ser revista a qualquer momento, sendo dado
conhecimento da mesma a todos os colaboradores.

Registo de Revisées ao Manual

Data Rengao Descricao da Revisao Pag. (s). N.2
21/03/2019 00 Revisto e introduzido no sistema SGQ 10
02/05/2022 01 Introduzida a Politica de Qualidade 2
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