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Confidencialidade:

Muito do sucesso da Cooperoeste depende de segredos e
informacdes comerciais confidenciais. Por isso, tenha muito
cuidado. Vocé e todos os demais colaboradores devem
assegurar que essas informacdes nao sejam usadas de forma
abusiva, seja acidental ou propositalmente, financeiro.

Sistemas de Comunica¢ao:

Todos os sistemas de comunicacdes eletrénicas e telefénicas
sdo de propriedade da Cooperoeste. Incluindo também as
informacgdes transmitidas, recebidas ou armazenadas por
estes. Por isso, recomendamos que vocé utilize os softwares e
equipamentos para assuntos de trabalho. A fim de assegurar
que o uso de tais sistemas de comunicacao seja feito de
acordo com os interesses comerciais da Cooperoeste.

Auditorias das ferramentas de trabalho:

Todas as ferramentas de trabalho que vocé recebe, tais como:
mesa, armario, computador, celular, entre outros, sdo de
propriedade da Cooperoeste. Portanto, em casos de legitimas
razdes comerciais, a empresa pode audita-las a qualquer
momento, sem preévio aviso. Seus bens pessoais e bolsas
também podem ser revistados e inspecionados regularmente
na saida do trabalho



Diretrizes para midias sociais:

Estamos cientes da necessidade de manter a privacidade de
todos 0s nossos colaboradores. Mesmo quando vocé usa uma
midia social de forma pessoal, seja o que for que vocé escreva
on-line permanece publico por muito tempo e a distingao entre
0 publico e o privado pode nao ser muito clara, ou mudar com
frequéncia. Assim, estas diretrizes incluem recomendacodes
para a sua participacdo nas midias sociais fora do seu ambiente
de trabalho.

Comunica¢do:

Incentivamos a criacao de um ambiente de trabalho onde a
comunicacao seja aberta entre os colaboradores e suas lide-
rancas. Com o objetivo de garantir na Cooperoeste um espaco
de confianca, respeito, compreensao e profissionalismo.

Ambientelivre de drogas e armas:

Todos os colaboradores devem se apresentar ao trabalho em
condi¢cdes adequadas pararealiza-lo com seguranca e
sobriedade. Paraisso € proibida a posse e utilizacdo de armas e
drogas no ambiente de trabalho ou em outro local ou durante a
realizacdo de negocios da empresa. Alem de ser considerada
uma violacao voluntaria da CLT.

Padrao Visual:

A aparéncia do funcionario € importante para o conceito da
Cooperoeste. A empresa entende que 0s trajes a serem utiliza-
dos para o trabalho, devem projetar umaimagem profissional.

Informacdes Pessoais:

Manter seus registros atualizados € muito importante!
Comunique aos Recursos Humanos sempre que houver
alteragao em: endereco, telefone, estado civil, nome, grau de
escolaridade, nascimento ou falecimento de dependentes.
Alem disso, passe para o seu gestor o seu numero de telefone
atualizado.

Contratacio de Parentes e Ex-colaboradores:
Consultar politicacom RH.



