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v‘ CODIGO DE CONDUTA

1.1.

SOBRE O NOSSO CODIGO DE CONDUTA

Apresentacao

A Tecbridge Servicos de Infraestrutura LTDA. apresenta o seu Codigo de Conduta,
contendo os principios éticos dos relacionamentos internos e externos de seus
profissionais.

As leis tentam estabelecer controles e maior transparéncia, mas ndo garantem um
ambiente totalmente ético. E preciso que todos os profissionais trabalhem com ética e
idoneidade em todas as suas atividades.

A lei mais recente é a de n® 12.846 de 01/08/2013, conhecida como Lei Anticorrupcao,
gue dispbe sobre a responsabilidade administrativa e civil de pessoas juridicas pela
pratica de atos contra a administracdo publica.

A Tecbridge tem o compromisso de promover uma cultura ética, diariamente, unindo a
este compromisso seus profissionais, clientes, parceiros comerciais e a comunidade
em geral.

A leitura deste Cdodigo de Conduta ajudard a compreender 0s nossos valores,

responsabilidades individuais e coletivas quanto as regulamentacfes e préticas que
afetam nossos negadcios.

Atenciosamente,

Luiz Carlos Bernardes — Diretor Geral
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1.2. Responsabilidade

Nossa estratégia na aplicacdo do Codigo de Conduta é tornar o seu cumprimento
obrigatorio para dirigentes, profissionais e terceiros com os quais a empresa mantenha
relacdes comerciais.

Na Sede a responsabilidade por esta tarefa € do Diretor Geral (CEO) que, também,
acompanha os trabalhos nas Unidades de Obras e Servicos, onde, cabe ao Gestor de
cada Contrato, divulgar e conduzir o cumprimento por parte dos funcionérios, devendo,
portanto:

= Através dos meios de comunicacgao previstos nos procedimentos internos, assegurar
gue as informacdes relevantes contidas no Cédigo de Conduta cheguem a todos 0s
funcionérios, Clientes, fornecedores, parceiros, subcontratados e outras entidades
com os quais a Empresa tenha relacdo comercial.

= Organizar uma comissdo de Etica para orientar e investigar supostas viola¢des ao
Cdédigo de Conduta e medidas a serem adotadas. Na Sede os integrantes da
comisséao serao indicados pelo Diretor Geral e nas Obras pelo Gestor do Contrato,
com participagéo do Responsavel pelo Setor de RH, Supervisor Geral e do Setor de
SMS. Dependendo da natureza do fato havera, obrigatoriamente, a participacdo do
assessor juridico da Empresa.

1.3. Cumprimento da Legislacao

As exigéncias legais tém prioridade sobre os costumes ou praticas locais. Desvios de
Conduta trazem consequéncias graves as partes envolvidas, incluindo a Empresa e a
propria Sociedade.

A violacdo deliberada da legislacdo, procedimentos normativos e do Cdédigo de
Conduta, sujeita os infratores a processo administrativo, civil ou criminal.

Além disso, quando comprovado o desvio, sdo aplicadas penalidades que, conforme a
gravidade dos fatos, leva a resciséo de contrato de trabalho, de servigos, acordos
comerciais, entre outros.

1.4. Instrumentos Normativos
A Empresa disponibiliza a todos o0s seus profissionais uma Biblioteca de
Procedimentos, contendo todos os instrumentos normativos da organizacao. Os lideres

tém o compromisso de comunicar e zelar pela disseminacédo desse conhecimento e
orientacédo dos trabalhos a todos os membros de suas equipes.
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1.5.

1.6.

Empreendimentos em Consarcio

A ética pessoal e empresarial sdo inseparaveis. A ado¢cdo dos principios aqui
estabelecidos, inclui o combate a toda e qualquer forma de fraude e corrupgao.

No caso de associacdes através de CONSORCIOS, a Lei 12.846 estabelece no
paragrafo 2° do Artigo 4°:

“ § 2° - As sociedades controladoras, controladas, coligadas ou, no ambito do
respectivo contrato, as Consorciadas serdo solidariamente responsaveis pela pratica
dos atos previstos nesta Lei, restringindo-se tal responsabilidade a obrigacdo de
pagamento de multa e reparacao integral do dano causado.

Diante do exposto as Empresas Consorciadas, devem fiscalizar, no ambito do
Consorcio, o cumprimento do Cédigo de Conduta para evitar a responsabilidade
solidéria.

Desvio do Cédigo de Conduta - Como informar?

Toda e qualquer denuncia sobre violagdes do Cddigo de Conduta, sobre ocorréncias
de fraude, corrupgdo, atos ilicitos ou outras questdes que possam trazer prejuizos aos
principios e interesses da Empresa, deve, obrigatoriamente, ser reportada a sua
Diretoria.

A denuncia podera ser feita ao seu Superior imediato, ou por meio do Canal de
Denuncia, através do e-mail: auditoria@tecbri.com.br.

Em qualquer situacdo sua identidade sera preservada. Todas as informacgdes serao
recebidas e analisadas de forma a assegurar a protecdo da confidencialidade e
anonimato do denunciante, preservando e neutralidade das decisdes.
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2.  NOSSA CONDUTA NOS NEGOCIOS

2.1. Corrupcéao e Suborno

A Empresa tem o compromisso de assegurar que todos os profissionais estejam livres
de todo o tipo de influéncia corrupta. Nao se deve, direta ou indiretamente, oferecer ou
aceitar qualquer tipo de pagamento indevido para obter vantagens inadequadas nos
negocios.

Sao vedados aos nossos funciondrios e parceiros atos lesivos a Administracao Publica,
qualquer que seja a modalidade de negdcios no tocante as licitacdes e contratos, tais
como: oferecer, financiar e patrocinar atos ilicitos a agente publico com o propésito de
obter vantagens ilicitas.

O suborno € uma das formas de crime de corrupcao, portanto é expressamente
proibido ndo s6 para todos os profissionais da Empresa, mas para terceiros que
eventualmente facam negoécios em seu home. Pode ocorrer sob varias formas:

» Dinheiro;

» Propinas;

» Presentes ou gratuidades;

= Concessodes incomuns ou disfarcadas;
= Qutros.

Exemplos llustrativos

Um vendedor que oferece a um comprador dinheiro, presente ou facilidade para que
este realize um negaocio, ou vice-versa.

Um funcionario da Empresa que oferece a um Fiscal do Cliente, dinheiro, presente ou
facilidade para incluir na medicao servigos néo realizados, ou vice-versa.

O que fazer diante de uma situagao?

» Encerre a conversa imediatamente, recusando qualquer oferta indecorosa e relate o
fato ao seu superior imediato;

= Se preferir, comunique o fato ao Canal de Dendncia no Site;
= Em qualquer situacdo faca o seu relato de forma responsavel, observando o

principio da boa-fé, juntando, quando possivel, indicios ou evidéncias que possam
auxiliar nas acfes investigatorias.
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2.2.

2.3.

Intermediacédo de Negdcios

Trata-se de uma entidade ou pessoa contratada pela Empresa para representa-la no
interesse de seus negdécios. Antes da contratacdo é feita diligéncia para avaliagdo da
reputacdo do potencial intermediario para assegurar a integridade dos negdcios que
possam ser realizados.

O Caddigo de Conduta proibe a realizacdo de qualquer tipo de pagamento, ilegal ou
favores a fim de obter ou manter um negdcio para a Empresa. Qualquer tipo de
comissdo ou prestacdo de servico concedido ao intermediario deve possuir 0s
seguintes requisitos:

= Contrato por escrito com o intermediario, constando, dentre outros, proibicdo de
realizacdo de pagamentos ilegais ou favores;

= O valor dos servigos devera ser compativel em relacdo a natureza dos servicos
efetivamente realizados;

= O pagamento sera realizado conforme os procedimentos previstos na legislacéo,
normas e contabilidade da Empresa.

O que fazer diante de uma situagao?

Se, em algum momento, vocé tomar conhecimento de um fato contrario ao Codigo de
Conduta, utilize o Canal de Dendncia para comunica-lo.

Relacdo com a Concorréncia

A lei da livre concorréncia busca assegurar oportunidades de competicdo de forma
justa e equilibrada no mercado. Diante da complexidade das leis e das
regulamentagcdes da concorréncia respeitamos nossos concorrentes, seja no ambito
publico ou privado, e buscamos supera-los de maneira saudavel oferecendo melhores
produtos e servicos.

O relacionamento com nossos concorrentes fundamenta-se no respeito e pelas boas
praticas comerciais. Buscamos construir relacdes solidas e duradouras por meio de
praticas transparentes. Deve ser evitado:

» Manipulagao fraudulenta de licitagdes;

» Fixagao de pregcos com os concorrentes, impedindo a competigao entre si;

= N&o trocar com concorrentes informagdes sobre precos, margens de lucro e outras
informacdes que podem dificultar a livre concorréncia;

= Qutras praticas que ferem a livre concorréncia.
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2.4,

2.5.

Exemplo llustrativo

Represento minha Empresa em eventos patrocinados pela Entidade de Classe onde
ela é filiada. L4, converso com concorrentes sobre condi¢6es de mercado. Nesta troca
de ideias, entendo melhor a situacdo do mercado onde atuamos. Ha algum problema
com isto?

Resposta:
N&o, pois discussGes com concorrentes sobre o mercado em geral ndo configuram

crime. Mas evite conversar com concorrentes sobre pregcos, margem de lucro, clientes
e negdbcios em prospeccao. Isto pode ser entendido como uma tentativa de ajuste ilicito
entre as partes.

O que fazer diante de uma situagao?

Busque orientacdo junto a assessoria juridica ou a geréncia comercial da Empresa. Se
persistir davidas, utilize o Canal de Denuncia.

Contribuic@es Politicas

A Empresa ndo admite o pagamento de contribuicdo a nenhum Partido Politico. Esta
proibicdo ndo se aplica a contribuicdes politicas que um funcionéario queira fazer em
seu nome, usando 0s seus recursos e conforme as leis vigentes.

Podera ocorrer também atividades politicas, eventualmente praticadas por algum de
nossos profissionais, tais como: filiacdo a partidos politicos, participacdo em reunides
partidarias, protestos, etc. A Empresa ndo se opde a estas atividades, desde que
sejam embasadas na Legislacdo vigente e tenha cunho estritamente pessoal e nao
afetem as atividades profissionais, tampouco envolvam o0 nome e recursos da
Empresa.

Exemplo llustrativo

Trabalho na Empresa e fora do expediente de trabalho participo de reunides partidarias
no partido onde sou filiado. H& violacdo do Cédigo de Conduta?

Resposta
Certamente ndo. Contudo, deixe claro que as opinides politicas sdo exclusivamente

suas e nao as leve no ambiente de trabalho e jamais utilize recursos da Empresa para
tal fim.

Presentes e Cortesias

O oferecimento ou recebimento de cortesias empresariais ndo é proibido pelo Codigo
de Conduta da Empresa desde que:
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2.6.

= Sejam provenientes de brindes sem grande valor, oferecidos em datas
comemorativas ou eventos especiais, tais como: agendas, canetas, malas e
camisetas com o logotipo da Empresa,;

= N&o estejam proibidas pelo empregador do beneficiario;

= N&o coloquem o beneficiario em situacdo de comprometimento a pessoa que
oferece a cortesia;

= Convites para eventos, viagens e outros devem ser encaminhados ao Diretor da
area e a Geréncia de RH para avaliacao.

Refeicdes e entretimentos modestos e apropriados poderdo ser oferecidos ou aceitos
por funcionario da Empresa se sua principal finalidade for relacionada a negdcios.
Tratando-se de agentes publicos nenhum presente ou cortesia podera ser oferecido,
sem a devida autorizacdo conforme estabelecido em nossa politica antissuborno e
procedimentos que tratam do assunto.

Doacdes e Patrocinios

A doacéo filantrépica significa o pagamento ou a transferéncia definitiva de bens ou
servigos da empresa para uma instituicdo para fins de caridade ou cunho educacional
ou cultural, sem nenhuma contrapartida e deve ser feita conforme a legislacao vigente.
O Patrocinio € uma contribuicdo efetuada pela Empresa que tem contrapartida ja que
as Empresas que o compde sao beneficiadas pela exposicdo de suas marcas ou

eventualmente beneficios fiscais.

Para ambos o0s casos, as proposi¢cdes devem atender a legislacdo aplicavel e
aprovadas pela Diretoria da Empresa, levando-se em conta:

= N&o podem ser realizadas doac¢des ou patrocinios para pessoa fisica ou partidos
politicos;

= A Empresa nao apoia qualquer projeto que agride o meio ambiente ou que implique
algum tipo de discriminacao social ou ligado a temas polémicos.

Além disso, as doacdes e patrocinios concedidos pela Empresa devem ser registrados
nos seus livros contdbeis, tendo como comprovantes a documentacao prescrita na
legislacao aplicavel.
Exemplo llustrativo
Meu irmao preside uma entidade social que cuida de idosos e esta precisando de apoio.

A Empresa pode ajudar esta entidade?
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2.7.

Resposta:
Sim, desde que seja respeitado o processo de qualificacdo em condi¢cdes de igualdade

com as outras entidades. No caso, vocé deve contatar o Gestor do Contrato e enviar
por escrito a existéncia do vinculo familiar com a entidade e retirar-se de qualquer
negociacao.

O que fazer diante de uma situacao?
No caso de duvidas entre em contato com a Diretoria da Empresa.
Conflito de Interesses

Nossos dirigentes e profissionais, no desempenho de suas fungdes internas e externas,
devem zelar para que as mesmas nao sejam conflitantes em relagéo aos interesses da
Empresa.

Devemos evitar conflitos entre os interesses pessoais e 0s interesses da Empresa.
Vejam algumas situagdes que devem ser observadas:

= E vedada a admissdo de parentes de funcionarios em funcbes em que ha
subordinacgéo hierarquica direta;

= No caso de o funcionario possuir um segundo emprego, este ndo podera conflitar
com as atribui¢cdes do cargo que ocupa ou que conflite com os negdécios e interesses
da Empresa, bem como néo podera gerar incompatibilidade de horario e prejuizo ao
desempenho funcionario. Atividades no magistério podem ser aceitas fora do horario
de trabalho, mas devem ser previamente aprovadas pelo Superior imediato. As
atividades de trabalho voluntario sdo autorizadas e apoiadas pela Empresa,;

» Também nao é admitida situacdo em que o funcionario tenha vinculo societario ou
atuacao em negécios com fornecedores, parceiros e concorrentes, pessoalmente ou
através de familiares, que conflitem com os negécios e interesses em setores de
atuacédo da Empresa.

Exemplos llustrativos

Trabalho na area de Auditoria e fui designado para verificar os procedimentos do Setor
de Contas a Pagar. Minha namorada é a Chefe do Setor. O que devo fazer?

Resposta:
Informe o seu Superior imediato e peca-lhe para que outro colega faca o trabalho no

seu lugar.

Sou Gerente de Suprimento da Empresa e sei que a Empresa de meu pai pode alugar
veiculos a precos menores do que as do fornecedor atual. Eu ndo deveria sugerir um
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2.8.

2.9.

negocio melhor para a Empresa, mesmo que a nova empresa seja de propriedade de
meu pai?

Resposta:
E possivel fazer negécios com a empresa de seu pai, desde que os procedimentos

sejam seguidos corretamente. No caso, vocé deve revelar o seu relacionamento
familiar e retirar-se de todas as negociacoes.

Mesmo assim, vocé deve levar em conta que fazer negécios com familiares pode ser
interpretado como favoritismo.

O que fazer diante de uma situagao?

Se, em algum momento, vocé tiver dlvidas sobre conflito de interesses, informe e
busque orientacdes junto ao seu Gerente ou com a Geréncia de RH.

Protecédo e Seguranca da Informacéo

A protecédo e seguranca da informacdo é vital para 0s nossos negécios e temos o dever
de zelar por este ativo constituido por bens comerciais e legais da Empresa.

Todos nos somos responsaveis pela protecdo da propriedade intelectual e informacgdes
de propriedade da Empresa. Veja como podemos ajudar a fazer:

» Bloqueie seu computador antes de afastar-se de sua mesa de trabalho, fazendo
logout ou desligando-o;

» N&o deixe que outras pessoas usem suas senhas ou cartdo de acesso;

» Ao sair de sua mesa, guarde em lugar seguro eventuais documentos confidenciais
com 0s quais vocé esteja trabalhando;

» N&o baixe ou instale software “pirata” em seu computador.

Lembre-se de que papéis de trabalho, correspondéncias, relatérios ou outros
documentos utilizados na execucao de seu trabalho séo de propriedade da Empresa e
nao poderdo ser copiados ou levados, durante ou apés o seu desligamento.

O que fazer diante de uma situacao?

Em caso de ddvida entre em contato com a Area de Tecnologia da Informac&o ou a
Geréncia de RH.

Informacdes Confidenciais e Privilegiadas

[N

A informacdo confidencial é aquela que ndo pode ser divulgada, cujo acesso
permitido somente por pessoas autorizadas.
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A informacdo privilegiada diz respeito a assuntos sigilosos ou relevantes que tenha
repercussdo econdmica ou financeira que ndo seja de amplo conhecimento publico e,
quando utilizada indevidamente, gera vantagens em beneficios proprios ou de
terceiros. Tratando-se de agentes publicos, a Lei n® 12.813/13 disp&e sobre o conflito
de interesses aos ocupantes de cargos com acesso a informacdes privilegiadas. No
mercado financeiro toda pessoa que tem acesso a informacdo privilegiada nas
empresas € conhecido como “INSIDER”. A ilegalidade comeca quando um “insider”
resolve utilizar a informacéo para negociar acdes na bolsa de valores, vendendo ou

comprando ac¢des com base nas informacdes privilegiadas a que tem acesso.

As informac@es confidenciais e privilegiadas disponibilizadas aos nossos profissionais,
imp0&e-lhes a obrigacdo de protegé-las, dentro e fora do local de trabalho e até mesmo
apos o seu desligamento da Empresa, inclusive informacdes confidenciais de Clientes,
fornecedores ou outros que nos fornecam informacbes sob acordos de Nao
Divulgacao.

O que fazer diante de uma situacao?
Consulte a area Juridica da Empresa, no caso de duvidas.

2.10. Registros Contabeis das Transacdes
Todos os registros contéabeis e transagdes financeiras da Empresa séo efetuados de
acordo com as praticas contabeis vigentes que asseguram a transparéncia e
confiabilidade das operagfes. Todos os registros devem ser:
= Completos e precisos;
= Claros e objetivos;
» Devidamente documentados.
Os profissionais envolvidos nos registros contébeis, fiscais e financeiros, participam
com frequéncia de cursos de atualizacdo e seminarios e orientacdo tributaria. Atos
intencionais de fraude estdo sujeitos a penalidades e sanc¢fes disciplinares. Alguns
exemplos de atividades fraudulentas:
= Apropriacao indébita ou uso indevido de bens de propriedade da Empresa,;

» Cheques alterados ou forjados;

» Relatérios de despesas falsos com comprovantes forjados, em desacordo com 0s
procedimentos da Empresa,;

= Lancamentos de documentos nos registros da Empresa que nao estejam em
conformidade com os padrdes contabeis e fiscais.
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2.11.

2.12.

Exemplo llustrativo

Notei que foram incluidos funcionarios no Sistema de Folha de Pagamento, mas nao
0S Vi nos documentos de contratacao.

Resposta
Procure saber se houve algum erro de informacdo. Se mantida a suspeita de fraude

informe ao seu Superior imediato ou, se preferir, relate o fato no Canal de Dendncia.
O que fazer diante de uma situagao?

Em caso de qualquer duvida, entre em contato com seu Superior imediato ou, se
preferir, fagca uso do Canal de Denuncia.

Fornecedores e Parceiros Comerciais

As condutas éticas desse Codigo nos permitem o dialogo com todos aqueles que séo
afetados por nossos negécios e operacdes. Respondemos as duvidas e
estabelecemos um canal de comunicacdo com as partes. Buscamos sistematicamente
em cada transacg&o comercial:

» Escolher fornecedores e parceiros sempre de acordo com 0s critérios técnicos,
profissionais e éticas contidos nos procedimentos de compras e contratacdo da
Empresa;

= Obter a melhor relacéo custo-beneficio, agindo com isencéo e imparcialidade nas
negociagcdes de compras e contratacao;

» Divulgar aos fornecedores e parceiros o nosso Codigo de Conduta e exigir o seu

cumprimento nas relacdes de negocios com a Empresa;

» Tratar nossos fornecedores e parceiros com respeito e educacéao, evitando atitudes
de coercdo ou constrangimento.

O que fazer diante de uma situacao?

Se vocé constatar qualquer ato que viole estes principios denuncie-o ao Canal de
Dendncia.

Meio Ambiente
Da mesma forma que fazemos para prevenir riscos de acidentes do trabalho, estamos
também comprometidos com a preservacdo Ambiental em todos os niveis de nossa

atuacdo, buscando melhoria continua e decisbes economicamente viaveis e com uma
atitude responsavel perante o Meio Ambiente.
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A Empresa prioriza, no Plano de Execucdo dos Servicos (PES) o programa de
capacitacdo do pessoal, com énfase nos Procedimentos Preventivos e Corretivos
relacionados ao Meio Ambiente. Igualmente, busca evitar ou reduzir o uso de materiais
que provoquem impactos ambientais.

Ainda em relagdo ao meio ambiente, também orientamos nossos funcionarios a
preservar e nao maltratar animais silvestres, domésticos e a fauna em geral.

Nossa politica ambiental envolve todos os profissionais, incluindo subcontratados,
fornecedores, empresas associadas e a comunidade em geral, onde executamos
NOSSOS Servigos.

O que fazer diante de uma situagéao?

Se em algum momento vocé detectar vazamento de 6leo ou emisséo de poluentes em
Nnossos veiculos ou equipamentos, seja Nos canteiros ou em vias publicas, bem como
desperdicio de agua e proliferacdo de produtos contaminantes, comunique o fato
imediatamente ao Setor de SMS. Caso tenha alguma dificuldade ou as pessoas néo
forem receptivas, utilize o Canal de Denuncia para relatar a ocorréncia.
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3.

3.1.

3.2.

A CONDUTA DE NOSSOS PROFISSIONAIS

Igualdade de Oportunidade e Discriminacéo

Proporcionamos igualdade de oportunidades a todos 0s nossos profissionais,
independentemente de racga, cor, sexo, nacionalidade, religido ou quaisquer outras
formas de identidade. Tal compromisso esta presente no processo de contratacao e
capacitacao, promocéao e nas condi¢des de trabalho.

Da mesma forma, a Empresa ndo tolera qualquer discriminagdo ilegitima com
profissionais de terceiros. Valorizamos a diversidade em nossa base de trabalho,
incluindo fornecedores, clientes e a comunidade em geral.

O que fazer para promover um ambiente de trabalho sadio:

= Acolha as diferencas relacionadas a: raga, sexo, cultura, educacao, etc.;

= Seja respeitoso em todos os tipos de relacionamentos;

= Livre-se dos preconceitos e esteja aberto a todas as abordagens.

O que fazer diante de uma situagao?

No caso de duvidas entre em contato com a Geréncia de RH ou, se preferir, utilize o
Canal de Denuncia.

Saude e Seguranca no Trabalho

Todos o0s nossos profissionais, fornecedores e parceiros sdo responsaveis pela
seguranca e saude das pessoas. O Gestor do Contrato é responsavel por perseguir
este objetivo através dos Procedimentos de Seguranca (SMS). Oferecemos
instalacbes e ambiente de trabalho sadio e seguro, buscando melhorar nossos
sistemas de seguranca de forma continua.

Temos, portanto, o compromisso de evitar ferimentos e doengas no local de trabalho.
Além disso é importante que vocé tenha em mente:

» Na execucao de qualquer atividade a seguranca vem em primeiro lugar. Siga sempre
as instrucdes e orientacdes do Técnico de Seguranca do Trabalho;

» Figue atento a seguranca de seus colegas de trabalho. Fale com eles se notar que
estdo fazendo algo inseguro. Se persistir, comunique o fato ao Setor de SMS;

» Relate imediatamente ao seu Superior ou ao Setor de SMS situac¢des de emergéncia
relacionadas a acidentes do trabalho ou ambientais;

= N&o mantenha ou trabalhe sob o feito de alcool, drogas ou substancias ilicitas;
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3.3.

3.4.

3.5.

= Recuse-se a executar uma tarefa de risco para a qual n&o tenha sito treinado ou nédo
tenha equipamento de seguranga adequado ou documentacdo de apoio na sua
execucao.

Exemplo llustrativo
Trabalho numa equipe e sei que incidentes ao meio ambiente acontecem e mesmo

acidentes de trabalho sdo omitidos. O Lider busca mostrar o “status” de nenhum
acidente. O que devo fazer?

Resposta
Tal situacdo é uma violacdo grave ndo somente ao Codigo de Conduta, mas também

aos procedimentos da Empresa. Contate o Setor de SMS ou se preferir, manifeste-se
através do Canal de Denuncia.

O que fazer diante de uma situagao?

Entre em contato com o Setor de SMS ou se preferir utilize o Canal de Denuncia.
Filiagdo em Entidades de Classe

Reconhecemos que a liberdade de filiagdo sindical € um direito do trabalhador
conferido por Lei. Do lado da Empresa a negociacéo e relacionamento com 0s

Sindicatos é feita por profissionais formalmente autorizados.

Procuramos manter uma boa relacdo com as organizagdes trabalhistas, sindicais e
com os representantes dos trabalhadores.

O que fazer diante de uma situagao?

Qualquer duvida a respeito da filiagdo sindical entre em contato com a Geréncia de RH
ou a Area Juridica da Empresa.

Capacitacdo e Formacéao de Profissionais

A Empresa busca, de forma continua, qualificar o seu quadro de profissionais
interessados no desenvolvimento funcionario.

Faz parte de nossa politica empresarial, desenvolver os profissionais e reconhecer as
pessoas com base nos resultados alcancados e criar condicdes para criacdo e
realizacdo funcionario.

Uso e Preservacéao dos Ativos Disponibilizados pela Empresa
Os ativos da Empresa podem ser fisicos, financeiros ou de propriedade intelectual. S&o

fisicos os bens imoveis (prédios, terrenos) e os moveis constituidos por veiculos,
maquinas, equipamentos, mobiliario, ferramentas, materiais e outros similares.
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3.6.

Também faz parte dos ativos os recursos financeiros e os bens intangiveis do tipo:
patentes, dominios, Know How, marcas comerciais, direitos autorais, software, etc.
Também, poderao ser considerados como ativos documentos, dados e informacdes.

Cabe a cada um de nés assegurar que os ativos da Empresa ndo sejam danificados
ou usados indevidamente, ou seja, os bens de propriedade da Empresa ou sob
custodia, no caso de locacdo de terceiros, devem ser usados, exclusivamente, para
uso em servico, sendo vedada a sua utilizag&o para fins particulares.

A utilizacdo indevida ou ndo autorizada € considerada apropriacdo indébita,
constituindo falta grave de conduta

Exemplos llustrativos

Leciono a noite numa Faculdade na Capital. Periodicamente faco apresentacdes e
preciso emitir material didatico. Posso, apos o horario de trabalho, utilizar o computador
e a impressora da Empresa?

Resposta
Nao.

Mais de uma vez tenho visto meu colega de trabalho levar cartucho de tonner e papel
de impressdo para sua residéncia, apropriando-se indevidamente de recursos da
Empresa. Que atitude devo tomar?

Resposta
Nunca acuse 0 seu colega diretamente, ou faga comentarios com outras pessoas.

Comunique suas suspeitas ao seu Superior imediato, ou caso néo se sinta a vontade,
utilize o Canal de Denuncia.

O que fazer diante de uma situagao?

No caso de duvida operacional com a geréncia financeira. Tratando-se de furto ou uso
indevido entre em contato comunique-se com a Geréncia de RH, Setor de Equipamento
ou relate o fato através do Canal de Dendncia.

Uso dos Meios Eletronicos

Quando recursos de informatica e comunicagdes (computadores, impressoras,
telefone, internet, e-mail, etc.) é permitida a sua utilizacdo moderada, desde que este
uso n&o contrarie normas e orienta¢ées internas ou prejudiquem o trabalho. E proibida
a disseminacao de mensagens que possuem conteudo ilegal, pornogréfico, racista e
de cunho politico ou religioso.

O uso adequado dos sistemas eletronicos esta disponivel na Biblioteca de
Procedimentos normativos da Empresa. Veja alguns destes itens:
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3.7.

3.8.

» Na&o faca uso das instalacdes de Tl para fins que possam causar prejuizos para vocé
ou para a Empresa;

= N&o instale programas ou conecte hardware sem licenca ou a revelia do Setor de
Tecnologia da Informacéao (TI);

» N&o desative os Softwares de Seguranca instalado pelo Setor de TI;

» N&o faca download ou qualquer forma de transmissdo de dados considerados
obscenos, indecentes ou inapropriados.

O que fazer diante de uma situagao?

Entre em contato com a area de Tecnologia da Informacdao (TI). Se persistir a situacao
contate a Geréncia de RH ou utilize o Canal de Dendncia.

Trabalho Infantil, Forcado e Escravo

A Empresa néo contrata nenhuma pessoa com menos de 15 anos ou com idade inferior
a minima exigida pela Legislacdo Trabalhista. Se menor aprendiz, idade entre 16 e 18
anos, asseguramos que o trabalho ndo impedira os seus estudos.

Da mesma forma né&o utilizamos mecanismo de trabalho forgcado ou escravo em nossas
atividades. Embora tal pratica seja, nos dias de hoje, rara e evitavel ndo admitimos
nenhuma forma que restrinja a livre mobilidade de nossos profissionais.

O que fazer diante de uma situacao?

Caso constate qualquer violacdo ao presente procedimento, relate o fato a Geréncia
de RH. Se, mesmo assim, perceber que nenhuma providéncia foi tomada, utilize o
Canal de Denuncia.

Favorecimentos

Os profissionais exercem suas funcdes e atividades de forma ética e transparente,
assegurando um ambiente livre de qualquer favorecimento para si e para outros. Suas
atitudes séo transparentes, ou seja, ndo utiliza o cargo e influéncia para obter quaisquer
tipos de favorecimento, combatendo qualquer forma de suborno, propina ou atos
lesivos a Empresa, ao Ciente e a Terceiros.

O que fazer diante de uma situacao?

Denuncie a irregularidade imediatamente através do Canal de Denuncia.
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3.9.

Uso de Drogas, Alcool, Armas e Comercializacdo de Mercadorias

Promovemos um ambiente de trabalho que rejeita o uso de alcool e drogas ilicitas,
através de regras de conduta e do rigor no seu cumprimento. Para tanto é obrigatorio
0 cumprimento das seguintes diretrizes:

E proibida a posse e consumo de &lcool ou drogas ilicitas durante o horéario de
trabalho ou em qualquer momento dentro das instalacbes da Empresa, seja por
profissionais ou terceiros;

N&o é permitido o porte de armas de qualquer espécie nas dependéncias da
Empresa, salvo para profissionais expressamente autorizados;

Sob nenhuma hipétese é permitido que o funcionério retorne de imediato ao trabalho
depois de participar de eventos onde é permitido o consumo de alcool. Portanto, a
programacao destes eventos deve ocorrer sempre ao final do dia de trabalho ou em
dias de folga;

Em viagens, eventos e refeicbes de negdcios, deve haver bom senso e uso
moderado de bebidas alcdolicas;

E proibido fumar em éreas de trabalho coletivo e/ou ambientes dotados de ar
condicionado inclusive corredores, além dos locais ndo permitidos por questdes de
seguranca. Os fumantes deverdo utilizar os “fumodromos” existentes nas
adjacéncias dos locais de trabalho. As restricbes aos fumantes, nas dependéncias
da Empresa, aplicam-se também aos visitantes e terceiros;

Ndo é permitido a comercializagdo de mercadorias de interesse particular nas
dependéncias da Empresa;

Os controles para eventuais excessos devem ser feitos com discricdo e respeito a
dignidade do funcionario.

O que fazer diante de uma situagao?

Se, em algum momento, vocé constatar qualquer violacdo as regras acima, leve a
ocorréncia a Geréncia de RH ou relate o fato no Canal de Denuncia.

3.10. Assédio e Abuso de Poder

N&o toleramos nenhum ato de assédio moral, sexual, econdmico ou de intimidacéo e
ofensa praticado por funcionario da Empresa, independentemente de seu nivel
hierarquico, pois sao praticas inadmissiveis num ambiente de trabalho.

Devem ser evitadas acdes ou comportamentos que possam ser interpretados como
assédio moral ou sexual, tais como:
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= Conduta indesejavel, seja verbal, fisica ou visual, quando praticada pessoalmente
ou de algum outro modo;

» Assédios sexuais indesejados ou pedidos de favores sexuais;

» Linguagem abusiva, intimidacdo que venha a prejudicar o trabalho de uma pessoa,;
= Comentarios inapropriados ou preconceituosos, verbal ou escrito;

= Agressao fisica ou outros atos relacionados a violéncia;

» Piadas ou comentérios de cunho racial, étnico, religioso ou sexual.

O que fazer diante de uma situagao?

O funcionério que se considerar humilhado ou alvo de preconceito e praticas abusivas

e que se sentir constrangido em tratar do assunto com o seu Superior hierarquico, deve
comunicar o fato a Geréncia de RH ou no Canal de Dendncia.
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4.1.

CANAL DE DENUNCIA

Sempre que vivenciar uma situacdo sobre ocorréncias de fraude, corrupgdo, atos
ilicitos ou algum comportamento que viola 0 nosso Codigo de Conduta, esperamos que
vocé denuncie o fato conforme segue:

= Em condi¢cdes normais exponha a ocorréncia ao seu Supervisor imediato ou ao
Gerente de Recursos Humanos (RH).

= Se vocé ndo se sentir confortavel desta maneira, denuncie o problema no e-malil
auditoria@tecbri.com.br.

Todas as informacdes serdo recebidas, analisadas e tratadas de forma a assegurar a
confidencialidade e anonimato do denunciante. Repudiamos qualquer forma de
retaliacdo contra a pessoa que exponha sua preocupacao genuina.

Registrar um Relato

O seu relato do fato podera ser feito de forma andénima ou com sua identificacédo. Esta
opcao € importante, pois, permite efetuar um contato com vocé no caso de necessidade
de esclarecimento de davidas.

Faca o seu relato com responsabilidade e seriedade. Sdo aceitas denuncias anénimas
guando envolver questdes comportamentais (assédios, violéncia fisica, etc.) desde que
sejam identificadas as pessoas envolvidas no problema, devendo ser indicado: 0 nome
do denunciado e de eventuais testemunhas, data do ocorrido, fotos e outras
informacdes disponiveis que possam ajudar nas investigacoes.
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