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Definicbes

Etica: “E a Ciéncia da MORAL, base da Responsabilidade Social”.

Responsabilidade Social: Atuacdo que se define pela relacdo ética e transparente da
organizacdo com todos 0s publicos com 0s quais se relaciona, estando voltada para o
desenvolvimento sustentavel da sociedade, preservando recursos ambientais e culturais
para geragOes futuras; respeitando a diversidade e promovendo a reducdo das
desigualdades sociais como parte integrante da estratégia da organizacao.

Pensamento Sistémico: Entendimento das relacbes de interdependéncia entre os
diversos componentes de uma organizagdo, bem como entre a organizagcdo e o ambiente
externo.

Lideranca e Constancia de Propdsitos: Atuacdo de forma aberta, democratica,
inspiradora e motivadora das pessoas, visando ao desenvolvimento da cultura da
exceléncia, a promocédo de relacbes de qualidade e a protecdo dos interesses das partes
interessadas.

Desenvolvimento Sustentavel: Desenvolvimento capaz de suprir as necessidades da
geracdo atual, sem comprometer a capacidade de atender as necessidades das futuras
geracOes. E o0 desenvolvimento que ndo esgota 0s recursos para o futuro.

7

Governanca Corporativa: € o0 conjunto de processos, costumes, politicas, leis,
regulamentos e instituicbes que determinam a maneira como a Entidade é dirigida,
administrada ou controlada. O termo inclui também o estudo sobre as relacdes entre os
envolvidos e os objetivos pelos quais a Entidade se orienta. Os principais envolvidos
tipicamente sdo a alta Lideranca e a Diretoria. Outros participantes da governanca
corporativa incluem a forca de trabalho, fornecedores, representados, associados, clientes,
Governo, Instituicdes Reguladoras ( Ministério do Trabalho, Sindicomerciarios, etc), o0 meio-
ambiente e a comunidade em geral.
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Palavras do Presidente

O “Cédigo de Etica” deve ser o compromisso publico da Entidade, na figura de seu Presidente,
em fazer valer os seus “Principios” em praticas cotidianas concretas, como implantacdo de Boas
Praticas de Gestéo, empenho pelo desenvolvimento sustentavel e compromisso em fazer de suas
acbes de representatividade e fornecimento de produtos/servigos iniciativas que também
promovam o desenvolvimento ambiental, social, cultural e ético da Sociedade.
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Compromissos da Entidade:

- “A Entidade cumpre e promove o cumprimento deste Cédigo de Etica mediante dispositivos
de gestdo e monitoramento, em ambito corporativo e local, divulgando-o permanentemente,
com disposi¢cdo a esclarecimento de dividas e acolhimento de sugestdes, e submete este
Cadigo e suas Préaticas a processos de avaliagcdo periédica”.
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Introducao

A Entidade espera que vocé seja ético, que vocé pense e execute de maneira correta, de acordo com
os valores estabelecidos e aceitos na sociedade em que vocé estd inserido. A sua responsabilidade
mais importante é desenvolver um bom trabalho. Saber atender, saber cooperar, fornecedores e
clientes s@o essenciais para desempenhar um bom trabalho. Esperamos que todas as a¢fes e planos
da corporacdo sejam sempre baseados no respeito ao ser humano, com valores éticos e
transparéncias em suas relacdes comerciais, para tanto foi criado este Manual, que expressa a
preocupacdo da Entidade em esclarecer a todos os representados, associados, diretores e
colaboradores as condutas esperadas e banidas no desempenho de suas atividades profissionais.

Objetivo

Disseminar a importancia dos termos de condutas, para que cada um saiba seu papel na
organizacdo. Esclarecer, orientar e propiciar a compreenséo clara de quais os comportamentos e
condutas sdo considerados adequados no desempenho das atividades profissionais, criando assim
uma cultura organizacional baseada em conceitos éticos e honestos.
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Nas Relacdes com Clientes de Representatividade, Servicos e Fornecedores

- “A Entidade, no exercicio de sua atividade fim, que é a Representatividade, tem o
compromisso com 0s empresarios da categoria que representa, bem como, com seus
associados, de defender os seus interesses, buscando solucdes e alternativas junto aos
Governos de forma a agregar valor para a Sociedade, e demais partes interessadas”.

Nas Relacdes com o0 Governo, Estado e a Sociedade

- “A Entidade valoriza o envolvimento e o comprometimento da sua forca de trabalho, em
debates e elaboragéo de propostas, tendo em vista a viabilizacdo e fortalecimento de projetos
de carater social, em ac¢des articuladas com 6rgdos publicos e privados, governamentais e
ndo-governamentais”.

Nas Relacdes com a Comunidade

- “A Entidade mantém canais permanentes de comunicacdo e dialogo com as comunidades
onde atua, com o0 objetivo de prevenir, monitorar, avaliar e controlar os impactos de suas
atividades”.

Nas Relacées com o Meio Ambiente e o Desenvolvimento Sustentavel

- “A Entidade mantém Padrdes de Gestdo Ambiental, a fim de garantir produtos e servigos
adequados as expectativas de seus clientes (associados e representados), de forma a
atender a legislagcdo ambiental vigente”.

Na Relacdo da Entidade com a Forca de Trabalho:

Consideragdes iniciais

Este manual é destinado a todos os colaboradores da entidade, e fornecedores independente da
atividade profissional que exercam. Em virtude da amplitude de situacGes possiveis da entidade,
este manual ndo tem como objetivo contemplar todas as praticas e principios de conduta, mas
sim atender e esclarecer sobre duvidas relevantes e servir de base na compreensdo do que
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consideramos como disciplina e ética. Portanto em caso de duvidas, o colaborador devera entrar
em contato com o superior.

Informacfes pessoais

E dever de todos os colaboradores informar qualquer alteracdo de seus dados pessoais
(endereco, telefone, estado civil, sobrenome e dependentes), além de afastamentos pelo INSS
ou atestados médicos. As alteragOes relativas as informagOes pessoais endereco, alteragdo no
estado civil e dependentes devem ser comprovadas com cépia de documentos certiddo de
casamento, certiddo de nascimento, certiddo de ébito e conta de agua, luz ou telefone.

Cracha

O cracha é fornecido pela entidade. Deve ser de uso obrigatério dentro das dependéncias da
entidade e também deve estar sempre em local visivel. O departamento pessoal devera ser
informado imediatamente caso haja perda ou roubo do cracha.

Registro de Ponto

O registro de ponto da empresa é feito pelo colaborador, individualmente, o cumprimento da
carga horaria é de responsabilidade de cada colaborador. O horario didrio (entrada - manh3,
saida - almogo, retorno - almogo, saida - tarde) de acordo com o contrato de trabalho. As
faltas e atrasos ndao justificados, serdao descontados em sua integralidade conforme as
Consolidagoes das Leis Trabalhistas (CLT).

Jornada de trabalho

Os colaboradores devem cumprir rigorosamente suas jornadas de trabalho. Horas adicionais
devem ser feitas em ocasides excepcionais e somente com a autorizacdo por escrito de seu
superior, sempre respeitando as convencgdes coletivas e Consolidacdo das Leis do Trabalho
(CLT). Em caso de servicos externos o colaborador deve cumprir a mesma carga horaria
determinada em seu contrato de trabalho. Logo, se ao término desta atividade ainda houver
horas a serem cumpridas o colaborador deve retornar ao seu posto de trabalho. Caso o
colaborador deseje emendar os feriados prolongados e o mesmo nao seja escalado pelo seu
superior a empresa favorece o descanso, desde que, isto seja pré-acordado entre o colaborador
e o superior. O colaborador deve ficar ciente que esta falta sera descontada de suas férias,
respeitando sempre o fechamento anual.

Horério de Almoco - Refeicbes
N3o serd permitido nenhum tipo de refeicdo dentro da empresa (nem mesmo lanche).

Horario de café

A empresa ndo estipula horario para consumo de café e cha, porém procure usar o bom senso.
Caso sejam detectados abusos, sejam eles de tempo, barulho ou desperdicios, a empresa se
obrigara a mudar a politica.

Visitantes

Os visitantes somente terdo acesso a recepgdo e as salas de reunides. Nas dependéncias
internas da empresa somente fornecedores e clientes devidamente identificados, autorizados e
acompanhados por um colaborador, ou seja, os visitantes ndo devem circular nas dependéncias
da entidade sem o acompanhamento de um funcionario.

Fumar

E expressamente proibido fumar nas dependéncias da empresa.

Lei n.° 37/2007 - de 14 de Agosto

Aprova normas para a protecédo dos cidadaos da exposicao involuntaria ao fumo do tabaco e medidas
de reducéo da procurarelacionadas com a dependéncia e a cessacdo do seu consumo.

Artigo 4.0 Proibicao de fumar em determinados locais

1 — E proibido fumar:
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a) Nos locais de trabalho;
b) Nos locais de atendimento direto ao publico;
c) Nos lares e outras instituicbes que acolham pessoas idosas ou com deficiéncia ou
incapacidade;
d) Nos locais destinados a menores de 18 anos, nomeadamente infantarios, creches e outros
estabelecimentos de assisténcia infantil, lares de infancia e juventude, centros de ocupacgdo de
tempos livres, colonias e campos de férias e demais estabelecimentos similares;
e) Nos recintos das feiras e exposicoes;
f) Nos conjuntos e grandes superficies comerciais e nos estabelecimentos comerciais de venda
ao publico;
g) Nos parques de estacionamento cobertos;
h) Nos elevadores, ascensores e similares;
Todos os funcionarios que ainda sao dependentes do vicio de fumar, sé poderdo fazé-lo fora das
dependéncias da Empresa, devendo utilizar o reservatorio de areia para o depdsito de cinzas e
bitucas de cigarro, em respeito ao meio ambiente.

Forma de se vestir, apresentacéo pessoal

Colaboradores em exercicio de suas atividades profissionais representam a imagem da entidade
e por esta razdo, devem preocupar-se em usar roupas e acessorios que valorizem esta imagem,
evitando exposicdes desnecessarias (decotes, saias curtas, roupas rasgadas, etc), cabendo ao
gestor da area avaliar se o colaborador estd adequadamente trajado a sua imagem. O padrdo
de vestimenta da empresa condiz com um ambiente de negdcios. Esperamos que vocé utilize o
bom senso e discricdo nao usando roupas nao condizentes com o trabalho. Sugerimos que os
colaboradores com tatuagem a mantenha coberta.

Dicas para o profissional moderno:

Competéncia é o que interessa, mas o jeito de se vestir soma pontos na carreira. Se vocé quer
ser uma pessoa de sucesso, tenha a aparéncia de uma pessoa de sucesso. Encare a roupa de
trabalho como uma forma de exibir conceitos e cédigos de valores seus e de sua empresa. -

Representacgdes, visitas e contatos externos

A empresa preza por qualidade e busca constante de inovacdes. Em todos os nossos contatos
devemos ter isso em mente. Em ocasides nas quais estamos em contato com clientes,
fornecedores, consumidores em geral, imprensa e publicos diversos estd sendo padronizado
com a imagem pré - determinada pela empresa. Sugerimos que o colaborador ndo critique e/
ou desqualifigue nossos produtos; a empresa e nossos servicos perante os outros. Isso
demonstra falta de comprometimento para coma a empresa, seus produtos e seus colegas. Em
espirito de unido, todo e qualquer problema dever ser apontado e trabalhado internamente.

Comportamento

Zele pelos procedimentos da entidade, respeitando-os. A Entidade preza por um ambiente de
trabalho saudavel e harmonioso, para tanto, contamos com um relacionamento interpessoal
cortez, educado, evitanto brincadeiras de duplo sentido e evitando também o uso de palavras de
baixo caldao. - Zele pelos equipamentos e materiais da empresa de maneira a evitar acidentes,
perdas estragos e prejuizos; - Zele pela utilizagdo do carro, fazendo com que sempre esteja
limpo, nunca deixe o tanque de combustivel na reserva e qualquer problema com o veiculo deve
ser repassado para o supervisor;- Cumpra seu horario de trabalho; - Mantenha um bom
relacionamento com os colaboradores, evitando discussdes e conflitos durante a jornada de
trabalho; - Preserve a ordem e a limpeza em sua mesa, armarios e em todos os recintos da
empresa principalmente aqueles que sao de uso comum como banheiros, copas, escadas e
corredores;- Seja aberto a novas idéias; - Utilize seu potencial descobrindo alternativas e
aprimorem seu trabalho e compartilhe com seu superior imediato sempre que surgir uma idéia
que possa contribuir com o desenvolvimento da sua area de trabalho; - A entidade possuiu
normas rigidas para quem cometer algum delito/ furto, portanto, trabalhe com
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responsabilidade; - Em relacdo ao uso da copa para café da manha, ndo faga que os horarios
para o café se tornem extensos, e conversas nos corredores devem ser evitadas mantendo-se a
ordem; - Esteja atento e seja cordial com todos, muitas oportunidades comegam no trato com
pessoas “menos importante”; - Jamais chame o cliente de querido, meu bem, benzinho; -
Sempre ande com cartdes de visitas atualizados; - No almogo ou jantar de negdcios: - Quem
convida paga; - Opte por refeicOes e bebidas leves - Lembre-se que a finalidade é comercial e
nao comer somente - Evite: palitar os dentes, mastigar coma boca aberta, cotovelos na mesa,
olhar s6 para o prato, arrastar a cadeira, comer antes de todos estarem servidos, chamar o
garcom po6 outro nome, usar o celular; - Lembre-se que cada cargo ou fungdo demanda algumas
posturas e responsabilidades diferentes; - Nunca fume em reunides, visitas ou locais fechados;
- Cuidado para ndo exceder nas festas de empresa, happy hours, jantares e almogos sociais,
comemoracoes etc; - Nunca seja o Ultimo a sair dos eventos; - Pratique seu aperto de mao.
Olhe nos olhos da pessoa enquanto a cumprimenta, sorria e ouga; - Pratique expressdes
polidas, como “por favor”, “obrigado” e “com licenga”; - Banheiros de visitantes ndao devem ser
usados por funcionarios;

Recebimento de correspondéncias

Os colaboradores NAO estdo autorizados a receber correspondéncias diversas, salvo aqueles que
tem como sua uma de suas atividades este compromisso/tarefa. O recebimento indevido de
correspondéncias podem acarretar problemas de cunho financeiro a empresa, portanto somente
pessoas préviamente autorizadas estdo habilitadas a fazerem este tipo de tarefa. Caso a
empresa sofra algum tipo de cobranca em fungao de recebimento indevido, os responsaveis pelo
recebimento poderdo sofrer punigdes e/ou demissdes por justa causa. Os colaboradores ndo
devem divulgar o endereco da empresa para recebimento/entrega de correspondéncias e/ou
encomendas particulares “de qualquer tipo”, pois é expressamente proibida a divulgacdo do
endereco da empresa para estes fins.

Recebimento de mercadorias

Os colaboradores NAO estdo autorizados a receber entregas de fornecedores (pedidos de
compras em geral), salvo aqueles que tém como sua uma de suas atividades este
compromisso/tarefa. O recebimento indevido de mercadorias acarretar problemas de cunho
financeiro a empresa, portanto somente pessoas previamente autorizadas estdo habilitadas a
fazerem este tipo de tarefa. Caso a empresa sofra algum tipo de cobranca em funcdo de
recebimento indevido, os responsaveis pelo recebimento poderdo sofrer punicdes e/ou
demissdes por justa causa.

Respeito incondicional
Respeite seus colegas de trabalho. Ndao apenas profissionalmente, mas também moralmente. A
unido da equipe faz o sucesso da empresa, e conseqlientemente o sucesso de cada um.

Conflitos de interesse e influéncias

Conflito de interesse se da por qualquer oportunidade de ganho pessoal do colaborador que
possa conflitar com as atividades, interesses e imagem da entidade, bem como exercer
qualquer outra atividade que conflite com seu horario de trabalho. Também entende-se por
conflito de interesse zelar pelas informacdes confidenciais da empresa sendo expressamente
proibida a utilizagdo de cargo, funcdo ou informacGes sobre negodcios e assuntos da empresa
para influenciar decisdes que venham favorecer interesses particulares ou de terceiros.

Consumo de bebidas alcodlicas e drogas ilegais

A empresa ndo admite que seus colaboradores estejam sob efeito de bebidas alcodlicas ou
drogas ilegais durante a jornada e/ou no ambiente de trabalho, inclusive em viagens, eventos,
treinamentos e refeigdes de negodcios, exceto se, a partir do horario de consumo até o final do
dia, ndo houver mais nenhuma atividade de cunho profissional, utilizando sempre o bom senso.

Diversidades etnicas, sécio-econdmicas, culturais, religiosas e sexuais
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E expressamente proibido qualquer tipo de manifestacdo discriminatéria de qualquer natureza
(raca, cor, idade, sexo, orientacdao sexual, religido, incapacidade fisica ou mental, preceitos
étnicos, condicdo sdcio-cultural, nacionalidade ou estado civil) dirigida a qualquer pessoa.

Assédio Moral e Sexual

N3o sera admitido nenhum tipo de assédio moral ou sexual que englobe qualquer conduta que
afete negativamente o desempenho do trabalho, que denigra a dignidade de qualquer pessoa ou
gere um ambiente de trabalho intimidador, hostil ou ofensivo. Sao consideradas condutas de
assédio sexual atitudes como propostas repetidas ou insinuacgdes sexuais verbais, gestuais ou
fisicas.

Criticas e sugestbes

Criticas e sugestbes que visem agregar e estimular melhorias para a empresa sd&o
extremamente construtivas e bem-vindas. Dessa maneira, as criticas e sugestdes deverao ser
encaminhadas para o seu superior que dard andamento ao departamento responsavel. Criticas
destrutivas serao desconsideradas podendo trazer conseqiiéncias para o colaborador.

Padrdes de conduta com fornecedores

As praticas da empresa com seus fornecedores sdo comerciais legais sendo devidamente tratada
com respeito e honestidade em todos os campos da relacdo de negdcio. Os fornecedores
contratados devem pautar seu comportamento condizente com as diretrizes de conduta da
empresa.

Padrdes de conduta com clientes
Manter a cordialidade, agilidade, eficiéncia respeito e ética, fornecendo informacdes claras e
precisas as suas solicitacées e reclamacgoes.

PadrBes de conduta com concorrentes

O relacionamento com os concorrentes deve ser pautado em padrdes éticos, evitando-se
guaisquer acdes ou praticas que possam caracterizar concorréncia desleal. Nenhum colaborador
estd autorizado a fornecer quaisquer informacdes da empresa aos nossos concorrentes. O
colaborador que tenha grau de parentesco com colaboradores de concorrentes diretos deve
comunicar ao seu superior direto.

PadrBes de conduta com 6rgdos governamentais

Mantemos o rigoroso cumprimento dos requisitos legais, fiscais e trabalhistas estabelecidos
pelos 6rgdos de direito, através do cumprimento da legislacdo imposta e pagamento das
obrigagdes tributarias e trabalhistas.

PadrBes de conduta com associagdes de classe

A empresa compreende a importancia das associacdes de classes como defensores dos direitos
de seus colaboradores e procura manter o respeito mutuo com entidades e associacbes focadas
em garantir os interesses de profissionais da categoria e segmentos de mercado.

Padrdes de conduta com a imprensa

Somente a area de Marketing ou o Diretor da sua area podera autorizar seus colaboradores a
darem declaracdes, entrevistas ou informacdes para a imprensa, sejam elas por escrito ou
verbalmente.

Desligamento do contrato de trabalho

Ao término do contrato de trabalho devem ser devolvidos chaves, telefones celulares, crachas e
outros de propriedade da entidade. Importante lembrar que os recursos fornecidos aos
colaboradores devem ser devolvidos para a empresa em seu perfeito funcionamento e condigdes
de reutilizagdo. Caso seja constatada destruicdao, danos e mal uso do recursos fornecidos o
colaborador devera ressarcir o produto ou o valor do produto para a empresa. Para
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ressarcimentos a empresa estara considerando a especificacdo identica ou similar do produto
danificado/destruido.

Saude e seguranca no trabalho

A entidade garante a todos os seus colaboradores condigdes adequadas de trabalho, baseada
nos mais elevados principios de higiene e seguranca, realizando e avaliando continuamente
acOes preventivas e corretivas. Contudo, é de responsabilidade dos colaboradores estarem
atentos as normas e procedimentos para a realizacdo de suas atividades profissionais,
preservando sua integridade fisica e de seus colegas, internamente e quando em atendimento
externo.

Terceiros (prestadores de servico)

Profissionais terceirizados também devem seguir os padroes de seguranca da empresa,
passando por um processo de integracdo antes do inicio de qualquer trabalho. Os terceiros
somente terdo acesso a recepcao, banheiros e as areas definidas para a realizacdo do servico
pelos superiores. Nas dependéncias internas da empresa somente prestadores de servigo
devidamente identificados, autorizados e acompanhados por um colaborador, ou seja, os
terceirizados ndo devem circular nas dependéncias da empresa sem o acompanhamento de um
funcionario.

Meio ambiente:

A empresa desenvolve suas atividades sempre com o intuito de reduzir ao maximo os impactos
ambientais. Constantemente reavalia e implanta procedimentos que otimizem o uso de energia
elétrica, dgua, reciclagens e outros. Procure seguir estes procedimentos de maneira a colaborar
com a empresa e com 0 meio-ambiente.

Informacdes e Internet

As informacbes que trafegam na internet sdo como cartdes postais escritos a lapis, assim, é
possivel ler e modificar esses pacotes. Os servigos da internet apresentam seguranga minima ou
nenhuma, a internet ndo foi projetada para manter segredo e os sistemas estdao sujeitos ao
ataque de pessoas e organizagbes mal intencionadas que podem interceptar e modificar
informacbes e dados para seu proveito. E importante notar que um sistema nunca esta
totalmente seqguro. A medida que os sistemas de seguranca se sofisticam, também o fazem as
técnicas de invasdo. O segredo é estar sempre um passo a frente. Dessa forma, uma série de
medidas e politicas devem ser adotadas a fim de preservar o patrimonio de seus legitimos
donos, quer seja esse patrimoénio informacdes ou outro bem qualquer, contra apropriacdao
indébita. A informacdo é um ativo muito valioso da empresa, por este motivo deve-se criar
normas visando proteger sua integridade.

Recomendag¢des de Seguranga na Internet

Uma das segurancas do usuario esta relacionada as suas praticas on-line. Assim, a empresa
elaborou uma lista com instrugdes para uma navegacao e acesso a entidade mais seguro. Se
receber um e-mail que peca a confirmagcao de senha, bem como informagdes pessoais e de
cobranga ou contenha um arquivo anexado, ou link com instrucdes para download, enviado por
alguém que vocé ndo conhece, ndo cumpra com suas instrugdes. O download de qualquer
arquivo somente devera ser realizado se sua origem for conhecida e segura. Existem cddigos
maliciosos, como cavalos de tréia, que podem entrar em seu sistema simulando ser de uma
fonte conhecida. Na duvida, fale com o departamento de informatica.

Senhas Particulares

E proibido compartilhar as senhas de acesso & rede e aos sistemas internos com os colegas de
trabalho, uma vez que a senha é pessoal e intransferivel. Todas as atividades efetuadas sdo
registradas e associadas a senha do usuario, de modo a responsabiliza-lo no caso de
irregularidades. O colaborador deve ter o cuidado de ndo cadastrar senhas faceis de serem
descobertas como data de nascimento, nome dos pais, numero de matricula, nimeros
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seqlienciais, etc. Caso se ausente do seu local de trabalho, deve bloquear seu computador ou
terminal, evitando que outras pessoas possam utiliza-lo em seu lugar. Quando for necessario se
conectar a outro terminal, realize a desconexao do mesmo ao concluir a transagao.

Meios Eletrénicos (email, telefone, correio de voz)

Os servicos de comunicacdo sao recursos da entidade. Incluem correio eletronico, uso da
Internet, telefone e correio de voz. Se vocé tiver acesso continuo ao telefone, ndo abuse desse
recurso com ligagbes pessoais frequentes. Faca uso eficiente do sistema de comunicagao
eletrénica e limite-se a utiliza-lo para fins comerciais. E proibido utilizar os meios eletrénicos da
empresa para o envio ou recebimento (consciente) de piadas, correntes, e-mail com conteldo
pornografico, arquivos anexos como fotos, videos, PPTs ou outros arquivos com conteldo
particular. Os recursos e equipamentos usados na atividade profissional sdo de propriedade da
Empresa e devem ser utilizados para uso exclusivo de seu interesse. Assim para preservar este
uso, a empresa se reserva o direito de controlar e monitorar seus conteldos e formas de
utilizacao.

Ameacas da Internet

Sdo inUmeras as ameacgas a que estamos expostos, a seguranca é um fator de extrema
importancia para o negécio da Empresa. Assim, foram apresentados alguns procedimentos para
minimizar estes riscos. Mantemos sempre nosso firewall e anti-virus atualizados e contamos
com a colaboracdo de todos para os cuidados que ja foram detalhados. Apesar de toda a
tecnologia de seguranca utilizada pela Empresa, nenhuma transmissao de dados efetuada pela
Internet é totalmente segura, ndo existe atualmente nenhuma ferramenta tecnoldgica que
proporcione total seguranca. Esta politica de seguranca podera ser alterada periodicamente, de

acordo com as novas vulnerabilidades que forem detectadas.

Violagao do Manual de conduta, disciplina e ética

O conhecimento das politicas e praticas expressas neste Manual de Conduta Disciplar e Etica é
de inteira responsabilidade de cada colaborador. Caso seja constatada de violacdo de qualquer
norma estabelecida neste Manual, serdo adotadas as medidas disciplinares cabiveis, sujeitas
inclusive a adverténcias, suspensdes e demissdes, sempre garantindo o pleno direito de defesa
e argumentacdo das partes envolvidas. A iniciativa de confessar violagbes de condutas éticas
sera levada em conta no momento de se determinar a acdo disciplinar adequada a ser tomada.
A omissdo diante do conhecimento de possiveis violagdes por terceiros (demais colaboradores)
serdo igualmente considerada conduta anti-ética. O sigilo sobre a identidade daqueles que
relataram ou participaram da investigacdo da violacdo do Manual de Conduta disciplinar e Etica
serao mantidas pela empresa.

Contato
Em caso de duvidas sobre qual deve ser a conduta mais correta a adotar, o colaborador deve
procurar ajuda de seu superior ou do Recursos humanos.

Termo de ciéncia e comprometimento

Todos os colaboradores deverdo ler atentamente o Manual de Conduta Disciplinar e Etica,
preencher e assinar o Termo de Ciéncia e Comprometimento, destacar do manual e entregar
para seu superior. Este termo ficara arquivado no prontuario do colaborador.

Termo de Ciéncia e Comprometimento

Recebi o Manual de Conduta Disciplinar e Etica da empresa,
, cujo proposito € esclarecer as politicas da empresa e os
padroes de comportamento esperados de seus colaboradores. Comprometo-me a cumpri-lo
integralmente, dar ciéncia do ndo cumprimento dos demais colaboradores e em caso de
duvidas, consultar meus superiores ou o Comité de Etica.

Li e compreendi,

SINDICATO DO COMERCIO VAREJISTA DO ALTO URUGUAI GAUCHO
Céd. Ent. Sind. 02.619.87456-3
Rua Nelson Ehlers, 148, 3° andar, Caixa Postal 344 , CEP 99700-000, Erechim-RS
Telef: 54 3321 3720
Email: sindilojas@sindilojasaltouruguai.com.br Site Int. www.sindilojasaltouruguai.com.br

Pag.13



t SISTEMA
SINDILOJAS FECOMERCIO-RS

ALTO URUGUAI GAOEHO _/ERGs « SESC » SENAC * IFEP

Nome em letra de forma

Assinatura do Colaborador
Local: Erechim/RS Data: de

de

Versao 1 - Junho/2011

Disposicdes Finais

O presente Manual de Conduta Disciplinar e Etica abrange os membros da Diretoria, do Conselho
Fiscal, da Presidéncia, dos Associados, os Representados e 0os ocupantes de fun¢gdes gerenciais,
a forca de trabalho, os estagiarios e os prestadores de servicos da Entidade, constituindo
compromisso individual e coletivo de todos e de cada um deles cumpri-lo e promover seu
cumprimento, em todas as acbes da Entidade e nas suas relagbes com todas as partes
interessadas.

A forca de trabalho da Entidade tomara conhecimento formal deste Manual, que serd amplamente
divulgado, por meio impresso e eletrénico.

O descumprimento dos principios e compromissos expressos neste Codigo podera implicar na
adocdo de medidas disciplinares, com o conhecimento da Diretoria da Entidade, com base nos
procedimentos vigentes.

A Entidade submeter4 este Coédigo de Etica a revisdes periddicas, com transparéncia e
participagdo das partes interessadas.

Os Canais de Comunicacdo da Entidade responsaveis pelo processamento de reclamacgdes /
denudncias de transgressfes éticas, preservardo o anonimato do denunciante, de modo a evitar
retaliacdes contra o mesmo e lhe daréo conhecimento das medidas adotadas.

A Comissdo encarregada de analisar os casos pertinentes a este manual sera formada pelo
Diretor(a) Administrativo(a); Diretor(a) Do Conselho das Relagfes do Trabalho e um Membro do
Conselho Fiscal, cada membro com um suplente, e serdo designados através de portaria
expedida pelo Sr. Presidente.
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