O'}

Pt
.%—r/

Regulamento
Interno



ldentificacéo

DESIGNACAO SOCIAL

Fucoli- Somepal - Fundicdo de Ferro, S.A.

MORADA SEDE

Estrada de Coselhas - 3000-125 Coimbra

MORADA FILIAL

Rua de Aveiro, 50 - 3050-420 Pampilhosa

NIF

504 348 701

ATIVIDADE

Fundicao de Ferro

CONTATO TELEFONICO

239 490 100

E-MAIL

geral@fucoli-somepal.pt

REVISAO

QOutubro de 2024



4 °

Indice

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12 - Objecto

Artigo 22 - Ambito de Aplicacdo

Artigo 32 - Apresentacdo e historia

Artigo 42 - Organizacao Interna e Atividade desenvolvida

Artigo 5° - Gestao e organizacao

CAPITULO Il - DIREITOS E DEVERES, E GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS

Artigo 62 - Direitos e deveres dos colaboradores
Artigo 72 - Categorias profissionais

Artigo 8¢ - Funcdes

Artigo 99 - Horario de trabalho

Artigo 102 - Faltas, auséncias e atrasos
Artigo 112 - Registo e controlo de assiduidade
Artigo 12° - Banco de Horas

Artigo 132 - Trabalho suplementar

Artigo 142 - Férias

Artigo 152 - Formacéo

Artigo 162 - Avaliacdo de Desempenho
Artigo 172 - Parentalidade

Artigo 182 - Subsidios, prémios e beneficios
Artigo 192 - Proibicdes

Artigo 202 - Sancdes disciplinares



CAPITULO Ill - SEGURANGA, SAUDE, AMBIENTE e QUALIDADE

Artigo 212 - Principios
Artigo 222 - Obrigacdes em matéria de seguranca e saude no trabalho

Artigo 23° - Emergéncia e procedimentos de alerta
Artigo 242 - Utilizacao de equipamentos e meios de protecao
Artigo 252 - Oculos de protecdo graduados

Artigo 262 - Substancias perigosas

Artigo 272 - Instrumentos de trabalho e maquinas

Artigo 282 - Circulacao de veiculos a motor dentro da empresa
Artigo 292 - Incidentes de trabalho e doenca profissional
Artigo 302 - Balnearios

Artigo 312 - Consumo de Alcool e Estupefacientes

Artigo 32° - Medicina no trabalho

Artigo 332 - Qualidade, Ambiente e Seguranca
CAPITULO IV - COLABORADORES E EMPRESA
Artigo 34° - Disciplina geral e relacionamento

Artigo 352 - Acesso a empresa

Artigo 362 - Protecao de Dados Pessoais (RGPD)

Artigo 37° - Comunicag¢des relevantes

CAPITULO V - ETICA

Artigo 382 - Igualdade de oportunidades

Artigo 399 - Respeito e honestidade

Artigo 40° - Discriminag¢ao

Artigo 412 - Confidencialidade



Artigo 422 - Conflito de interesses

Artigo 432 - Outras atividades ou segundo emprego

CAPITULO VI - DENUNCIA E CORRUPCAO

Artigo 442 - Objecto e ambito

CAPITULO VII - UTILIZAGAO DE BENS E SERVICOS
Artigo 452 - Refeitdrio

Artigo 462 - Telemodveis e computadores e materiais de escritério
Artigo 472 - Veiculos automodveis

Artigo 482 - Parque de estacionamento

Artigo 492 - Conservacao dos equipamentos

CAPITULO VIII - DISPOSICOES FINAIS

Artigo 5092 - Divulgacdo do regulamento

Artigo 512 - Entrada em vigor



Capitulo |
Disposicoes Gerais

O presente Regulamento Interno foi elaborado tendo por base o estipulado no artigo
99.2 do Codigo do Trabalho (doravante apenas “CT”) onde define que o empregador
pode elaborar o Regulamento Interno de Empresa sobre a organizacdo, disciplina do
trabalho e normas de funcionamento da empresa.

O regulamento interno produz efeitos apds a aprovacao da Administracdo e posterior
publicitacdo do respetivo conteldo, designadamente através da sua afixacdo, de modo
a possibilitar o seu pleno conhecimento pelos trabalhadores.

O presente regulamento interno da Fucoli-Somepal - Fundicdo de Ferro, S.A. (adiante
apenas designada por “Fucoli-Somepal”), é realizado em conformidade com o CT,
aprovado pela Lei n.2 7/2009, de 12 de fevereiro, e com CCT celebrado entre a AIMMAP
e Sindel, e demais legislacao aplicavel.

Este documento visa harmonizar as boas praticas na Fucoli-Somepal, conciliando-as
com o0s métodos de organizacdo que se encontram consolidados, as quais se
pretendem respeitar e fazer respeitar e que resultam do empenho e dedicacdo de
todos os colaboradores que contribuem para o desenvolvimento da EMPRESA.

Por outro lado, o desenvolvimento da empresa sé é possivel com o cumprimento de
determinadas directrizes e regras que, ao serem implantadas, terdo obrigatdria e
necessariamente que ser cumpridas, proporcionando, desta forma, a existéncia de uma
sa convivéncia no seio das mesmas.

A boa relacdo de trabalho existente entre a Fucoli-Somepal e colaboradores é
fundamental para a continuacdo do alargamento e desenvolvimento da empresa, o que,
forcosamente, ird implicar o seu engrandecimento e, consequentemente, implementar
uma melhoria das condi¢cdes de trabalho em todos os dominios.

Com a entrada em vigor da Lei n.2 93/2021, de 20 de dezembro, cumpre determinar no
presente regulamento o Cédigo de Etica e Conduta e Procedimento de Denuncias.

Por esta razao foi também deliberado elaborar e levar ao conhecimento de todos
quantos pertencem ao quadro de pessoal da empresa o presente regulamento interno
para que, a partir da sua entrada em vigor, os colaboradores o possam cumprir as
diretivas nele constantes.



Artigo 1° - Objecto

O presente regulamento tem por objeto regular e uniformizar as politicas,
procedimentos e praticas da Fucoli-Somepal aplicaveis & relacdo da empresa e dos
colaboradores.

Artigo 2° - Ambito de Aplicacdo

O presente regulamento é aplicavel a todos os colaboradores da Fucoli-Somepal, bem
como a qualquer pessoa sujeita - ainda que temporariamente - a sua subordinacdo
juridica.

As disposicdes que infra ficam identificadas, as que constam do Cdédigo do Trabalho e
de legislacao especial sdo aplicaveis, igualmente, a qualquer pessoa contratada na
gualidade de colaborador de uma Empresa de trabalho temporario ou estagiario.

O Regulamento é aplicavel em todos os locais das instalacdes e unidades comerciais da
Fucoli-Somepal onde esta desenvolva a sua actividade.

Artigo 3° - Apresentacdo e histéria

O surgimento da empresa da-se em 29 de julho de 1946, com a criacdo da Fucoli-
Fundicdo Conimbricense, LDA na cidade de Coimbra com 10 trabalhadores/as, tendo
iniciado em 1949 a fabricacdo de material para o sector de abastecimento de agua e
saneamento. Em 2 de Mar¢o de 1957 é fundada a Somepal-Sociedade Metalldrgica da
Pampilhosa, LDA na vila da Pampilhosa, dedicando- se a fabricacdo e comercializacdo
de diversos tipos de valvulas.

A Fucoli-Somepal - Fundicdo de Ferro, S.A. € uma empresa familiar que combina a
tradicdo com inovacdo, com uma vasta experiéncia no desenvolvimento de produtos
em ferro fundido para redes de agua potavel e residual, gas, telecomunicacdes e
combate a incéndio.

Constituida por duas fabricas localizadas na zona centro de Portugal, orgulhamo-nos
em ser lideres no mercado nacional e uma das ultimas fundicdes para solucdes de dgua
com producdo 100% europeia, e com presenca a nivel mundial, exportando para mais
de 60 paises.

Devido ao nosso sdélido know-how e décadas de experiéncia, hoje a Fucoli-Somepal é
um dos unicos fabricantes a produzir exclusivamente na Europa, assegurando o
controlo total do processo produtivo: desde a sua idealizacdo e concepc¢do até ao
ensaio final.



Artigo 4° - Organizacdo Interna e Atividade desenvolvida

A Fucoli-Somepal é constituida por duas unidades fabris, a sede localizada em Coimbra
e a filial na Pampilhosa (Mealhada).

As fabricas sdo organizadas por sectores/departamentos de acordo com o processo de
fabrico. Alguns departamentos tém uma direccao comum em ambas as unidades.

A nossa gama de produtos vai desde valvularia, tais como valvulas de cunha elastica,
borboleta, retencdo, flutuadoras, hidrantes, a acessérios e solucdes de acesso para
redes de agua, tratamento de aguas residuais, distribuicdo de gas e protecdo contra
incéndio.

Os produtos Fucoli-Somepal sdo produzidos de acordo com os mais altos padrdes de
qualidade, assegurando boas praticas de seguranca e saude do trabalho, fomentando a
inovacdo, e tendo em conta as preocupacdes ambientais indo cada vez mais ao
encontro de solucdes sustentdveis, estamos certificados de acordo com as mais
exigentes normas internacionais e certificacdes das quais nos orgulhamos,
nomeadamente, ISO 9001 para gestao da qualidade; ISO 14001 para gestdo ambiental;
ISSO 45001 padrao internacional para seguranca e saude do trabalho.

Artigo 5° - Gestdo e organizacéo

Missdo: Pretendemos ser parceiros de referéncia para todas as Entidades, na producéao
e fornecimento de produtos em ferro fundido, onde a Qualidade, a Inovacdo, o
Ambiente, a Seguranca e Saude no Trabalho e a responsabilidade Social, conjugados
com a aplicacdo das melhores técnicas disponiveis, assegura, a garantia da qualidade
do que fazemos, um desenvolvimento sustentdvel e uma atitude proé-ativa e
responsavel perante a sociedade em gue nos inserimos.

Visdo: A Fucoli-Somepal, S.A. pretende ser a empresa de exceléncia no seu ramo de
actividade, harmonizando o seu desempenho técnico, econédmico e financeiro com os
principios de sustentabilidade.



Capitulo |l

Direitos e deveres, e gestdo de recursos humanos

Artigo 6° - Direitos e deveres dos colaboradores
Aos colaboradores sdo assegurados os seguintes direitos:

a.Ser tratado com consideracdo e respeito pela sua integridade e dignidade;

b.Gozar os descansos didrios, semanais e anuais garantidos por lei, salvo nos casos
excecionais previstos na lei;

c.Receber um saldrio justo e adequado ao seu trabalho, nunca inferior ao
constante nas tabelas salariais aplicaveis a sua categoria profissional, pago com
regularidade e pontualidade, em conformidade com a politica salarial da
Empresa;

d.Beneficiar de acdes de formacdo profissional, com vista a melhoria do seu
desempenho e acesso a promoc¢ao e evolucdo na carreira profissional;

e.Gozar de boas condicdes de Higiene, Seguranca e Saude no Trabalho e

beneficiar de seguro contra acidentes de trabalho e/ou doencas profissionais;
Os colaboradores ao servico da Empresa devem, entre o mais:

a.Exercer com competéncia, zelo e assiduidade as funcdes que lhe estiverem
confiadas, comportando-se de modo profissional, adequado a especificidade da
atividade da Fucoli-Somepal.

b.Ser pontuais e proceder ao registo da respetiva hora de entrada e saida da
empresa. No caso de tal ndo acontecer, esta reserva o direito de considerar, de
acordo com a legislacdo aplicavel, que o colaborador, no dia em que nao
registou a hora de entrada, ndo compareceu ao trabalho.

c.Guardar lealdade a entidade patronal e ndo praticar conscientemente qualquer
ato que prejudigue ou possa prejudicar a empresa, nem negociar por conta
prépria ou alheia, em concorréncia com esta.

d.Obedecer a entidade patronal ou a quem a representar em tudo o que respeite
ao trabalho, e exercer a sua funcdo de acordo com as instrucdes dos respetivos
superiores hierdrquicos, salvo quando as ordens e instrucdes daqgueles se

mostrem contrarias aos seus direitos e garantias.



e.Nenhum colaborador deve praticar qualquer ato ou omissdo gque possa envolver
o desrespeito da empresa perante terceiros, ou afetar de algum modo a sua
reputacado e prestigio comercial.

f.Respeitar e fazer-se respeitar dentro dos locais de trabalho.

g.0s colaboradores devem proceder com urbanidade e probidade na sua relacdo
com a Administracdo da Fucoli-Somepal, superiores hierarquicos, outros
colaboradores, clientes e demais entidades que se relacionem com a entidade
Fucoli-Somepal.

h.Zelar pela conservacdo e bom estado do seu local de trabalho, equipamentos,
maguinas e todo o material que lhes tenha sido confiado.

i.Informar com verdade, isencdo e espirito de justica os seus superiores
hierarquicos sobre tudo o que possa afetar o trabalho.

j.Desempenhar, na medida do possivel, as funcdes dos colegas impossibilitados
de as prestar por causas fortuitas ou de forca maior.

k.Promover ou executar todos os atos tendentes a melhoria da produtividade da
Empresa.

I.Nenhum colaborador deve, durante o seu horario de trabalho diario, sair das
instalacdes da empresa a ndo ser para cumprimento das suas funcdes ou desde
gue obtenha a necessaria autorizacao prévia do seu superior hierarquico.

m.Todos os colaboradores devem observar as regras e cuidados de higiene,
incluindo as especificas da atividade da empresa, nomeadamente as que forem
ministradas em cursos de formacdo e aperfeicoamento, seguir atentamente e
executar as instrucdes do superior hierarquico responsavel pelo servico.

n.Cumprir todas as demais obrigacdes decorrentes do contrato de trabalho, das
normas que o regem e da demais legislacdo aplicavel.

o.Nenhum colaborador pode revelar quaisquer assuntos ou informacdes - direta
ou indiretamente - que respeitem a Empresa, as suas atividades, a clientes e
terceiros ou permitir o acesso destes a tais assuntos e informacdes que
constituam segredo profissional e sejam estritamente confidenciais.

p.0Os colaboradores ao servico da Empresa devem, nos termos da lei, guardar
sigilo sobre qualquer assunto que se relacione com o segredo, organizacao,
métodos de fabrico e de producdo em vigor ou utilizado pela Empresa.

d.0s colaboradores ao servico da Empresa devem manter a sua informacado
pessoal relevante atualizada, nomeadamente o e-mail para envio de recibos e ou

outras informacdes



Artigo 7° - Categorias profissionais
Segundo o CCT, poderdo existir na Empresa as seguintes categorias profissionais:

Analista informatico - Assistente administrativo - Calafate - Carpinteiro - Chefe de
equipa - Chefe de seccdo/servicos - Controlador de qualidade - Desenhador -
Desenhador-projetista - Doqueiro - Eletricista - Encarregado - Estofador - Gravador -
Mergulhador - Montador - Motorista - Operador de climatizagcdo, refrigeracdo e
ventilacdo - Operador de fundicdo - Operador informdtico - Operador de logistica
industrial - Operador de manobras - Operador de maquinas - Operador de maquinas
CNC - Operador de maquinas CNC qualificado - Operador de maquinas-ferramentas -
Operador de maquinas-ferramentas CNC - Operador de maquinas qualificado -
Operador de tratamentos de materiais - Pintor - Polidor manual - Serralheiro civil -
Serralheiro de ferramentas, moldes, cunhos e cortantes - Serralheiro mecéanico -
Soldador - Soldador especializado - Técnico administrativo - Técnico comercial e
«marketing» - Técnico de contabilidade - Técnico de eletronica - Técnico de informdatica
- Técnico de logistica industrial - Técnico de manutencdo mecanica e eletromecanica -
Técnico de maquinacdo e programacdo - Técnico de planeamento e producdo industrial
- Técnico de qualidade - Técnico de secretariado - Técnico de seguranca e higiene do
trabalho - Trabalhador de apoio administrativo - Trabalhador de apoio a conservacdo e
manutencdo - Trabalhador de apoio industrial - Trabalhador ndo especializado -
Vendedor.

Artigo 8° - Funcdes

1.Cada colaborador deve desempenhar as funcdes para as quais foi contratado.

2.A atividade contratada compreende as funcdes que lhe sejam afins ou
funcionalmente ligadas, para as quais o trabalhador tenha qualificacdo adequada e
que nado impliguem desvalorizacao profissional.

3.Consideram-se afins ou funcionalmente ligadas, designadamente, as funcdes
compreendidas no mesmo grupo ou carreira profissional.

4.Fica expressamente vedado aos colaboradores a delegacdao de competéncia ou
tarefas sem que seja previamente autorizada pelo Chefe de Seccéo.

5.Em caso de falta de qualquer colaborador, os demais colaboradores tém de
distribuir as tarefas entre eles de forma proporcional e justa mesmo que tal implique

o desempenho de tarefas que nao correspondem a sua categoria profissional.



Artigo 9° - Hordrio de trabalho

1.0 tempo de trabalho que o trabalhador se obriga a prestar, medido em numero de
horas por dia e por semana, denomina-se periodo normal de trabalho.

2.Entende-se por horario de trabalho a determinacdo das horas de inicio e termo do
periodo normal de trabalho didrio e do intervalo de descanso, bem como do
descanso semanal.

3.0 periodo normal de trabalho terd a duracdo maxima de quarenta horas semanais,
sem prejuizo do trabalho suplementar previsto por lei.

4.0 intervalo para refeicdo ndo pode ser inferior a trinta minutos nem superior a duas
horas.

5.0 horario de trabalho é definido individualmente e os mapas de horario de trabalho
sdo afixados nas instalacdes em local de facil acesso aos colaboradores, sendo
suscetivel a alteracdes em funcdo das necessidades do servico e nos termos fixados
na lei.

6.0 horario de trabalho estabelecido deve ser cumprido rigorosamente por todos os
colaboradores, podendo, entretanto, ser alterado conforme necessidade de servico.
7.Cada colaborador deve observar o seu hordrio e manter o respetivo registo

atualizado nos termos exigidos por lei.

8.Cabe aos Recursos Humanos e/ou a cada Chefe de Seccdo controlar o estrito
cumprimento do horario de trabalho dos colaboradores a seu cargo.

9.0s colaboradores deverdo estar nos respectivos postos de trabalho & hora inicial do
trabalho, ndo sendo permitidos atrasos, excepto em situacdes devidamente
justificadas.

Artigo 10° - Faltas, auséncias e atrasos

1.Falta é a auséncia do colaborador durante o periodo normal de trabalho a que esta
obrigado.

2.As faltas ao trabalho sao classificadas como justificadas e injustificadas, de acordo
com o definido com CT ou CTT.

3.Qualquer atraso na entrada ao servico deve ser justificado junto dos superiores
hierarquicos, sob pena de dar origem a aplicacdo de san¢des disciplinares.

4.Da mesma forma, uma saida antecipada, sem motivo legitimo ou sem autorizacdo
do seu responsavel, podera dar origem a aplicacdo de sancdes disciplinares.

5.No caso de a apresentacdo do colaborador, para inicio ou reinicio da prestacdo de
trabalho, se verificar com atraso injustificado superior a trinta ou sessenta minutos,
pode o superior hierarquico ou a Administracdo recusar a aceitacdo da prestacao
durante parte ou todo o periodo normal de trabalho, respetivamente.

6.No caso de auséncias ou falta imprevisivel, estas sdo obrigatoriamente comunicadas

logo que possivel, salvo situacdes devidamente justificadas.



7.No caso de auséncias e faltas previsiveis, o colaborador deve solicitar autorizacdo
com a antecedéncia minima de cinco dias ao superior hierarquico. Esta sera
posteriormente aprovada pela Administracdo.

8.A falta deverd ser justificada por documento idéneo nos cinco dias Uteis seguintes
aquele em que o colaborador comecou a faltar e Empresa pode, se assim o
entender, exigir ao colaborador prova dos factos que forem invocados para a
justificacado.

9.A Empresa cabe proceder aos descontos referentes aos atrasos, saidas e faltas,
excetuando-se as previstas na lei.

10.0 ndo cumprimento destas disposicdes torna as faltas injustificadas.

1. Verificando-se faltas injustificadas ao trabalho que determinem diretamente
prejuizos ou riscos graves para a Fucoli-Somepal , ou cujo numero atinja, em cada
ano civil, 05 seguidas ou 10 interpoladas, independentemente de prejuizo sério ou

risco, serd movido o competente procedimento disciplinar ao trabalhador.

Artigo 11° - Registo e controlo de assiduidade

1.A assiduidade e pontualidade sdo registadas e verificadas através de sistema de
reldgio de ponto.

2.0 terminal de relégio de ponto registara todos as entradas e saidas efetuados, e
qualguer auséncia do local de trabalho implica o respetivo registo no reldgio.

3.Individualmente, cada colaborador deve passar o cartdo no inicio e término da
jornada de trabalho, bem como no inicio e regresso da pausa.

4.A passagem do cartdo deve ser efetuada imediatamente antes da ida para o posto
de trabalho, e apods a saida do posto de trabalho. Independentemente da
permanéncia nas instalacdes da fabrica para uso de balneario, refeitdrio ou outro
local.

5.E expressamente proibido registar no reldgio o cartdo de outro colaborador.

6.0s eventuais enganos na passagem no cartdo no reldégio de ponto devem ser

comunicados a chefia e este avisar de imediato os Recursos Humanos.



Artigo 12° - Banco de horas

1.E instituido o banco de horas que deve ser regido de acordo com as normas e
necessidades da Empresa.

2.0 aumento do periodo normal de trabalho em regime de banco de horas ocorrera
de acordo com as necessidades da Empresa e deverd ser comunicada ao
colaborador com antecedéncia de cinco dias, salvo situacdbes de manifesta
necessidade da Empresa, caso em gue aquela antecedéncia pode ser reduzida.

3.0 banco de horas poderd ser utilizado por iniciativa do colaborador, mediante
autorizacdo da Empresa, devendo o colaborador, neste caso, solicitd-lo ao superior
hierarquico com antecedéncia de cinco dias, salvo situagdes de manifesta
necessidade, caso em que aquela antecedéncia pode ser reduzida.

4.0 acréscimo do tempo de trabalho a titulo de banco de horas sé deve ocorrer sob
autorizacdo da Administracdo ou superior hierarquico, ndo ficando ao critério do

colaborador os dias e o tempo de aumento do periodo normal de trabalho.

Artigo 13° - Trabalho suplementar

1.0s colaboradores estdo obrigados a prestacdo de trabalho suplementar, salvo
quando, havendo motivos atendiveis, expressamente solicitem a sua dispensa.

2.0 trabalho suplementar pode ser prestado quando a Empresa tenha de fazer face a
acréscimos eventuais de trabalho ou substituicAio de colaborador, que néao
justifiguem a admissdo de colaborador com carater permanente ou em regime de
contrato a termo.

3.0 trabalho suplementar pode ainda ser prestado em casos de forgca maior ou
guando se torne indispensavel, para prevenir ou reparar prejuizos graves para a

Empresa ou para a sua viabilidade.



Artigo 14° - Férias

1.0s colaboradores tém direito a 22 dias uteis de férias, e como estabelecido no CCT,
poderd ter uma majoracdo de 1, 2 ou 3 dias.
2.0 mapa de férias deve ser elaborado até ao dia 15 de abril de cada ano e afixado em
local visivel e de facil acesso.
3.A marcacdo do periodo de férias é feita de acordo com permissdo de encerramento
para férias, outorgada pelo instrumento de IRCT, nos seguintes periodos:
a.Encerramento até 15 dias consecutivos entre 1 de maio e 31 de outubro;
b.Encerramento até 21 dias consecutivos entre 15 de julho a 31 de agosto;
c.Encerramento até 15 dias consecutivos em qualquer periodo do ano mediante
parecer favoravel da comissdo de trabalhadores ou o acordo da maioria dos
trabalhadores;
d.Encerramento durante as férias escolares do Natal, ndo podendo, todavia,
exceder cinco dias uteis consecutivos.
e.As férias devem ser gozadas num unico periodo ou em periodos interpolados,
desde que salvaguardado, no minimo, um periodo de 10 dias Uteis consecutivos.
f.Para além do periodo fixado pela Empresa, para o pedido de gozo de dias de
férias deve ser obedecida a antecedéncia minima de cinco dias.
g.0 subsidio de férias deve ser pago antes do inicio do periodo de férias e
proporcionalmente pago em dois periodos, em caso de contratado inferior a 2

anos.
Artigo 15° - Formacado

1.A formacao continua dos colaboradores é fundamental para a melhoria continua e
garantir a qualidade que se pretende.

2.0 trabalhador devera participar, com empenho e dedicacao, nas acdes de formacao
para as quais seja convocado.

3.A empresa promove acdes de formacdo em contexto de trabalho em matéria de
seguranca, ambiente, procedimentos de trabalho entre outros.

4.0 tempo destinado a frequéncia de acdes de formacdo serd considerado como
tempo de trabalho, podendo estas, contudo, decorrer em horario pos-laboral, desde
que o trabalhador ndo invoque motivo atendivel.

5.A Fucoli-Somepal podera alterar o horario de trabalho quando seja necessario
facilitar ao trabalhador a frequéncia da formacao profissional.

6.A formacdo poderd decorrer de presencialmente ou a distdncia, com recurso a

diferentes tecnologias.



Artigo 16° - Avaliacéo de desempenho

1.A Avaliacdo de desempenho € realizada de acordo com as normas e procedimentos
definidos.
2.0 desempenho dos colaboradores é avaliado para dar cumprimento a legislacdo e

viabiliza o cumprimento da Politica de Incentivos e Beneficios.

Artigo 17° - Parentalidade

1.Considerando os ricos associados a determinadas funcbdes, recomenda-se que as
nossas trabalhadoras comuniguem a situacdo de gravidez aos Recursos Humanos,
para gue estes possam, de imediato, garantir que sejam tomadas as medidas
necessarias e adequadas em matéria de Higiene, Seguranca e Saude no Trabalho.

2.Ainda, as nossas trabalhadoras gravidas gozardo de um regime de hordrio de
trabalho reduzido, de 7 horas por dia.

3.Esta hora de trabalho a menos correspondera a primeira ou a ultima hora do
periodo normal de trabalho, conforme orientacdo da chefia e aprovacao da
Administracdo, e serd atribuida a trabalhadora que se apresentar regularmente para
o cumprimento do seu periodo normal de trabalho, sem registo de falta ou auséncia
no referido dia.

4.Relativamente aos nossos trabalhadores, para garantir o devido gozo de todos os
direitos inerentes a parentalidade, deverd igualmente comunicar aos Recursos

Humanos a previsivel situacdo de parentalidade.

Artigo 18° - Subsidios, prémios e beneficios

1.0s colaboradores tém direito a subsidio de alimentacdo, subsidio de férias e a
subsidio de Natal nos termos da lei.

2.A Fucoli-Somepal tem ainda definida uma Politica de Remuneracdes e Incentivos
que se aplica a todos os colabores de acordo com os critérios definidos.

3.A Fucoli-Somepal pretende que a remuneracdo dos colaboradores seja constituida

por uma parte fixa e outra varidvel, se assim se aplicar.



Artigo 19° - Proibicoes

E expressamente proibido as seguintes situacdes:

1.Usar palavras ou comportamentos impréprios a moralidade e respeito, nas
instalacdes da empresa;

2.Promover discussdes ou brincadeiras durante o periodo de trabalho;

3.Retirar do local de trabalho, sem pedido e autorizacdo prévia, qualquer
equipamento, objeto ou documento da Empresa;

4.Introduzir pessoas estranhas ao servico, sem prévia autorizacao;

5.Fumar no local de trabalho, ambiente interno, instalacdes sanitarias e demais locais
proibidos;

6.Usar o telemodvel durante o periodo normal de trabalho;

7.Ingestdo de bebidas com teor alcodlico ou o consumo de substancias
estupefacientes durante a prestacdo de trabalho, bem como a prestacdo de
trabalho sob o efeito daqueles;

8.Propagar ou incitar a insubordinacdo perante colegas ou superiores hierdrquicos.

Artigo 20° - Sanc¢des disciplinares

1.A observancia das regras de comportamento comum é essencial ao desempenho
profissional de cada colaborador.

2.A violacdo dos deveres dos colaboradores poderd originar a instauracdo de um
processo disciplinar e eventual aplicacdo de uma sancdo disciplinar, sempre
proporcional a gravidade dos comportamentos desconformes praticados.

3.A sancado disciplinar a aplicar ao colaborador infrator podera ser uma das seguintes:

a.Repreensao;

b.Repreensdo registada;

c.Sancdo pecuniaria;

d.Perda de dia de férias;

e.Suspensdo do trabalho com perda de retribuicdo e de antiguidade;
f.Despedimento sem indemniza¢cdo ou compensacao.

4.0 incumprimento de procedimentos internos e o desrespeito as regras de bom
comportamento no trabalho poderdo ser objeto de uma Carta de Adverténcia.

5.Caso um trabalhador seja advertido mais de trés vezes no mesmo ano civil, podera
ser instaurado um procedimento disciplinar com a eventual aplicacdo de uma
sancdo disciplinar, em razdo das reiteradas condutas de incumprimento das normas

estabelecidas pela Empresa.



6.Entre outros previstos na lei, os atos e/ou comportamentos abaixo descritos
constituem infracdo disciplinar e poderdo constituir, nomeadamente, justa causa de
despedimento, sem prejuizo de outras sancdes previstas e punidas na legislacdo em
vigor:
a.Desobediéncia ilegitima as ordens dadas por responsaveis hierarquicamente
superiores;
b.Violacdo dos direitos e garantias de colaboradores da EMPRESA,;
c.Provocacao repetida de conflitos com outros colaboradores da EMPRESA,;
d.Desinteresse repetido pelo cumprimento, com a diligéncia devida, das
obrigacdes inerentes ao exercicio do cargo ou posto de trabalho que |he esteja
confiado;
e.Lesdo de interesses patrimoniais sérios da EMPRESA,;
f.Falsas declaracdes relativas a justificacdo de faltas;
g.Faltas nao justificadas ao trabalho que determinem diretamente prejuizos ou
riscos graves para a EMPRESA ou, independentemente de qualquer prejuizo ou
risco, quando o numero de faltas injustificadas atingir, em cada ano civil, 5
seguidas ou 10 interpoladas;
h.Falta culposa de observancia das regras de higiene e seguranca no trabalho;
i.Pratica, no ambito da EMPRESA, de violéncias fisicas, de injurias ou outras
ofensas punidas por lei sobre colaboradores da Empresa, elementos dos corpos
sociais da empresa e a entidade patronal individual.
j.Sequestro e em geral crimes contra a liberdade das pessoas referidas na alinea
anterior;
k.Incumprimento ou oposicdo ao cumprimento de decisdes judiciais ou
administrativas;
|.Reducdes injustificadas de produtividade.

7.Todas as ocorréncias ficam registadas na ficha do colaborador.



Capitulo il

Seguranca, Saude, Ambiente e Qualidade
Artigo 21° - Principios

1.A prevencdo de riscos de acidentes e de doencas profissionais é objetivo essencial
da Fucoli-Somepal e deve ser preocupacdo de todos os que nela colaboram.
2.Incumbe a cada colaborador da Empresa, em conformidade com a legislacdo em
vigor, com as instrucdes que lhe forem dadas e com as regras estabelecidas no
presente regulamento, zelar pela sua prépria seguranca e saude, e pela dos outros.
3.Para tanto, todas as instrucdes gerais e especificas de seguranca em vigor na
Empresa devem ser estritamente respeitadas pelos colaboradores da mesma, sob
pena de poderem ser instaurados processos e aplicadas sancdes disciplinares,
proporcionadas a gravidade dos comportamentos desconformes praticados.
4.Compete aos superiores hierarquicos, no que diz respeito as instrucdes de
seguranca aplicaveis aos trabalhos que executam, prestar todas as informacdes aos
colaboradores que atuem sob as suas ordens, bem como controlar o respeito pelas

instrucdes em vigor.

Artigo 22° - Obriga¢cdées em matéria de seguranca
e saude no trabalho

1.Cumprir as prescricbes de seguranca e de saude no trabalho estabelecidas nas
disposicdes legais e em instrumentos de regulamentacdo coletiva de trabalho, bem
como as instrucdes determinadas com esse fim pela Fucoli-Somepal .

2.Zelar pela sua seguranca e pela sua saude, bem como pela seguranca e saude dos
demais gue possam ser afetadas pelas suas acdes ou omissdes no trabalho,
sobretudo quando exerca funcdes de chefia ou coordenacdo, em relacdo aos
servicos sob o seu enquadramento hierdrquico e técnico.

3.Utilizar corretamente e de acordo com as instrucdes transmitidas pela empresa,
maquinas, aparelhos, instrumentos, substancias perigosas e outros equipamentos e
meios postos a sua disposicdo, designadamente os equipamentos de protecdo
coletiva e individual, bem como cumprir os procedimentos de trabalho
estabelecidos.

4.Cooperar ativamente na empresa para a melhoria do sistema de seguranca e de
saude no trabalho, tomando conhecimento da informacao prestada pela mesma e

comparecendo as consultas e aos exames determinados pelo médico do trabalho;



5.Comunicar imediatamente ao superior hierdrquico ou, nao sendo possivel, ao
trabalhador designado para o desempenho de funcdes especificas nos dominios da
seguranca e saude no local de trabalho as avarias e deficiéncias por si detetadas
gue se |lhe afigurem suscetiveis de originarem perigo grave e iminente, assim como
qualguer defeito verificado nos sistemas de protecdo;

6.Em caso de perigo grave e iminente, adotar as medidas e instrucdes previamente
estabelecidas para tal situacdo, sem prejuizo do dever de contactar, logo que
possivel, com o superior hierarquico ou com os trabalhadores que desempenham

funcbes especificas nos dominios da seguranca e saude no local de trabalho.

Artigo 23° - Emergéncia e Procedimentos de alerta

1.Em caso de emergéncia, devem ser respeitadas as instrucdes constantes do Plano
de Seguranca Interno.

2.Do Plano de Seguranca Interno consta a estrutura e responsabilidades do pessoal
afeto as atuacdes, nomeadamente das equipas de intervencao, primeiros-socorros e
de evacuacéo.

3.A empresa possui uma equipa treinada para a atuacdo em situacdes de emergéncia.
A lista com os nomes e seccdes desses colaboradores encontra-se afixada em
diversos locais da empresa.

4.0 colaborador que detetar qualquer situacdo gque represente um perigo iminente
para a sua vida ou salude e para a vida e saude de outras pessoas deve avisar
imediatamente o a sua chefia, procurando antes demais conter a situacao.

5.No caso de ocorrer uma situacdo de emergéncia deverd seguir as instrucdes
recebidas pelos colaboradores responsaveis pela atuacdo e dirigir-se para o “Ponto

de Encontro” que em ambas as unidades fabris se localiza junto a Portaria.



Artigo 24° - Utilizacdo de Equipamentos e meios de protecdo

1. Todos os colaboradores devem utilizar os equipamentos de protecado, individuais ou
coletivos, colocados a sua disposicdo e distribuidos pela Fucoli-Somepal e respeitar
estritamente as instru¢cdes especificas dadas para esse efeito.

2.E vedada a utilizacdo de outros equipamentos de protecdo individual que ndo sejam
aqueles distribuidos pela propria Empresa.

3.0s colaboradores que apds chamada de atencdo para a obrigatoriedade de
utilizacdo de EPIs, sejam reincidentes na nado utilizacdo, sdo advertidos através de
carta de adverténcia.

4.0 desrespeito destas instrucdes, a retirada ou a neutralizacdo de um dispositivo de
protecdo constituem uma falta grave, podendo originar um processo e a aplicacdo
de sancdes disciplinares proporcionadas a gravidade dos comportamentos
desconformes praticados, sem prejuizo de outras responsabilidades previstas na lei.

5.E ainda responsabilidade dos colaboradores a respetiva conservacdo e manutencao
dos equipamentos e meios de protecdo colocados a sua disposicdo e distribuidos
pela Empresa.

6.0 cartdo dos colaboradores, com acesso a maqgquina de distribuicdo de
equipamentos de protecado individual é de uso pessoal e intransmissivel, ndo sendo

permitido o seu empréstimo ou troca de cartdes entre colaboradores.

Artigo 25° - Oculos de Protecdo Graduados

1.0s colaboradores que necessitem de usar éculos graduados e cujo posto de
trabalho exija o uso obrigatdrio de oculos de protecdo estdo em condicdes de
receber 6culos de protecdo graduados.
2.Para a disponibilizacdo dos referidos oculos, deverdo ser cumpridos os seguintes
pressupostos:
a.0s o6culos apenas sdo disponibilizados apds 3 anos de inicio de contrato de
trabalho;
b.lnadaptacdo ao usar oculos de protecdo de sobreposicdo, e exposicdo do
inconveniente ao Técnico de Seguranca;
c.Ficha de aptiddo do médico de trabalho a validar a utilizacdo de dculos de
protecdo graduados em detrimento de outras medidas de protecao.
3.Apds cumpridos os pressupostos , o colaborador deve entregar receita de Médico
Oftalmologista para serem solicitados os éculos de protecdo graduados.
4. As trocas de lentes por revisdo de dioptrias sdo asseguradas pela empresa.
5.A troca de O&culos/lentes apds dano por facto ndo culposo por parte do
colaborador, é da responsabilidade da empresa.
6.Quando os danos sao da responsabilidade do colaborador, a troca fica ao encargo

do colaborador.



Artigo 26° - Substdncias perigosas

Todos os colaboradores afetos a um posto de trabalho que impligue ou possa implicar
a exposicdo a substancias ou a preparacdes perigosas devem sempre utiliza-las e
manipuld-las em conformidade com as normas vigentes e instrucdes complementares
que lhes forem transmitidas pelos seus superiores, tendo em especial atencdo as regras
de armazenamento e as regras de utilizacdo de protecdo coletiva ou individual, bem

como as boas praticas de gestdo ambiental.

Artigo 27° - Instrumentos de trabalho e Mdquinas

1.0s colaboradores tém a obrigacdo de zelar e de conservar em bom estado as
maguinas, os instrumentos, as ferramentas e, em geral, todos os bens que |lhes sdo
confiados, para a execucdo do seu trabalho.

2.Todos os colaboradores devem utilizar o material que lhes for confiado em
conformidade com o seu objetivo: é-lhes proibido utilizd-lo para outros fins,
nomeadamente pessoais, sem autorizacdo prévia dos seus superiores hierarquicos.

3.Toda e qualguer anomalia no funcionamento devera ser comunicada de imediato ao
seu superior hierdrquico ou, na auséncia deste, ao Diretor de Manutencdo ou
Técnico de Seguranca, que desencadeard as acdes necessarias de modo a garantir a
seguranca e protecdo dos colaboradores.

4.S30 considerados equipamentos de trabalho os veiculos, os telefones, as maqguinas,
aparelhos, instrumentos, equipamentos informaticos, instalacdes e, em geral,
qualguer material confiado ao colaborador para o desempenho das suas func¢des.

5.As intervencdes necessdrias devem ser realizadas de acordo com o0s niveis de

acesso autorizados e em vigor.

Artigo 28° - Circulacdo de veiculos a motor
dentro da empresa

1.0s colaboradores devem circular sempre com prudéncia nos locais definidos para o
efeito nas instalacdes da Empresa.

2.Devem sempre ser respeitados os locais destinados a circulacdo de pessoas, bens e
equipamentos. Qualquer transgressdo as regras de circulacdo pode gerar a
instauracdo de processo disciplinar e a consequente aplicacdo de uma sancdo de
adverténcia ou, se tal atitude colocar em perigo a seguranca do colaborador, a dos
seus colegas ou de terceiros, pode originar a aplicacdo de uma sancao disciplinar
mais grave proporcional a gravidade dos comportamentos desconformes

praticados.



3.0s condutores de veiculos motorizados sdo obrigados a circular nos locais
destinados para o efeito. Ficam ainda obrigados a respeitar todas as regras de
seguranca e utilizacdo dos veiculos, assim como evitar a criacdo de qualquer
situacdo que cause perigo, para si ou para qualguer pessoa que se encontre dentro
das instalacdes da empresa, respeitando a sinalizacdes e limites de velocidade
indicados.

4.0s colaboradores poderdo estacionar os seus veiculos motorizados no interior das
instalacdes da Empresa, sempre virado para a saida sem necessidade de manobras
na saida, nos locais de estacionamento devidamente sinalizados para o efeito,
sendo proibido o estacionamento em local diverso ou em desconformidade com as
regras de seguranca.

5.Qualquer transgressao as regras identificadas pode, se tal atitude colocar em perigo
a seguranca do colaborador, a dos seus colegas ou de terceiros, originar a
instauracdo de um processo disciplinar e eventual aplicacdo de uma sancdo
disciplinar mais grave, sempre proporcional a gravidade dos comportamentos

desconformes praticados.

Artigo 29° - Incidentes de trabalho e doenca profissional

1.Qualquer incidente ocorrido durante o periodo de trabalho deve ser imediatamente
comunicado pelo colaborador ao seu superior hierdrquico. Na auséncia de chefia
imediata, do seu superior hierdrquico, ou do Técnico de Seguranca, o colaborador
deverd deixar o incidente registado, por escrito, que sera depositado na caixa
assinalada para o efeito.

2.0s incidentes de trabalho devem ser imediatamente comunicados ao superior
hierdrquico ou, na auséncia deste, ao Técnico de Seguranca, devendo ser

obedecidas as instrucdes sobre os procedimentos a serem adotados.

Artigo 30° - Balnedrios

1.A Fucoli-Somepal disponibiliza balnearios a todos os colaboradores cujo exercicio
de funcdes obriga ao uso de vestuario de trabalho.

2.0 balnedrio ou o cacifo individual colocado a disposicao do colaborador, para
colocacdo do seu vestuario e objetos pessoais, deve ser conservado em perfeito

estado de limpeza e ndo deve ser utilizado para outros fins.



Artigo 31° - Consumo de Alcool e estupefacientes

1.E expressamente proibido aos colaboradores entrar ou permanecer na Empresa sob
a influéncia de alcool ou de quaisquer substancias ilicitas, estupefacientes ou
substancias psicotropicas ou produtos com efeitos analogos perturbantes da
aptidao fisica, mental ou psicoldgica.

2.E igualmente proibido introduzir ou distribuir, direta ou indiretamente, nas
instalacdes da Empresa as substancias supra enunciadas.

3.As Chefias ou Técnico de Seguranca podera, quando tal for necessario para
assegurar as condicdes de seguranca de pessoas, bens e do ambiente de trabalho,
proibir o acesso ou a permanéncia nas zonas de trabalho de colaboradores que se
encontrem em manifesto estado de embriaguez ou sob o efeito das substancias
supra enunciadas.

4.As Chefias ou Técnico de Seguranca devem, nomeadamente:

a.Consoante o caso, chamar os servicos de emergéncia médica, bem como as
entidades policiais em casos de violéncia ou necessidade.

b.A chefia, devera informar o mais depressa possivel o Técnico de Seguranca e o
departamento de Recursos Humanos.

c.Estabelecer um relatdrio preciso e circunstanciado dos factos.

5.Competird ao médico do trabalho a realizacdo dos exames necessarios a detecdo
do consumo de alcool ou de quaisquer substancias ilicitas, estupefacientes ou
substancias psicotréopicas ou produtos com efeitos andlogos perturbantes da
aptidao fisica, mental ou psicoldgica.

6.Considerar-se-do, para efeitos de procedimento disciplinar, como Ilimites de
consumo de alcool ndo admitidos pela Empresa, nomeadamente, os definidos no

Codigo da Estrada e que constituam infracdo criminal ou contra-ordenacéao.



Artigo 32° - Medicina no trabalho

1.A empresa assegura a todos os colaboradores a vigilancia médica, exames de
admissao, periddicos e ocasionais, de acordo com a legislacdo em vigor.

2.0s exames médicos sdo obrigatdrios e tém como objetivo avaliar se o trabalhador
estd apto ou ndo apto para o trabalho, e assegurar que as funcdes ndo tenham
implicacdes negativas no estado de saude do colaborador.

3.Todos os colaboradores tém o dever de comparecer as consultas médicas e realizar
os exames médicos legalmente obrigatdrios nas datas indicadas para o efeito.

4.As consultas de medicina do trabalho e realizacdo de exames sdo agendadas e
comunicadas aos colaboradores, que deverdo se apresentar no gabinete médico
guando solicitado.

5.Caso ndo seja possivel comparecer justificadamente, o colaborador deve comunicar
ao Técnico de Seguranca no Trabalho.

6.Em caso de necessidade, os colaboradores poderdo solicitar consulta com o Médico

do Trabalho, para isso basta contactar o Técnico de Seguranca.

Artigo 33° - Qualidade, Ambiente e Seguranca

1.Todos os colaboradores devem aplicar, cumprir e fazer aplicar as regras existentes
no Sistema de Gestao da Qualidade, Ambiente e Seguranca (QAS).

2.Estas regras de Qualidade, Ambiente e Seguranca sdo objeto de formacao
profissional especifica aos colaboradores.

3.0s colaboradores da Fucoli-Somepal devem fazer uso de todos os mecanismos que
lhes sdo disponibilizados para reduzir o impacto da sua atividade no meio ambiente,
tais como a correta separacao de residuos, ou a utilizacdo responsavel da dgua e da
energia.

4.0s colaboradores da Fucoli-Somepal devem fazer uso de todos os mecanismos que
lhes sdo disponibilizados para reduzir o impacto da sua atividade no meio ambiente,
tais como a correta separacao de residuos, ou a utilizacdo responsavel da dgua e da

energia.



Capitulo IV

Colaboradores e empresa

Artigo 34° - Disciplina geral e relacionamento

1.Todos os colaboradores devem respeitar as instrucdes dos seus superiores
hierarquicos, nomeadamente dos Chefes de Seccdo e Chefes de Equipa, as
instrucdes que resultarem deste regulamento e das notas e manuais de servicos,
bem como de outras que vierem a ser criadas, sob pena de se poderem vir a
instaurar contra os infratores processos disciplinares com vista a aplicacdo das
sancdes previstas na lei.

2.0s trabalhadores devem cumprir todas as leis e politicas que protegem a
integridade das nossas relacdes com terceiros e dos nossos negdcios. Subornos ou
vantagens indevidas sdo perentoriamente recusados e sdo condutas proibidas pela
Nnossa organizacao.

3.0s trabalhadores devem adotar uma conduta cordial e respeitosa para com todos
os colegas de trabalho, clientes, fornecedores e terceiros que mantenham relacdo
com a Empresa, sendo expressamente proibidas quaisquer situacdes de assédio,
agressdo, desrespeito e preconceito, sob pena de serem instaurados contra os

infratores processos disciplinares com vista a aplicacdo das sancdes previstas na lei.

Artigo 35° - Acesso d empresa

1.0 acesso ao recinto da fabrica e a permanéncia nele por qualquer pessoa estranha a
Empresa e sem prévia autorizacdo é proibido. Assim, todos os colaboradores
devem contribuir para que tal ndo se verifique.

2.0s cartdes para registo do tempo de trabalho sdo também habilitados para
abertura dos portdes da Empresa, sendo, portanto, de uso pessoal e intransferivel.

3.No caso de saida do colaborador, este deverd entregar ao departamento de
Recursos Humanos o cartdo, comandos e todas as chaves de acesso as instalacdes

da EMPRESA que estiver em sua posse.



Artigo 36° - Protecdo de dados Pessoais (RGPD)

1.LEm cumprimento do disposto no Regulamento Geral de Protecdo de Dados, a
Fucoli-Somepal garante os direitos em matéria de dados pessoais, que os faz nos
termos que se seguem:

a.A Empresa na qualidade de responsavel pelo tratamento de dados, procede ao
tratamento dos dados pessoais do trabalhador na medida do necessario para a
gestdo da relacao laboral.

b.Os referidos dados serdo utilizados para o integral cumprimento das obrigacdes
contratuais e legais da Empresa, tendo o tratamento, entre outras, as seguintes
finalidades: (i) gestdo de recursos humanos; (ii) selecdo de pessoal e
recrutamento; (iii) processamento de remuneracdes, prestacdes e abonos,
incluindo penhoras de vencimentos e reembolso de despesas; (iv) seguranca e
saude no trabalho; (v) gestdo de sancdes disciplinares; (vi) formacao
profissional; (vii) videovigilancia;(viii) controlo de horéario / assiduidade e (ix)
outras finalidades especificas independentes destas que venham a ser
oportunamente comunicadas.

c.O trabalhador é informado que a Empresa poderd comunicar os seus dados
pessoais: (i) a empresas que l|he prestem servicos, designadamente, de
prestacdo de servicos de seguranca e saude no trabalho ou outras relacionadas
com a gestdo de pessoal e de recursos humanos; a (ii) entidades publicas com
legitimidade legal para proceder ao tratamento dos dados em questdo, tendo
em vista, designadamente, o calculo e pagamento de retribuicdes, prestacdes
acessorias, outros abonos e gratificacdes; o cadlculo, retencdo na fonte e
operacoes relativas a descontos na retribuicdo, obrigatdérios ou facultativos,
decorrentes de disposicdo legal; (iii) entidades publicas com competéncia para
supervisionar a actividade da Empresa, bem como a (iv) advogados e auditores
internos e externos da Empresa.

d.trabalhador é informado que os seus dados pessoais serdo conservados pelo
periodo de tempo necessario a prossecucdo da finalidade a que se destina a
recolha e armazenamento, com o limite maximo de 1 ano apds a cessacdo do
contrato, sem prejuizo dos prazos de conservacao de documentos impostos por
disposicao legal apds o término da relacdo laboral, ou prazo superior nos casos
especialmente previstos na legislacdo aplicavel, designadamente na legislacdo

laboral, fiscal e contributiva e regulatoria.



e.E reconhecido ao trabalhador o direito de aceder aos dados pessoais que lhe
digam respeito, podendo requerer a retificacdo ou eliminacdo dos mesmos. O
trabalhador podera ainda solicitar que o tratamento dos dados seja limitado ou
exercer o seu direito de oposicdo ao tratamento e a portabilidade desses dados.

f.Caso pretenda exercer algum dos direitos referidos nos termos da presente
clausula, o trabalhador deverd apresentar um pedido por escrito dirigido a Isabel
Mendes - Administradora.

g.0 trabalhador tem ainda direito a apresentar reclamacdo a Comissao Nacional
de Protecdo de Dados acerca da recolha, tratamento e armazenamento dos seus
dados pessoais.

h.Sem prejuizo da verificacdo de outras condicdes de legitimidade aplicaveis,
nomeadamente a execucdo do contrato de trabalho, o cumprimento de
obrigacdes legais e os interesses legitimos da Fucoli-Somepal o trabalhador
autoriza o registo, organizacdo, conservacao, consulta, utilizacdo e comunicacado
dos dados pessoais por ele fornecidos a Fucoli-Somepal, nos termos e com as
finalidades descritas na presente clausula.

.O colaborador podera revogar o consentimento prestado em qualquer

momento, sem que isso, contudo, comprometa a licitude do tratamento
efetuado, quando tal tratamento se fundamente exclusivamente no
consentimento previamente dado.

.O trabalhador declara conhecer e aceitar, e compromete-se a cumprir, todas as

[—

normas de funcionamento e politicas internas em vigor, aprovadas pela Empresa
declarando expressamente ter conhecimento de que a sua ndo observancia tem
relevancia disciplinar, podendo levar ao exercicio do poder disciplinar por parte

da Empresa.

Artigo 37° - Comunicacodes Relevantes

Os colaboradores ao servico da Fucoli-Somepal devem reportar todas as situacdes
relevantes ao departamento de Recursos Humanos, que dispde dos meios necessarios
para registar ocorréncias de incumprimento do presente Regulamento, assim como

episodios de assédio, ofensas ou violacdes dos direitos e garantias dos trabalhadores.

Adicionalmente, disponibilizamos um Canal de Denuncias Online - WhistleB, acessivel

através do nosso website, que permite reportar suspeitas fundamentadas de infracdes
de forma confidencial e segura. As denuncias podem ser realizadas de forma aberta ou

andnima, garantindo sempre a protecdo das identidades e dos dados fornecidos.


https://report.whistleb.com/pt-PT/fucoli-somepal

Capitulo V

Etica
Artigo 38° - Igualdade de Oportunidades

1.A Empresa acredita na igualdade de oportunidades para todos os individuos,
independentemente da sua etnia, género, religido, nacionalidade, idade ou qualquer
outro fator.

2.Ndo sera tolerada nenhuma forma de discriminacdo durante o recrutamento ou
dentro do contexto do desenvolvimento profissional.

3.Todos os trabalhadores sdo avaliados somente na base de critérios objetivos
relacionados com o seu desempenho profissional e a sua capacidade para atingir os

objetivos estabelecidos pela Fucoli-Somepal.

Artigo 39° - Respeito e Honestidade

1.A Empresa tem por objetivo providenciar um ambiente de trabalho que encoraje o
respeito mutuo entre os seus trabalhadores e desenvolve as suas relacdes de
trabalho com base na honestidade.

2.Faltas de respeito de qualquer trabalhador, superiores ou subordinados hierarquicos
nao serao toleradas.

3.Qualquer trabalhador que entenda ter sido desrespeitado no seu trabalho ou
dignidade devera reportar tal situacdo imediatamente ao departamento de

Recursos Humanos.

Artigo 40° - Discriminacéo

1.A Empresa ndo tolera qualquer forma de discriminacdo com base na raca, cor,
género, credo, religido, nacionalidade, idade ou outro qualquer fator.

2.Como formas de discriminacdo incluem-se, mas ndo se limitam a condutas verbais
ou fisicas ndo solicitadas, bem como materiais, declaracdées ou comentarios de
natureza sexual ou racista ou outro que seja de qualquer forma difamatdrias ou
discriminatdrias, que interfiram de forma significativa com a capacidade de o
trabalhador desempenhar o seu servico ou que crie um ambiente de trabalho com

reflexos negativos na produtividade.



Artigo 41° - Confidencialidade

1.0s trabalhadores empregados pela Fucoli-Somepal , seja a que titulo for, sdo
obrigados a manter sigilo acerca de todas as operacdes e dados comerciais de que
venham a ter conhecimento no exercicio das suas funcdes.

2.0 facto de um trabalhador levar da empresa, sem autorizacdo, documentos
pertencentes a mesma (resultados de vendas, volume de negdcios, documentos de
formacao, IT’s, composicdo e processo de fabrico de produtos, contratos, etc.) pode
constituir infragcao suscetivel de procedimento disciplinar.

3.Ndo sdo autorizados visitantes a quaisquer instalacdées da Fucoli-Somepal , salvo
conhecimento e autorizacdo prévia do Conselho de Administracdo ou Direcdes.

4.Nao deverdo ser dadas entrevistas ou revelada informacdo para a imprensa, radio
ou gqualquer meio de comunicacdo social, nacional ou internacional, salvo com o
consentimento prévio expresso e especifico do Conselho de Administracao.

5.Na eventualidade de os meios de comunicacdo social solicitarem entrevistas ou
informacao, os pedidos deverdo ser remetidos por escrito para a Administracdo e
equipa de Marketing e Comunicacao.

6.0 incumprimento do acima exposto podera sujeitar o trabalhador a acdo disciplinar.

Artigo 42° - Conflito de Interesses

1.A Empresa exige que todos os seus trabalhadores evitem quaisquer casos de
conflitos entre os seus interesses pessoais e os da Fucoli-Somepal no que respeita
as relacdbes com fornecedores, prestadores de servicos, clientes e quaisquer
terceiros, bem como ao gerirem interesses de natureza eminentemente pessoal.

2.0s interesses de um trabalhador nao podem entrar em conflito com os interesses da
Empresa, nomeadamente, se o trabalhador for beneficiado ou colocado em posicao
de poder beneficiar, direta ou indiretamente, da utilizacdo indevida da sua posicao
na Empresa.

3.Se o Trabalhador tiver dudvidas quanto a existéncia de uma situacdo de conflito de
interesses, o mesmo deverd submeter imediatamente tal caso a apreciacdo da

Administracéo.



Artigo 43° - Outras Atividades ou segundo emprego

1.0s trabalhadores ndo poderdao desempenhar atividades fora da Empresa que sejam
incompativeis com o cumprimento das suas responsabilidades e obrigacdes para
com a Empresa.

2.Qualquer trabalhador que pretenda trabalhar fora da Empresa em atividade
concorrente devera obter consentimento escrito da Administracao.

3.0 pedido de consentimento deverd claramente referir a natureza da atividade

proposta.



Capitulo Vi

Denuncia e corrup¢do

Artigo 44° - Objeto e Ambito

1.A presente seccdo sobre a protecdo de denunciantes de violacdes do direito da
unido europeia estabelece um conjunto de principios e mecanismos que devem ser
observados no desenvolvimento da atividade da empresa., constituindo expressao
de uma politica ativa de prevencdo e dissuasdo da pratica de violacdes do direito da
unido europeia no seio da empresa, ao definir um conjunto de normas que
assegurem uma protecdo eficaz dos denunciantes que no contexto profissional
tomem conhecimento de infracdes ou de situacdes lesivas do interesse publico.

2.Pela presente seccao, pretende-se promover uma cultura de boa comunicacdo e de
responsabilidade social empresarial, em que os denunciantes sdo vistos como
estando a dar um contributo significativo para a autocorrecdo e a exceléncia dentro
da empresa.

3.A Fucoli-somepal, dando cumprimento a Diretiva Europeia de protecdo de
denunciantes, esforca-se por alcancar transparéncia e um elevado nivel de ética
empresarial.

4.A empresa compromete-se a proteger os denunciantes contra tratamentos injustos,
como retaliacdo, discriminacdo ou outras suspeitas de infraccdo que afetem a nossa
empresa, trabalhadores e pessoas no geral, a sociedade ou o meio ambiente.

5.As questdes denunciadas podem incluir infracdes penais, irregularidades e violagcdes
da legislacdo da Unido Europeia ou nacional dentro do contexto do trabalho, como,
por exemplo:

a.Corrupcado e irregularidades financeiras; por exemplo, subornos, concorréncia
desleal, branqueamento de capitais, fraude, conflito de interesses

b.Violacbes em matéria de Saude e Seguranca; por exemplo, salde e seguranca
no local de trabalho, seguranca dos produtos, discriminacdo grave e assédio que
sdo contra a lei

c.Violagcdes ambientais; por exemplo, o tratamento ilegal de residuos perigosos

d.Violacdes da privacidade e dados pessoais; por exemplo, utilizacdo indevida de

dados pessoais



6.Pede-se aos trabalhadores que contactem o seu superior hierarquico ou os
Recursos Humanos para questdes relacionadas com a insatisfacdo no local de
trabalho ou assuntos relacionados, uma vez que estas questdes ndo podem ser
investigadas no ambito do canal de denuncias.

7.0 denunciante ndo precisa de ter provas absolutas para denunciar uma suspeita.
Contudo, € proibida a comunicacao deliberada de informacdes falsas ou maliciosas.
O abuso do servico de denuncia € uma infracdo disciplinar grave.

8.Todas as denuncias recebidas serdao tratadas confidencialmente. O canal de
denuncia é gerido por um fornecedor de servicos externo, e todas as mensagens
sdo encriptadas. Para assegurar o anonimato da pessoa que envia uma mensagem,
o canal apaga todos os meta dados, incluindo os enderecos IP. A pessoa gue envia
a mensagem também permanece anénima no didlogo subsequente com a equipa

responsavel por gerir o canal de denuncias.



Capitulo VIl

Utilizacdo de bens e servicos

Artigo 45° - Refeitoério

1.0 acesso ao refeitdrio da Empresa é autorizado durante as horas fixadas para o
periodo de pausa,
2.0s colaboradores devem utilizar o refeitério preservando os equipamentos e as

proprias instalacdes, mando as normas de higiene impostas.

Artigo 46° - Telemodveis, computadores e
materiais de escritério

1.Tém direito a telemdvel e/ou computador portatili da Empresa, além da
Administracdo, todos os trabalhadores cujas funcdes assim justifiguem.

2.0s telemodveis e/ou os computadores portateis destinam-se apenas ao uso
profissional dos trabalhadores.

3.A Empresa pode a qualquer momento, por decisdo unilateral, alterar a sua politica
de atribuicdo e de uso de telemdveis ou computadores portateis pelos seus
trabalhadores. Pode, igualmente e a qualguer momento, optar por retirar o
telemodvel a trabalhador que disponha do mesmo.

4.0s trabalhadores reconhecem expressamente que o telemdvel e/ou computador
portatil que utilizam é propriedade da Empresa e ndo faz parte da sua retribuicao.

5.0 telemdvel ou computador portatil s6 pode ser usado para efeitos profissionais,
ligados a atividade da Fucoli-Somepal , salvo situacdes casuisticamente autorizadas
pela empresa.

6.0 uso do telemodvel, fora das situacdes supra identificadas, poderd implicar o
pagamento dos respetivos custos pelo trabalhador a Empresa.

7.A violacdo das regras supra identificadas poderd dar ainda origem a procedimento
disciplinar, com as consequéncias dai decorrentes.

8.A perda ou a danificacdo do telemodvel ou computador portatil por conduta dolosa
ou negligente do trabalhador implica o pagamento do referido, no montante do

equipamento em causa.



Artigo 47° - Veiculos automoveis

1.Tém direito a usar as viaturas pertencentes a Fucoli-Somepal os colaboradores que
diariamente desenvolvem a sua atividade fora da unidade produtiva da Empresa e
os colaboradores que pontualmente necessitarem de fazer uso das mesmas.

2.0 uso das viaturas da Empresa ndo constitui um direito do colaborador e, como tal,
ndo faz parte da sua remuneracéo.

3.0 tipo de viatura a atribuir corresponde, em cada momento, aos critérios definidos
pela Empresa.

4.As viaturas automoveis da Empresa utilizadas pelos seus colaboradores sdo para
uso profissional.

5.0 uso pessoal das viaturas automoveis consistird apenas numa situacdo de mera
tolerancia da entidade empregadora.

6.Estes colaboradores devem utilizar a viatura com correcdo e manté-la em bom
estado de conservacao.

7.0s dispositivos de via verde associados as referidas viaturas destinam-se a
utilizacdo nos moldes descritos anteriormente e dentro dos limites estabelecidos
pela Empresa titular do servico via verde.

8.0s utilizadores das viaturas estdo obrigados a respeitar as regras do Cdédigo da

Estrada.

Artigo 48° - Parque de estacionamento

1.0s colaboradores sdo autorizados a estacionar os seus veiculos no estacionamento
da Empresa, respeitando as regras de circulacdo, painéis ou outros modos de
sinalizacdo, comprometendo-se a prevenir qualquer dano gue possa causar sobre
outro veiculo ou equipamento.

2.0 parque de estacionamento ndo é objeto de nenhuma vigilancia especifica. A
Empresa ndo serd responsavel pelos danos do veiculo ou furtos de objetos pessoais

deixados no seu interior.



Artigo 49° - Conservacdo dos equipamentos

1.0s colaboradores estdo obrigados a velar pela conservacdo e boa utilizacdo dos
bens relacionados com o seu trabalho e que Ihe forem confiados pela Empresa.

2.0s colaboradores devem assim respeitar todas as instrucdes de utilizacdo dos
equipamentos que |lhe forem confiados, em especial as definidas pelos fabricantes,
apenas lhes podendo dar uso para a prossecucdo dos interesses da Empresa e/ou
para fins licitos.

3.Aquando da cessacao do contrato de trabalho, todos os colaboradores devem,
antes de deixar a Empresa, restituir as ferramentas, maquinas, equipamentos
informaticos e qualquer outro material e/ou documento em sua posse que seja
propriedade da Empresa, onde se incluem informacdes em suporte informatico ou

outro, que respeitem a Empresa a que o colaborador possa ter acedido.



Capitulo VIl

Disposic¢oes finais
Artigo 50° - Divulgacdo do regulamento

1.0 presente Regulamento Interno é comunicado aos colaboradores da Fucoli-
Somepal e permanecerd nas instalacdes em local designado para consulta.

2.Aquando da contratacdo de novos colaboradores serd comunicada a existéncia
deste regulamento interno e do seu conteldo, para que do mesmo tomem

conhecimento.

Artigo 51° - Entrada em vigor

O presente Regulamento Interno produzird efeitos a partir da publicitacdo do respetivo
conteudo nas instalacdes da Empresa, nos locais destinados para o efeito, e serd objeto

de divulgacao pelos trabalhadores.

Coimbra, 7 de Outubro de 2024

A Administragao,
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