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REGULAMENTO INTERNO

"Qual seu limite? Quais os obstaculos que se apresentam em seu caminho? Vocé que faz seu
destino, vocé que estipula seus limites, os obstaculos, esses existem, mas nunca sdo
intransponiveis, tudo depende de sua motivacdo pessoal, de seu otimismo em relagdo a vida. "
(Luis Alves)

"Viva a cada dia como se a vida estivesse comecgando." (Johann Goethe)

INTRODUGAO

Seja bem-vindo!
Vocé acaba de ingressar na "Bema Fundigao Ltda.”, uma empresa que cresce e se moderniza a
cada dia, e necessita de pessoas que estejam engajadas com este processo de crescimento.

A Bema é uma empresa de fundicdo de pegas em ferro fundido e usinagem, sem linha propria de
produtos. A empresa esta organizada nos seguintes setores: Administrativo, SESMT, PCP,
Laboratoério, Controle da Qualidade, SGQ, Usinagem, Manutengcdo, Modelagdo, Almoxarifado,
Fabricas (I e 1), Fornos (I e Il), Macharia, Moldagens (Areia verde e Resina), Centrais de Areia (I e
1) e Expedicéo.

A Estrutura organizacional é dividida da seguinte forma:
e Alta Direcao;
o Tomada de decisdo estratégica.
e Administracao;
o Departamentos de controles administrativos e controles produtivos.
e Centro de Apoio;
o Manter o bom funcionamento e dar sequimento ao processo produtivo.

e Centro Produtivo;
o Setores da produgéo.



Para melhor identificagédo e visualizagao os centros de custos foram separados por uniformes:

Administrativo Centro de Apoio e Produtivo
Lideres Operacional Manutencéao

Quem reporta a quem?

‘ \ ‘ Gerente \
Operacional ||q Lideres IIq e/ou IIq Alta Direcao

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES INICIAIS

A Alta Diregao da empresa, no uso de suas atribuigdes, reserva-se o direito de acrescentar ou
alterar clausulas do presente Regulamento Interno, desde que nao conflitem com as condi¢des
gerais do contrato individual de trabalho e com a legislagéo vigente.

E obrigatéria a divulgac&o do presente Regulamento Interno a todos os colaboradores da empresa.

CAPITULO I
DAS OBRIGAGOES DO COLABORADOR

Além de respeitar as obriga¢des gerais previstas na legislagdo, compete ao colaborador observar
as seguintes obrigagdes especificas:

1. Cumprir as disposigdes deste Regulamento Interno, que faz parte integrante de seu contrato de
trabalho, bem como demais comunicados, instru¢cdes e determinagbes da empresa que lhe
forem transmitidas, de modo a executar, do melhor modo possivel, o servico que Ihe competir;

2. Portar cracha de identificagdo em lugar visivel durante todo o periodo de sua jornada de
trabalho, zelando por sua conservagéao, e, em caso de extravio ou inutilizagado devera informar
ao superior hierarquico e ao DP / RH para a aquisigéo da segunda via;



10.

11.

Comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade, observando atentamente
horarios de entrada e saida relativos a sua jornada de trabalho, inclusive intervalos para
alimentagao e descanso (item mais abrangido no Capitulo 1V de horario de trabalho e registro de
ponto);

Manter respeito perante seus colegas de trabalho, evitando comportamentos ndo condizentes, e
a pratica de atos ndo compativeis com o ambiente de trabalho;

Zelar pelos bens materiais e patrimoniais da empresa que lhe forem confiados, colaborando na
sua conservagao e manutengao, responsabilizando-se pelo prejuizo de qualquer ato que praticar
com dolo ou culpa e que resultar prejuizo a empresa, conforme previsdo do contrato de trabalho;

Havendo o Termo de Consentimento assinado pelo colaborador para utilizagdo dos dados

pessoais, conforme Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais “LGPD”, autorizando a

Controladora (empresa) a tratar os dados ja relacionados, o colaborador devera:

6.1.Comunicar imediatamente ao DP / RH qualquer alteragao referente aos dados pessoais
sensiveis, como: estado civil, endereco, escolaridade, alistamento militar, gravidez, obito ou
nascimento de dependente, sob pena de nao ser favorecido com vantagens previstas em lei;

Apresentar-se ao local de trabalho adequadamente trajado com uniforme e utilizando
equipamentos de protegao individual (EPIls) exigidos pelo SESMT (item mais abrangido no
Regulamento de Segurancga);

Informar imediatamente ao superior hierarquico e ao SESMT, a ocorréncia de qualquer acidente,
por menor que considere sua gravidade, ainda que o fato tenha ocorrido fora das dependéncias
da empresa,;

Comunicar ao superior hierarquico qualquer auséncia ao servico, justificando tal fato ao DP / RH
no dia em que retornar ao trabalho;

Manter o ambiente de trabalho sempre limpo, zelando pela higiene de sanitarios e
manutencao de ferramentas, equipamentos, materiais de trabalho, armarios e similares,
comunicar imediatamente ao superior hierarquico qualquer fato contrario;

Executar todas as atribuicbes que |he forem determinadas por seu superior, segundo suas
condicdes fisicas e técnicas.

CAPITULO Il
DAS PROIBIGOES DO COLABORADOR

E expressamente proibido ao colaborador:

1.

Falar em nome da empresa seja no ambiente de trabalho ou fora dele, sem que tenha sido
prévia e expressamente autorizado para fazé-lo;

Fumar nas dependéncias da empresa,;

Transitar ou permanecer em ambiente ou setor da empresa diferente daquele em que estiver
trabalhando, salvo mediante autorizagao prévia do superior;
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4. Circular lista ou abaixo-assinado, comercializar produto ou promover sorteio, aposta ou rifa de
qualquer género nas dependéncias da empresa, salvo mediante autorizagéo prévia da Gerencia;

5. Distribuir, manter ou afixar, nas dependéncias da empresa, qualquer publicacdo ou impresso
estranho ao servico, salvo mediante autorizagao prévia da Gerencia;

6. Gritar nas dependéncias da empresa;
7. Portar nas dependéncias da empresa ou fora dela, qualquer espécie de engenho, instrumento
de ataque ou defesa, ou que possa servir para um desses fins (arma de fogo, arma branca,

objeto cortante ou contundente, explosivo, inflamavel, fogo de artificio e similares);

8. Deixar seu local de trabalho antes de acionado o sinal sonoro que identifica a interrupcéo do
servico, salvo mediante autorizacéo prévia do superior;

9. Passar o cartdo de ponto em lugar de outro colaborador;
10.  Promover a paralisacéo do trabalho ou retarda-lo;

11.  Introduzir pessoas estranhas nas dependéncias da empresa, ainda que parentes ou amigos,
salvo mediante autorizagao prévia da Gerencia;

12. Ingressar na empresa depois do inicio de sua jornada de trabalho ou se retirar antes de
término da mesma, salvo mediante autorizacéo prévia do superior ou Gerencia;

13.  Praticar qualquer modalidade de jogo de azar durante sua jornada de trabalho;

14.  Apresentar-se ao trabalho embriagado ou sob a influéncia de entorpecente, ou fazer o uso
durante sua jornada de trabalho;

15.  Utilizar-se, para fim particular, de qualquer equipamento eletrénico (impressora, computador,
celular, etc), salvo mediante autorizagdo prévia da Gerencia, navegar pela "internet" em sitio
eletrbnico estranho a atividade da empresa (erdtico, jogo, etc.) e encaminhar mensagem
eletronica (e-mail) de conteudo explicito;

16.  Valer-se de motorista ou veiculo da empresa para fim particular, salvo mediante autorizagao
prévia da Gerencia,;

17. Deixar as dependéncias da empresa portando qualquer material, objeto, ferramenta ou
equipamento a ela pertencente, salvo mediante autorizacéo prévia da Gerencia;

18.  Estacionar veiculo, motocicleta, bicicleta ou similar dentro das dependéncias da empresa,
salvo mediante autorizagao prévia da Gerencia.

19.  Utilizar aparelhos celulares durante a jornada de trabalho.

19.1. Os aparelhos devem ser desligados na chegada a empresa, estando vedada sua
utilizacido no setor de trabalho.
19.2. Fica também proibido a utilizagdo do mesmo para gravagdo de videos e fotos sem

autorizacao prévia da Gerencia.



1.

, CAPITULO IV
DO HORARIO DE TRABALHO E REGISTRO DE PONTO

Ao toque da sirene, o colaborador devera assumir seu posto de trabalho (quando ela soar no
inicio de sua jornada de trabalho e no término do intervalo para alimentagdo e descanso) e
devera encerrar suas atividades (quando soar no final de sua jornada de trabalho e ainda no
inicio do intervalo para alimentagdo e descanso);

. O colaborador ndo deve se ausentar de seu ambiente de trabalho antes de acionada a sirene,

salvo por motivo justificado;

E obrigatério o registro diario de ponto na forma estabelecida pela empresa;

3.1.A ndo assinalagao do registro obrigatorio de frequéncia diaria, inclusive horario de intervalo,
sera interpretada como auséncia do trabalho durante a jornada restante, salvo em caso de
justificativa apresentada pelo colaborador;

3.2.A marcagao do ponto no inicio da jornada de trabalho devera ser feita a partir dos cinco (5)
minutos anteriores ao toque da sirene;

3.3.A marcagao do ponto no final da jornada de trabalho devera ser feita até cinco (5) minutos
depois do toque da sirene;

3.4.0 cumprimento de hora extraordinaria sera previamente autorizado pela Gerencia da
empresa e repassado pelo seu superior;

O colaborador que comparecer ao trabalho ndo munido de cracha devera comunicar tal fato
imediatamente ao superior, a fim de solicitar a autorizacdo de sua entrada a Gerencia, sendo
toleravel apenas duas (2) ocorréncias de tal natureza, sendo que os excedentes impedirdo a
entrada do mesmo e sera passivel de punigao;

CAPITULO V
DAS FALTAS E ATRASOS

Falta ou atraso ao trabalho devera ser justificado segundo critérios previstos na legislagao
trabalhista.

1.

Todo atestado ou documento que justifique a auséncia do colaborador mesmo que néo a
abone, deve ser encaminhado a empresa pessoalmente ou em caso de impossibilidade de
locomocgéao, por meio digital ou terceiro de sua confianga, no ato do recebimento do mesmo, a
fim de alimentar o sistema governamental exigido por lei.
1.1.0 documento devera conter as seguintes informacgdes:

1.1.1. Nome do colaborador

1.1.2. Data do atendimento

1.1.3. Assinatura e carimbo contendo o registro do profissional;

1.1.4. Quantidade de dias necessarios para o tratamento ou auséncia.
O colaborador que chegar acima de 10 (dez) minutos de atraso do inicio de sua jornada de
trabalho, tera sua entrada bloqueada e comunicado tal fato imediatamente ao superior, a fim de
solicitar a autorizagao de sua entrada a Gerencia, sendo toleravel apenas duas (2) ocorréncias
de tal natureza, sendo que os excedentes impedirdo a entrada do mesmo e sera passivel de
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punicao;

3. Auséncia injustificada acima de meia (’2) jornada de trabalho, ocasionara a perca do DSR
conforme previsto em Lei.

CAPITULO VI
DO QUADRO DE COLABORADORES

1. O horario de trabalho do colaborador podera sofrer modificagdo no curso da relagdo de emprego
sem que tal ato implique em alteracao ilicita do contrato de trabalho.

CAPiTULO VI
DO PAGAMENTO DE SALARIOS

O salario do colaborador sera pago de acordo com a lei e segundo disposigao prevista em
instrumento normativo.

1. Qualquer reclamacgéo concernente a salario devera ser apresentada pelo colaborador no DP /
RH da empresa a partir do dia seguinte ao de seu recebimento, sendo-o feito pessoalmente ou
através de sistema eletronico disponivel, a fim de ser sanada eventual irregularidade no prazo
estabelecido por Lei, Convencdo Coletiva ou Instrucdo Normativa, sob pena da questdo ser
relevada para o més imediatamente seguinte.

CAPITULO VIII
DOS BENEFiCIOS

A empresa oferece ao colaborador em atividade os seguintes beneficios:
1.1.  Convénio com farmacia (cartao beneficio);
1.2.  Assisténcia médica e farmacéutica (desconto em folha);
1.3.  Assisténcia odontolégica (desconto em folha),
1.4 Cesta basica (quando n&o houver falta e for atingida a meta “cumulativamente”)
(desconto em folha);
Cesta natalina;
Cesta de pascoa;
Convénio gas (desconto em folha);
Convénio com supermercado (cartdo beneficio);
Seguro de vida em grupo;
1 9.1. Auxilio funeral e cesta basica.
1.10. Consignado (desconto em folha).

—_— ) )
© N O

CAPITULO IX
DAS MEDIDAS DISCIPLINARES

A inobservancia a qualquer norma estabelecida no presente Regulamento Interno ou prevista em
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instrucao, circular, ordem de servico, aviso ou comunicagido emitida pela empresa, podera acarretar
a aplicacdo de qualquer das medidas disciplinares abaixo especificadas, segundo avaliacédo da
empresa que levara em consideracao critérios de previsibilidade, atualidade, proporcionalidade e
gravidade:

Adverténcia verbal;

Adverténcia por escrito;

Suspensao de um (1) a trinta (30) dias;
Dispensa por justa causa.

“Art. 482 - Constituem justa causa para rescisdo do contrato de trabalho pelo colaborador:

a) ato de improbidade;

b) incontinéncia de conduta ou mau procedimento;

¢) negociagéo habitual por conta propria ou alheia sem permissao do colaborador, e quando constituir
ato de concorréncia a empresa para a qual trabalha o colaborador, ou for prejudicial ao servigo;

d) condenacéo criminal do colaborador, passada em julgado, caso ndo tenha havido suspenséo da
execugdo da pena;

e) desidia no desempenho das respectivas fungées;

f) embriaguez habitual ou em servigo;

g) violag&o de segredo da empresa;

h) ato de indisciplina ou de insubordina¢éo;

i) abandono de emprego;

J) ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no servigo contra qualquer pessoa, ou ofensas fisicas,
nas mesmas condigbes, salvo em caso de legitima defesa, propria ou de outrem;

k) ato lesivo da honra ou da boa fama ou ofensas fisicas praticadas contra o colaborador e superiores
hierarquicos, salvo em caso de legitima defesa, propria ou de outrem;

|) pratica constante de jogos de azar.

m) perda da habilitagdo ou dos requisitos estabelecidos em lei para o exercicio da profissdo, em
decorréncia de conduta dolosa do colaborador. (Incluido pela Lei n° 13.467, de 2017)
Paragrafo unico - Constitui igualmente justa causa para dispensa de colaborador a prética, devidamente

comprovada em inquérito administrativo, de atos atentatérios a segurancga nacional. (Incluido pelo Decreto-lei n° 3, de

27.1.1966)”
Texto retirado do http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del5452.htm

CAPITULO X
DO DESLIGAMENTO DO COLABORADOR

Por ocasido de seu desligamento, o colaborador devera devolver todos os bens, materiais,
equipamentos e ferramentas pertencentes a empresa ou coloca-los a sua disposicao, sob pena de,
em caso negativo, autorizar desconto do valor correspondente quando do pagamento das verbas
decorrentes do término do contrato de trabalho.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES GERAIS

O colaborador assume o dever de cumprir as normas estabelecidas neste Regulamento Interno e
ainda previstas em instrugdo, circular, ordem de servigo, aviso e comunicado divulgado pela
empresa, sendo que ainda:

1. Declara estar de acordo com todas as normas previstas neste Regulamento;



Compromete-se a nédo injuriar ou caluniar colaborador da empresa, e contra ele n&o praticar
qualquer ato ofensivo a sua integridade fisica ou moral, bem como contrario a sua convicgao
religiosa, politica etc.;

Obriga-se a observar, atenta e permanentemente, as normas de seguranga do trabalho,
atendendo recomendagdes de membros da CIPA (Comissao Interna de Prevengao de
Acidentes);

Declara-se estar ciente de que deve comunicar imediatamente ao superior hierarquico qualquer
ato ou fato irregular que constatar;

Aceita a realizacdo de eventual revista pessoal ou de veiculo, comprometendo-se a exibir
qualquer volume ao deixar as dependéncias da empresa,;

Estar ciente quanto ao monitoramento por cameras

Compromete-se a observar principios de ordem e disciplina no estacionamento de bicicletas,
sendo que a empresa ndo assume qualquer responsabilidade por dano causado a veiculo de
colaborador estacionado do lado externo de suas dependéncias, bem como por objetos
existentes em seu interior;

Compromete-se a nao solicitar ou aceitar recompensa, presente ou gratificagdo pela execugao
de servico, salvo se |he for concedido pela empresa;

Compromete-se a guardar absoluto sigilo de informagdo ou documento a que tiver acesso em
razdo de sua atividade, evitando comentario com terceiro sobre fato ocorrido na empresa ou
tecnologia por ela desenvolvida ou adquirida.

CAPITULO XII
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Eventual duvida ou reclamacgao do colaborador deve ser formulada diretamente ao superior, que
ficara incumbido de esclarecer a questdo ou, em caso negativo, encaminhar o colaborador a sec¢ao
competente da empresa para resolver a questao.

Casos eventualmente omissos no presente Regulamento Interno serdo solucionados e dirimidos de
acordo com as disposi¢des previstas na legislagao.
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FUNDICAO LTDA. 1S0 9001
POLITICA DA QUALIDADE

E IMPRESCINDIVEL PARA A BEMA:
“Prover pecas fundidas e usinadas assegurando a qualidade mediante requisitos de nossos

clientes, intensificando a consolidagdo da empresa frente ao mercado impulsionada pelas diretrizes
da melhoria continua, primando pela ética e o comprometimento de nosso pessoal, apoiando o
direcionamento estratégico”.

O conteudo desta integragao foi desenvolvido para apresentar o Sistema de Gestao da Qualidade
(SGQ) e a norma ISO 9001:2015, na qual a empresa é certificada.
A norma foi criada para especificar os requisitos de um sistema de gestdo da qualidade e € um
conjunto de atividades e tarefas que devem ser executadas por todos nés, para garantir a qualidade
dos nossos produtos e servigos, onde a organizagao tem como objetivo:

a) Aumentar a satisfagcado dos clientes através da aplicagéo do sistema, incluindo processos
para melhoria continua de seu negécio;

b) Demonstrar a sua habilidade em prover produtos e servigos que cumpram constantemente
aos requisitos dos clientes.

Beneficios:

1) Consisténcia melhorada no desempenho de produtos/servigos e, portanto, niveis mais altos
de satisfacao de clientes;

2) Percepcdao melhorada dos clientes em relagdo a imagem, cultura e desempenho da
organizacao;

3) Produtividade e eficiéncia melhoradas, o que leva a redugdo de custos;

4) Melhora na comunicagédo e qualidade do trabalho, primando pela ética e compromisso dos
colaboradores que compreendem o que se espera deles, aumentando sua participacdo em
atividades relacionadas;

5) Maior competitividade e maiores oportunidades de marketing e vendas.

Apresentando a ISO:
O lider do seu setor tem o dever de informar quais os procedimentos e instrugdes de trabalho que
se referem as suas atividades laborais. Procure-o sempre que surgirem duvidas.

O que é a ISO 90017
R: E uma norma internacional de sistema de gestao da qualidade (SGQ).

O que é um sistema de gestao da qualidade?

R: E uma ferramenta que traz controle e padronizacdo dos processos e também permite a
medicio da eficacia das a¢des tomadas, com foco na satisfacdo do cliente e na busca da melhoria
continua dos processos.
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O que aISO 9001 tem a ver com nossa empresa?
R: A ISO 9001 é uma forma efetiva de se garantir uma boa gestdo da qualidade. Por isso, &
extremamente importante que todos sigamos os seguintes passos: Planejar - Fazer - Checar - Agir.

O que é o Manual da Qualidade (MQ)?
R: E a descricdo de todos os processos definidos no escopo da empresa — “producéo e
venda de pecgas fundidas e usinadas’.

O que é um Procedimentos BEMA (PB)?
R: E um documento que descreve como 0s processos da empresa devem ser seguidos, ou
seja, € o modo como a empresa trabalha.

O que é uma Instrugao de Trabalho (IT)?
R: E um documento que orienta a execugao das tarefas da empresa, em outras palavras, € o
passo a passo de uma “receita de bolo”.

O que sao Registros da Qualidade?
R: Sao relatoérios, fichas, formularios e outros documentos que contém informacdes
necessarias para verificacdo, controle, inspec¢ao e rastreabilidade de todo o processo.

O que sao Auditorias?

R: Sao avaliagcbes realizadas na empresa para acompanhamento e verificagdo do
cumprimento dos requisitos definidos na norma ISO 9001:2015. Existem dois tipos de auditorias: as
auditorias _internas, que sio realizadas por colaboradores da empresa, habilitados por meio de
treinamentos; e as auditorias externas, realizadas pela empresa certificadora da norma ISO 9001,
que avaliam todo o sistema de gestdo da qualidade da empresa. As auditorias sdo muito
importantes para demonstrarmos nossa dedicagao e compromisso com a Qualidade.

Qual é e para que serve a Politica da Qualidade?

R: E o compromisso da empresa no atendimento das necessidades dos clientes. Em outras
palavras, € a forma como a empresa deve agir perante os clientes, colaboradores e demais partes
interessadas. Nossa politica da qualidade é:

“Prover pecas fundidas e usinadas assegurando a qualidade mediante requisitos de nossos
clientes, intensificando a consolidagcdo da empresa frente ao mercado impulsionada pelas diretrizes
da melhoria continua, primando pela ética e o comprometimento de nosso pessoal, apoiando o
direcionamento estratégico”.

Resumidamente, devemos produzir com qualidade, para satisfazermos as necessidades de
nossos clientes.

O que vocé deve fazer em beneficio do sistema de gestao da qualidade?
R: Trabalhar com ética e compromisso, com objetivo de sempre melhorar a qualidade de
nossos produtos.

O que eu, colaborador, ganho com a implantagao do sistema de gestao da qualidade?

R: Um ambiente de trabalho melhor, e consequentemente resultados e salarios melhores,
uma vez que os colaboradores reagem positivamente as melhorias constantes e colaboram para o
progresso do sistema de gestdo da qualidade.

11



SEGURANCA DO TRABALHO

“‘Embora ninguém possa voltar atras e fazer um novo comego, qualquer um pode comegar agora e

fazer um novo FIM”, trabalhe com Seguranca.

“Prevenir acidentes ¢ um dever de todos, conserve as boas praticas de Seguranca.

Objetivo:

Este regulamento visa proteger a integridade fisica dos colaboradores dentro das
dependéncias da Bema Fundigéo Ltda.

Responsabilidade:

A Bema Fundi¢ao Ltda assume a responsabilidade no cumprimento das disposicdes legais e
regulamentadoras sobre Seguranga e Medicina do Trabalho.

Os Encarregados, Lideres e Gerentes devem compreender e assumir a responsabilidade
pela prevencdo e danos pessoais aqueles que supervisionam, incentivando e fornecendo
subsidio para que todos os seus subordinados recebam Treinamentos de Seguranca.

Todos os colaboradores devem cumprir as disposigdes legais e regulamentares sobre
Seguranga e Medicina do Trabalho, inclusive as determinadas pelo colaborador.

A violagdo desta norma mesmo que n&o resulte em acidente, acarretardo em medidas
disciplinares conforme a legislacao vigente.

Equipamentos de Protecao Individual- EPI

Para fins de aplicagdo desta norma considera-se EPI todo dispositivo ou produto de uso
individual utilizado pelo colaborador, destinado a protecédo de riscos que podem ameacar a
segurancga e a saude no trabalho.

Os EPIs sao fornecidos gratuitamente pela empresa, que também é responsavel pela
orientacao e treinamento ao colaborador quanto ao uso adequado, guarda e conservagao.

O uso do EPI é OBRIGATORIO, sendo que sua ndo utilizacdo implicara em medidas
disciplinares nos termos da CLT.

O funcionario é responsavel pela guarda e conservagao e usa-lo somente para sua protegao
especifica.
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O Setor de SESMT juntamente com os Encarregados, Lideres, Gerentes e membros da
CIPA devem orientar os funcionarios quanto as consequéncias da nao utilizagcado dos EPIs,
sendo passivel de aplicagao de medida disciplinar.

EPI

Armarios Individuais:

Todo o colaborador tera direito a um armario.

O armario é exclusivo para guardar pertences e os EPlIs.

Sera disponibilizado um cadeado com chave, caso venha a extraviar a chave, deve ser
solicitado uma cépia setor de Seguranga do Trabalho, se houver excesso na perca da
mesma, o custo da cépia sera descontada em folha do colaborador.

O cuidado quanto ao zelo de cada armario € de responsabilidade de cada colaborador.

Comissao Interna de Prevencgao de Acidentes- CIPA

Em cumprimento a NR- 5 a empresa mantem entre seus colaboradores membros da
Comisséo Interna de Prevencgao de Acidentes CIPA.

O objetivo da CIPA é de prevenir acidentes e doengas decorrentes do trabalho, tornando
compativel o trabalho com a preservacao da vida e a promoc¢ao da saude do colaborador.

Os funcionarios devem respeitar e seguir as orientagdes dos CIPEIROS quando estes
passarem uma orientagcao de segurancga.

Protecao contra incéndio

Os extintores estdao em locais de facil visualizagao, sinalizados com circulos e faixa vermelha
e amarela.

Os extintores ndo devem ser obstruidos por pilhas de materiais, empilhadeiras ou qualquer
outro objeto que dificulte o seu aceso.

e Materiais existentes nas dependéncias da empresa.
o Classe A

combustdo com a propriedade de queimarem em sua superficie e
profundidade, e que deixam residuos, como: tecidos, madeira, papel, etc.

1:: = Denomina-se Fogo Classe A quando ele ocorre em materiais de facil

o Classe B
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= Denomina-se Fogo Classe B quando o fogo ocorre em produtos inflamaveis
que queimem somente em sua superficie, ndo deixando residuos, como
Oleo, graxas, vernizes, tintas, combustivel, etc.

o Classe C
@ = Denomina-se Fogo Classe C quando o fogo ocorre em equipamentos
elétricos energizados como motores, transformadores, quadros de
U distribuicao, fios, etc.

Veiculos motorizados.
e Somente profissional habilitado podera operar Empilhadeiras e Mini pa carregadeira.
e A velocidade maxima permitida € de 10km/h.
e Faca sempre revisdo nos veiculos da empresa.
e Ao se retirar da empresa, utilizando-se do veiculo da mesma, é obrigatorio o respeito pelas
leis de transito (uso do cinto de segurancga, limite de velocidade, respeito aos semaforos,
etc.)

Acidente do Trabalho.
e Acontecimento inesperado que resulta em ferimento, dano, estrago e prejuizo a vitima.

Doenga Ocupacional.
e E decorrente da exposi¢cao do colaborador aos riscos da atividade que desenvolve. Causa
afastamento temporario, repetitivo e até definitivo.

Principais Causas de Acidente.
e Ato inseguro: Atitudes que colocam em risco sua integridade fisica e a de outras pessoas
ou ainda ao patrimdnio da empresa.
e Condicao Insegura: Sdo condigbes existentes no ambiente de trabalho que podem causar
acidentes.

Meio Ambiente.
e A preservacdo do meio ambiente deve ser uma preocupacdo constante em todas as
atividades desenvolvidas pela Bema Fundicio e por seus colaboradores.

Procedimentos de Segurang¢a do Trabalho.

e Todo colaborador devera antes de se dirigir ao local de trabalho, receber do Técnico de
Seguranga do Trabalho os EPIs necessarios sua protecéo durante a jornada de trabalho e
orientagdes das Normas de Seguranca da Empresa.

e E proibido o uso de adornos (anéis, correntes, pulseiras, etc.) agasalhos com mangas longas
e largas, cabelos compridos, principalmente perto de maquinas em movimento.

¢ Nas atividades de levantamento de pesos, levantar a carga conservando a coluna da mais
vertical possivel.

e Ao elevar ou transportar pesos superiores a 30 kg, peca ajuda a um companheiro, lembrando
sempre de manter a postura adequada.

e Quando ndo se sentir bem de saude comunique ao seu superior imediatamente para o
encaminhamento ao hospital, caso seja necessario.

e Nao ligar, ajustar ou desligar qualquer maquina que nao seja de sua responsabilidade.

E Proibido ficar em cima da plataforma do Forno de Inducdo sem autorizacdo, e passar em
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frente do no momento que o material estiver liquido (risco de respingo de metal).

Todos devem manter distancia segura dos equipamentos de forga motriz (Empilhadeiras,
Mini pa carregadeiras e Pontes rolantes).

Nao fazer uso de maquinas e equipamentos de setores alheios ao seu.

Nao utilize AR COMPRIMIDO para limpeza de roupas, corpo, etc. Jamais direcione o jato de
AR COMPRIMIDO na direcado de um companheiro de trabalho.

E proibido trabalhar em maquinas com protecao original retirada.

Fazer limpeza de cavacos ou limalhas com alicate ou pincel e luvas.

E proibido carregar ferramentas nos bolsos.

E proibido deixar ferramentas espalhadas pelo chao.

Quando perceber qualquer problema na maquina pare a atividade comunique o encarregado
ou a manutengdo, s6 retomar a atividade apds a liberagcdo do encarregado ou da
manutencao.

O funcionario que for transferido de setor devera devolver os EPIs que n&o utilizara e solicitar
os EPIs que seréo utilizados no novo setor.

Transitar em locais sinalizados para maior seguranga.

Sempre comunicar ao seu encarregado qualquer situagao de risco existente no ambiente de
trabalho.

Quando houver falta de energia todas as maquinas devem ser desligadas para evitar
surpresa com a volta da energia elétrica.

Na troca de refratario do forno é obrigatério o uso de respiradores, para evitar a inalagédo do
po.

Nunca corte latas de inflamaveis no esmeril ou lixadeira.

Cuidados especiais deverao ser adotados aos CABOS de ACO e CORRENTES quando
utilizar equipamento de elevagédo e movimentagcédo. Qualquer alteragdo nos mesmos devera
ser comunicado ao encarregado.

Os funcionarios do setor de manutencdo quando estiverem trabalhando nas maquinas
devem ficar atentos a um possivel acionamento acidental do equipamento. Deve ser
colocada uma placa de aviso, “NAO LIGUE MAQUINA EM MANUTENGAOQ?”

Somente pessoa devidamente autorizada e treinada pode realizar reparos em Equipamentos
Elétricos / Eletrénicos seguindo as exigéncias da NR-10.

Nos trabalhos realizados em altura acima de 2 metros devera ser utilizado o Cinto de
Segurancga.
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