CODIGO DE ETICA

O NOSSO JEITO DE SER




EMPREENDIMENTOS E TECNOLOGIA
EM CONSTRUCOES LTDA.

Introducgao

Estamos muito contentes em ter Vocé na Empresa ETC.

Acreditamos na sua qualificagdo e no seu envolvimento com 0S noOsSsos
objetivos e valores institucionais. Vocé € muito importante para continuarmos

tendo um papel de destaque!

Buscando sempre o espirito de equipe e a obtencdo de resultados cada vez

melhores, asseguramos a satisfacdo dos nossos clientes.

Queremos que vocé, em seu dia a dia, se sinta seguro e confiante no trabalho
e no relacionamento com os colaboradores de sua area e com os demais
colaboradores da Empresa.

Por isso Vocé esta recebendo esse Codigo de Etical

Nele, Vocé conhece um pouco da nossa histéria, nossos objetivos, o que

esperamos de Vocé e quais sdo seus direitos e deveres.

Saudacgdes,

Alcides Rodrigues do Amaral
Presidente
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ETC Empreendimentos e Tecnologia em Construgdes Ltda
A Histéria da Empresa ETC

Atuando desde 03/05/1999, atendendo as necessidades de seus clientes e
fornecedores, a ETC tornou possivel seu desenvolvimento pautado em suas
obras. Insistindo sempre na busca constante da qualidade, constituida com
uma filosofia de trabalho sério, garante a ETC o respeito do mercado.

Desde o inicio de suas atividades, a sua dedicagao cristaliza a seguranga dos
que dela pertencem. Nao hesita em assumir riscos e desafios, honrando a
confiabilidade de seus clientes. Nasceu, desenvolveu e consolidou-se lastreada
sobre a égide do trabalho da seriedade, da credibilidade.

Empresa com objetivos de execucado de obras a entidades privadas e publicas
na construcdo civil e ambiental. Credenciada por seus servigos proprios:
consorcios, associacoes, empreitadas, sub-empreitadas, concessdes e
gerenciamento. Desenvolvimento, compromisso, qualidade e evolugao.

A ETC vislumbra e acredita em um futuro de grandes conquistas.

Os Principios da ETC

O objetivo do cédigo de ética da empresa € reunir um conjunto de diretrizes
que apontam um horizonte para o qual todos nés queremos caminhar em
nossas agodes, e assim atingirmos aos padrbes de conduta éticos adequados
ao exercicio de nossa atividade profissional e social.

E importante o desenvolvimento deste codigo como compromisso de uma
atuacado transparente, confiavel e de respeito mutuo, tendo o intuito de
continuarmos com a conquista quanto a credibilidade do mercado.

Refletimos neste codigo ndo apenas os padrées de conduta pessoal e
profissional, mas inclusive no processo corporativo.

Por isso cada vez mais temos que ter orgulho de pertencer a Empresa ETC.
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Missao, Visao e Valores

Nossa Identidade Organizacional é a tradugcdo da nossa cultura e do que
esperamos que os colaboradores, parceiros e clientes trabalhem durante cada
um dos dias dedicados a ETC.

Missao

« Construir um pais melhor através de obras de infraestrutura com
qualidade.

Visao de Futuro
« Ser referéncia em qualidade.

Valores

* Qualidade, comprometimento com o cliente e ética profissional.

CAPITULO | - PRINCIPIOS

A ética pessoal e a empresarial sdo inseparaveis. A adocao de principios éticos
e conduta por parte da empresa refletem sua identidade organizacional e
orienta ndo apenas o teor das decisbes, como também o processo para a
tomada de deciséo.

Embora cada pessoa tenha o seu proprio padrdo de valores, eles devem ser
compativeis com os valores/missao da empresa. Nesse sentido a adocao de
principios éticos e de conduta comuns é fundamental para que a empresa,
seus colaboradores, prestadores de servico e consultores atuem de forma
integrada e coerente na conducgao de suas relagbes e acbes com os diferentes
grupos de interesse e garantam a articulagdo para o sucesso comum.

O Codigo de Etica da ETC é composto por valores e principios éticos que
consolidam os valores organizacionais e orientam o comportamento da ETC e
de seu publico de relacionamento, considerando a legislagcdo pertinente e
contribuindo para a resolugao de eventuais conflitos de interesses.

O Coadigo de Etica e Conduta da ETC tem por objetivo orientar o trabalho e as
relagdes nesta empresa, bem como a conduta ética de cada colaborador,
fornecedor ou profissional de qualquer forma vinculado, devendo adotar para a
padronizagcao de procedimentos, elevando a qualidade dos nossos servicos,
bem como a conduc¢ao de seus trabalhos.
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Os principios fundamentais a serem seguidos pelos profissionais que
colaboram com a ETC, ligados direta ou indiretamente s&o:

*Conduta ética e honesta perante as situagdes de conflito de interesses
entre relacdes pessoais e profissionais;

*Cumprimento das leis, normas e regulamentos aplicaveis as atividades
desenvolvidas pelas unidades de atendimento;

*Imediata manifestagdo formalizada, sobre qualquer violagdo comprovada
ao Cadigo de Etica;

» Compromisso com a qualidade;

* Clareza e preciséo na divulgagéo de informagdes;

*Responsabilidade na construgcédo e preservagao do patriménio fisico e da
imagem da empresa,;

*Clareza e precisdo na divulgacdo de informagbes, sem prejuizo da
confidencialidade, quando necessario;

* Preservacao e sustentagcado das condi¢gdes ambientais, coibindo o mau uso,
a depredacgao e o comprometimento dos recursos naturais e fisicos.

CAPITULO Il - DIREITOS E DEVERES DO COLABORADOR

Além das disposigdes contratuais e demais normas deste regulamento, o
empregado tem o dever de:

Cumprir com atencdo, competéncia e zelo, os deveres e obrigagdes
advindas do vinculo contratual;

Obedecer e tratar com respeito e dignidade os superiores hierarquicos;

Cumprir com eficiéncia as ordens dadas por superiores;

Manter disciplina, ordem e limpeza no local de trabalho;

Cuidar dos materiais utilizados no trabalho (equipamentos, uniformes,
crachas, utensilios, ferramentas, etc.), comunicando a chefia qualquer
anormalidade notada;

Informar ao Setor de Pessoal qualquer modificacdo em seus dados
pessoais, tais como estado civil, militar, aumento ou redugdo de pessoas
na familia, eventual mudanca de residéncia, etc.;

Usar equipamentos de seguranga individuais (EPI), conforme fornecido
pelo empregador (6culos, capacetes, protetor auricular, botas, etc.), para
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uso exclusivo ao trabalho e atender as normas de seguranga do
empregador;

* Usar o uniforme fornecido pela empresa e o cartdo de identificagcao
(cracha) unica e exclusivamente dentro dos estabelecimentos do
empregador;

* Manter em boas condi¢gdes de uso o uniforme e EPI, por ser um material
de propriedade da empresa, sera constantemente verificado as condi¢des
de preservagao, lembrando que aquele colaborador que se desligar, por
qualquer razdo devera no ato do desligamento devolver o uniforme
completo, incluindo o cracha de identificagao;

» Arcar com o0s prejuizos causados ao empregador por dolo ou culpa,
negligencia, imprudéncia, em razao de danos e avarias de materiais, sob
sua guarda e uso;

« Tratar com dignidade e respeitar a integridade fisica e moral das pessoas
com quem mantiver contato por motivo de emprego;

» Ser tratado com dignidade e respeito, ter condicbes plenas e seguras de
exercer suas funcoes;

« Ter clara e estabelecida as responsabilidades de cada funcédo, e
importancia da sua colaboragao com a empresa,;

+ Exercer a profissdo com zelo diligencia e honestidade;

* Manter sigilo necessario, em funcao de sua atividade profissional;

» Evitar envolver-se em conflitos de interesse no cumprimento de seus
deveres;

« Emitir opinido, dar parecer e sugerir medidas somente depois de estar
seguro das informagdes produzidas e da confiabilidade dos dados
obtidos.

CONTROLE DE PONTO

* Todo colaborador deve registrar o ponto biométrico durante sua jornada de
trabalho, sendo ela: horario de entrada, saida para o almoco, volta do
almoco e saida;

*Eventuais erros na marcacdo do ponto devem ser comunicados
diretamente ao seu superior imediato;

* Caso seja necessario a prorrogagao das horas de trabalho (extras), pegar
autorizacdo do superior através do formulario autorizagdo de horas
extras;

* O empregado deve obedecer aos horarios para refei¢ao;

» A pontualidade e a assiduidade s&o o espelho da sua vida.
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AUSENCIAS E ATRASOS

*Em caso de auséncias, atrasos ou saidas antecipadas, comunicar por
escrito ao superior imediato, apresentando posteriormente o Atestado
Médico, se o motivo for doenca;

*No caso de atrasos sO podera adentrar ao local de trabalho com
autorizacao do superior;

*O prazo para entrega de atestado médico é de 48(quarenta e oito) horas
uteis, contado da data de emissdo do documento;

*As faltas injustificadas e atrasos, serdo descontadas do salario do
empregado;

O empregado que nao cumprir integralmente a jornada semanal, sem
motivo justificado, ndo fara jus ao descanso semanal remunerado;

*A tolerancia na entrada/saida para nao caracterizar atrasos, € de 5
minutos;

*A tolerancia semanal é de até 60 minutos para nao perder o direito do
descanso semanal remunerado.

LICENCAS
O empregado faz jus a licenga por motivo de:

+Até 2(dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do cénjuge,
ascendentes, descendente, irmao ou pessoa que, declarada na Carteira
de Trabalho e Previdéncia Social, viva sob sua dependéncia econémica,;

+ Até 3(trés) dias consecutivos, em virtude de casamento;

+ Até 5(cinco) dias, em caso de nascimento de filho, no decorrer da primeira
semana;

*Por um dia, em cada 12(doze) meses de trabalho, em caso de doagéao
voluntaria de sangue devidamente comprovada.

Os documentos de casamento, nascimento ou falecimento deverdo ser
entregues ao Departamento Pessoal no prazo maximo de 48 (quarenta e oito
horas).

FERIAS

As férias serdo gozadas, apos o empregado ter adquirido o direito, de acordo
com a programacao disponibilizada pelo empregador.
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O empregado podera solicitar ao empregador, a pretensédo de transformar 1/3
das férias em abono pecuniario, verificando se ha interesse da empresa em
comprar os dias de férias do colaborador.

Neste periodo o colaborador ficara impedido de continuar suas atividades
profissionais, no objetivo de preservar o bem-estar, e o direito do funcionario,
quanto ao periodo de descanso.

PAGAMENTO

O adiantamento salarial sera realizado no dia 15 de cada més, e o pagamento
do salario sera efetuado no 5° quinto dia util de cada més.

Ambos serdo pagos em conta corrente/salario, aberta no Banco lItau.

Eventuais diferengas existentes no pagamento deverdo ser comunicadas ao
Departamento de Recursos Humanos.

RESTRICOES
Ao colaborador é proibido:

* Efetuar negociagbes, comercializag&o, jogos ou atividades alheias a seus
Servicos;

*Promover ou aderir a discussdes, discursos politicos, religiosos, ou
perturbagdes na jornada de trabalho;

*Prestar servigos a outras empresas que concorram com quaisquer
atividades do empregador;

* Fumar nos recintos de trabalho;

* Fazer uso de bebida alcodlica ou drogas;

* Portar substéncias perigosas ou armas;

*N3ao sera permitido o uso de boné;

*N&o vestir-se de acordo com o ambiente de trabalho;

*Receber visitas de pessoas estranhas, alheias ao servico, incluindo
familiares, sem previa autorizacao; A visita de fornecedores ou clientes
fica restrita as salas onde esta localizada a recepcéo. Nao é permitido a
entrada dos mesmos nos departamentos que ultrapassem a porta da
recepgao, sob pena de adverténcia do gestor responsavel;

* Realizar qualquer ato obsceno, ou que caracterize assédio moral/sexual;

*Qualquer forma de discriminagcdo, preconceito ou desrespeito a
diversidade;

*VVender ou negociar qualquer tipo de produto dentro da empresa;
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« Utilizar dos recursos de tecnologia e fone de ouvido, durante o expediente
de trabalho;

«Cantar, assoviar, ou promover qualquer barulho que atrapalhe no
desempenho de seus colegas de trabalho;

*Retirar do local de trabalho, sem previa autorizacdo, qualquer
equipamento, objeto ou documento.

CONFIDENCIALIDADE

A ETC prioriza a customizacdo dos seus servigcos visando atender as
necessidades especificas dos negocios de cada cliente.

No desempenho de suas atividades profissionais, os colaboradores terao
acesso a informacdes confidenciais da empresa e de seus clientes.

Por isso consideramos indispensavel:

1. Zelar pela confidencialidade, integridade e disponibilidade de todos os
dados e informagdes que terei conhecimento, os quais serdo tidos como
sigilo profissional, inclusive apds a cessagao do meu vinculo com a
Instituicao;

2. Fazer cumprir o estabelecido e acordado no meu Contrato de Trabalho e
Termo de Confidencialidade celebrado com a ETC Empreendimentos,
zelar para que as informagbes confidenciais ndo sejam, de qualquer
forma, divulgadas ou reveladas a terceiros, sob a forma escrita, verbal,
voz, dados e imagens, por meio eletrénico, papel ou por quaisquer outros
meios;

3. A nado realizar extracbes de codpias, ou realizacdo de "back-up", por
qualquer meio ou forma, das informacdes a que tenha acesso, em virtude
de ordem pessoal ou qualquer outra diferente das atividades empregadas
para cumprimento das minhas atividades;

4. Que toda informagéo da qual tenho acesso no ambiente computacional e
fisico da empresa, em forma de voz, dados, imagens ou qualquer outro
meio, € de uso exclusivo da ETC. Eventuais copias que venham a ser
extraidas, desde que autorizada pela ETC, deverao ser a ela restituidas
ou destruidas tao logo se encerre a necessidade de utilizagdo, bem como
na hipotese de solicitacdo pela ETC, ou na hipbétese do encerramento da
vigéncia ou rescisao do contrato de trabalho;
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5.E vedada a discussdo com terceiros, utilizar, divulgar, revelar, ceder a
qualquer titulo ou, dispor das informag¢des para pessoas fisicas ou
juridicas em locais publicos como elevadores, aeroportos, bares e
restaurantes;

6. Esta vedacao de cessao, nao se aplica quando o proprio cliente solicitar o
envio das suas informacgdes ou de seus clientes existentes na ETC,;

7. Preservar a propriedade intelectual da ETC e de seus clientes;

8. Todas as operacgdes e acessos efetuados por mim podem ser registrados e
sao passiveis de verificacdo a qualquer momento, independentemente de
aviso previo;

9. Os descumprimentos dos itens mencionados anteriormente ensejarado
sangbes constantes nas normas internas disciplinares da ETC ou
previstas na Lei Complementar 105/2001 e Decreto 3.724/2001, inclusive
as relacionadas a responsabilizacao apds a cessacao do vinculo com a
Instituicao.

Neste termo, se define como informagodes confidenciais:

Toda e qualquer informagdo, ndo se limitando as informacgdes relativas as
obras, processos, planos ou intencbes, informacdes sobre instalagdes,
equipamentos, segredos de negdcios, dados, habilidades especializadas,
projetos, métodos, oportunidades de mercado, questdes relativas ao negdcio e
principalmente informagdes e dados pessoais dos colaboradores. Firmado no
termo de Confidencialidade na admisséo.

PENALIDADES

O descumprimento dos principios e compromissos expressos neste Codigo
podera implicar na adogdo de medidas disciplinares, previstas na legislagcao
trabalhista, segundo as normas da ETC, podendo ser aplicadas as seguintes
penalidades:

* Adverténcia verbal;

* Adverténcia por escrito;

* Suspensao;

* Demissao por justa causa.
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CAPITULO 11l - DA CONDUTA A SER OBSERVADA
POR COLABORADORES

Todos os colaboradores, funcionarios, bem como prestadores de servigos e
consultores, da ETC devem atentar para que nunca realizem os atos infra
mencionados, que sao inaceitaveis na empresa:

* Tratamento desrespeitoso, descortés, indigno ou discriminatério para com
qualquer pessoa, independentemente de nivel hierarquico, cargo ou
funcao;

«Utilizar equipamentos e outros recursos para fins pessoais em
favorecimento a terceiros;

* Manifestar-se em nome da empresa, quando nao autorizado ou habilitado
para tal,

*Manter relacdes comerciais/pessoais com fornecedores, notadamente
aqueles em que o profissional, por forga de fungdo de atividade, possa
ter influéncia direta sobre a compra ou venda de produtos e servicos;

*Usar de seu cargo, fungcéo ou de informagdes privilegiadas em beneficio
proprio, de familiares ou de seu circulo de relacionamento pessoal, em
prejuizo da ETC;

*Desenvolver atividades externas que concorram com o0s objetivos e
atividades da empresa;

« Utilizar o correio eletrbnico da empresa para fins particulares, em salas de
“chat” ou em listas de discussao.

O presente Regulamento pode ser substituido por outro, sempre que a
empresa julgar conveniente, em consequéncia de alteragao na legislagao
social.
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TERMO DE COMPROMISSO CODIGO DE ETICA

Declaro ter recebido o “Cédigo de Etica”.

Vou ler e cumprir todas as normas e regulamentos aqui contidos e
todos os demais da empresa.

Estou ciente que é necessario trabalhar com seguranga, cumprindo
e obedecendo as suas normas, regulamentos e padrdes.

Se eu ndo cumprir com as nhormas, regulamentos e padrdes da
empresa posso ser penalizado, inclusive com demissao.

Nome Completo:

Data: Funcao: Matricula:

CPF: RG:

Assinatura:
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