TEGCNO SERVIQDS
AR CONDICIONAD

Codigo de Conduta



-2

TECNO SERVIGOS
AR CONDICIONADO

MISSAO

A Tecno Servigos ¢ uma empresa comprometida com a satisfacao de seus clientes
e parceiros para que todas as demandas sejam atendidas com eficacia, qualidade,
honestidade e condi¢des que possibilite a todos viver e trabalhar em um ambiente

climatizado.
VISAO

Visamos ser uma empresa referéncia em prestacdo de servigos em climatizagao,
oferecendo aos clientes e parceiros uma relagdo duradoura com foco em

responsabilidade, qualidade e rentabilidade.
VALORES

Nosso jeito de fazer negocio e trabalhar ¢ baseado em um profundo senso ético e
moral afirmando nossa postura de empresa cidada que concilia os interesses da
sociedade, clientes, fornecedores e colaboradores. Em nossas relacdes valorizamos

o ser humano pautado pelos seguintes principios:

- Respeito;
- Honestidade e integridade;
- Compromisso com a qualidade; e

- Responsabilidade ambiental.
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MENSAGEM DO DIRETOR

H4 25 anos a Tecno Servigos surgiu. Inicialmente era apenas uma pessoa prestando
servico em cima de uma bicicleta e com uma maleta de ferramentas presa na
garoupa. E nesta caminhada de duas décadas e meia a empresa foi crescendo em
meio a tempos favoraveis e outros nem tanto. Crescemos enquanto a economia

estava favoravel e também crescemos com um pais em recessao.

A empresa desde o seu surgimento sempre foi conduzida por principios como
honestidade, integridade, respeito e tratamento social igualitario. Nessa jornada
percebemos que o recurso mais importante que temos sdao os nossos colaboradores,
vidas que se dispuseram a contribuir com um ambiente de confianga e de melhorias

por meio do trabalho diario de cada individuo.

Quando tudo comegou, a Tecno Servigos tinha um endereco: a minha casa. Hoje,
a Empresa possui uma sede, possui varios enderecos, mas nao ¢ somente isso. Hoje
a Tecno Servigos é cada um dos meus colaboradores. A Tecno Servigos € o esforco

de uma equipe, o comprometimento de cada um.
Sdo 25 anos. Sempre foi o meu sonho. E o meu sonho de menino, de adolescente,
de homem, de pai e diretor. O sonho era somente meu. Mas, hoje, eu agradego por

ser 0 nosso sonho.

Eduardo Prado.



=2

TECNO SERVIGOS
AR CONDICIONADO

CODIGO DE CONDUTA E A SUA APLICACAO

O Codigo de Conduta da Tecno Servigos € a materializagdo do nosso compromisso
com a Etica, com os Valores de Gestiio e o objetivo de uma Conduta Empresarial
ntegra. E um importante instrumento e deve servir como um guia para a
compreensdo da conduta que esperamos dos nossos parceiros, colaboradores,

funciondrios e equipe.

O Codigo se aplica OBRIGATORIAMENTE a todos os nossos empregados e
deve servir de referéncia para os parceiros comerciais. Sem a pretensao de atender
a todas as possibilidades inerentes ao desenvolvimento didrio dos negocios,

oferece, porém, orientacdes claras e nao negociaveis.

Nao bastasse servir como guia de orientagdo a todos os empregados €, também,
uma declaragdo do conjunto de direitos, deveres e responsabilidades para com

todas as partes interessadas, refletindo a Cultura e os Valores da Tecno Servigos.
) NOSSA EXPECTATIVA

Esperamos de vocé o padrdao de conduta descrita no presente Codigo. Todos os
empregados, gestores e administradores devem aderir ao Cddigo e nossos
parceiros e fornecedores devem ser incentivados a adotarem principios € normas
semelhantes. Esperamos que vocé conheca e aplique ndo somente as diretrizes do
Cdédigo, mas também as politicas e os procedimentos, principalmente aqueles
atrelados as suas atividades. Repudiamos qualquer forma de puni¢do, acdo
disciplinar ou retaliatoria feita contra qualquer pessoa que exponha ou ajude a

tratar de uma questdo referente a conduta empresarial.
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SITUACAO PRATICA

“Tenho davidas sobre a aplicacdo dos conceitos do Codigo e se os colegas e os
gestores levardo a sério as questdes nele abordadas”. Na Tecno Servigos, temos

como referéncia os mais altos padroes de integridade, transparéncia e

confiabilidade.

Estamos sempre buscando a conscientizacdo de nossos empregados ¢ de todos
aqueles com quem temos negocios. Mantemos uma estrutura pronta para lidar com
esses desafios e esperamos de nossos empregados que ndo aceitem conviver com
atos antiéticos, utilizando-se de tais ferramentas para influenciar seus colegas ou

dirigir-se aos canais adequados.

CANAL DE ETICA

O Canal de Etica tem o objetivo de esclarecer e solucionar qualquer questao
referente ao Codigo de Conduta, podendo ser acessado pelos publicos interno e
externo, ¢ imparcial, transparente, confidencial e andnimo, contribuindo para um

ambiente melhor para todos.

Para entrar em contato com o Canal de Etica, basta entrar no site da Tecno
Servicos, onde vocé€ encontra o acesso para fazer uma denuncia e realizar o

acompanhamento de uma denuncia ja realizada.

Destaca-se que, o Canal de Etica é exclusivo para relatos, denlincias e
esclarecimentos relacionados ao Codigo de Conduta, devendo ser utilizado com

muita responsabilidade e seriedade.
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@) NOSSA EXPECTATIVA

Na hipotese de vivenciar situacao que conflite com o Cédigo de Conduta procure,
sempre, conversar com seu superior imediato. Caso o assunto possa causar
constrangimento voc€ pode procurar aconselhamento com o representante de

Recursos Humanos ou podera enviar sua questao diretamente ao Canal de Etica.

SITUACAO PRATICA

“Tenho a preocupagdo de que meu superior imediato ou mesmo meu gerente fique
incomodado e que eu sofra punicdo se entrar em contato com o servico de

aconselhamento do Canal de Etica”.

Na Tecno Servigos repudiamos qualquer forma de retaliagao feita contra qualquer
pessoa que exponha uma preocupagido ou um acontecimento. Todas as alegagdes
de retaliacdo serdo minuciosamente investigadas. A retaliagdo resultara em agdes

disciplinares, que podem resultar na demissao.

VIOLACOES DO CODIGO

A existéncia de normas, politicas e procedimentos ¢ condicdo essencial para
assegurar um meio ambiente do trabalho adequado, deixar de cumprir o Cédigo de

Conduta ¢ inadequado.

A Tecno Servicos reconhece a seriedade dos seus principios, missdo, visao e
valores. Por isso, qualquer conduta inadequada deve ser relatada, o
descumprimento de normas e regras da ndo sdo tolerados e sdo passiveis de

punicao.
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M NOSSA EXPECTATIVA

Se vocé presenciar ou tiver conhecimento de uma violagao ao Codigo de Conduta,
esperamos que exponha as questdes imediatamente ao superior imediato ou por

meio do Canal de Etica.

SITUACAO PRATICA

“0O Cddigo de Conduta da Tecno Servicos, na minha opinido, ndo ¢ respeitado na
integra. Ja discuti o assunto com meu chefe, mas ele disse que algumas coisas sao
culturais e, por isso, ¢ pratica na Empresa ndo seguir. Isso ¢ uma violagdo ao
Cdédigo?” Sim! O Cdédigo de Conduta deve ser respeitado na integralidade, deixar
de cumprir com uma politica € uma e se vocé€ tem conhecimento deve relatar no

Canal de Etica.

RELACIONAMENTOS INTERNOS

O meio ambiente de trabalho sadio e equilibrado esta garantido pela Constitui¢ao
Federal e, também, pela Consolidagcdo das Leis do Trabalho. A Tecno Servigos
acredita que um bom ambiente de trabalho, respeitoso, justo e com oportunidades
de crescimento, aliado com pessoas competentes, valorizadas e engajadas,

potencializa nossos resultados.

Nao ¢ permitido manter ou contratar parentes em fungdes que haja uma relagao
hierdrquica direta ou que respondam ao mesmo superior imediato. O mesmo se da
para os relacionamentos afetivos entre empregados. No ato da contratacdo de um

novo empregado deve-se solicitar que este declare seus relacionamentos com
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empregados da Tecno Servicos, de forma a identificar relagdo de parentesco e

qualquer possivel conflito de interesses.

Nossa Empresa valoriza a sinergia, a cooperagdo entre empregados e o
compartilhamento de conhecimentos como forma de aprendizado e disseminagao

das melhores préticas, resguardados os critérios de confidencialidade.

) NOSSA EXPECTATIVA

No ambiente interno ¢ importante que vocé fique atento e garanta, sempre, (i) a
igualdade de acesso as oportunidades, objetivando promover a mobilidade interna,
para que os empregados se exponham a novos desafios.; (ii) o respeito no trato
pessoal, independentemente da posi¢ao ocupada; (iii) o respeito as atribuigdes
funcionais dos empregados, estando atento para ndo ultrapassa-las; (iv) a
transparéncia de seus vinculos, comunicando quaisquer atividades ou situacoes

que possam acarretar conflitos de interesses.

SITUACAO PRATICA

“A Tecno Servigos esta realizando um processo de recrutamento para uma vaga
que envolve viagens extensivas. Uma das candidatas ¢ mae de trigémeos e apesar
de possuir excelente experiéncia e qualificagdes, eu nao acredito que ela sera capaz
de lidar com todas as viagens. Por isso devo exclui-la da lista de finalistas para que
ela ndo perca seu tempo?” Ao fazer essa suposi¢ao, vocé esta violando o Codigo
de Conduta da Tecno Servicos e, ainda, a legislacao brasileira. Vocé nao deve
discriminar ou fazer suposi¢des sobre candidatos com base em seus atributos
pessoais, tais como as responsabilidades familiares deles. Nossas contratagdes sao

baseadas em mérito. Sua preocupacao pode ser pertinente, no entanto, vocé deve
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fornecer a todos os candidatos as informacgdes relacionadas as exigéncias de
viagem do cargo. A decisdo de atender a essa exigéncia deve ser tomada pelo

proprio individuo.
CONFLITO DE INTERESSES

No dia a dia de suas atividades, vocé ira se deparar com uma série de decisdes que
podem configurar um conflito de interesses. E importante compreender as
situacdes em que voc€, um colega ou um terceiro podem estar ou parecer estar
conflitados. E de responsabilidade de cada um tomar decisdes imparciais,
excluindo os interesses pessoais, financeiros ou que possam, de alguma maneira,

afetar seu proprio julgamento.

O conflito de interesses na relagdo empregado-empresa ocorre quando o
empregado usa a sua influéncia ou comete atos com o intuito de beneficiar
interesses particulares. Podem surgir ainda situacdes em que a posicdo de um
empregado ou suas consideragdes, interesses financeiros ou outros interesses
pessoais afetem, ou tenham o potencial de afetar, seu proprio julgamento e sua
independéncia. O relacionamento existente entre partes ¢ uma caracteristica
comum em um grupo de empresas. No entanto, deve-se observar os limites dessa

atuacao de modo que ndo haja conflito de interesses.

) NOSSA EXPECTATIVA

Vocé deve ser capaz de reconhecer situagdes em que possa estar conflitado e se
abster de influenciar ou de tomar a decisdo. Vocé deve evitar negociagdes que
causem ou pare¢am causar conflitos de interesses, mantendo-se sempre ausente de

qualquer processo de tomada de decisdo que influencie, ou possa ser percebido
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como influencidvel, a sua capacidade de tomar uma decisdo objetiva e do
cumprimento de suas responsabilidades. Caso isso ocorra, informe o seu superior
direto sobre quaisquer relacionamentos que possam envolvé-lo de forma direta ou

indireta em um conflito de interesses, seja este real ou aparente.

SITUACAO PRATICA

“Sou funcionario da Tecno Servigos € minha esposa trabalha em uma Empresa que
vende ar condicionados. Nao estou satisfeito com o nosso fornecedor de r
condicionado e gostaria que a Empresa onde minha esposa trabalha fosse nossa

fornecedora. Posso seguir em frente com a contratagao?”” Nao.

Em nossa relacdo com fornecedores e parceiros, uma série de procedimentos
precisam ser realizados e avaliados antes de vocé buscar essa troca. Além disso,
contratar a empresa onde sua esposa trabalha ¢ considerado um conflito de
interesses. Nesse caso, vocé deve primeiro se reunir com a diretoria, discutir
tecnicamente as razoes pelas quais o atual fornecedor ndo atende, informar sobre
uma possivel insatisfacdo e abrir um processo de contratagdo por meio da area

comercial, do qual vocé nao podera participar da decisdo, ja que estd conflitado.

ASSEDIO

Assédio refere-se a conduta verbal ou fisica de humilhac¢do, coacdo ou ameaca a
empregados. Refere-se também a criacdo de um ambiente de trabalho hostil que
interfira no desempenho individual ou afete as condi¢des de trabalho dos demais

envolvidos.
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Nao toleramos qualquer forma de assédio, tais como sexual, moral ou de qualquer
outra natureza, nem situagdes que configurem desrespeito, intimidacdo ou ameaca

no relacionamento entre empregados, independentemente de seu nivel hierdrquico.

Para que vocé nao tenha davida, a Tecno Servigos proibe e abomina praticas como:
a desqualificagdo publica por meio de piadas, insultos ou insinuagdes vexatdrias;
o tratamento dos subordinados com desrespeito; a perseguicdo a empregados,
clientes, fornecedores, visitantes ou quaisquer outras pessoas com as quais se
mantenha relagdes profissionais, por meio de ameagas explicitas ou disfarcadas,
ou pelo exercicio arbitrario de uma posi¢cao de poder; o assédio sexual, praticado
mediante declaracdes ndo desejadas, carinhos ndo correspondidos ou

manifestagdes nao verbais de natureza sensual.

) NOSSA EXPECTATIVA

Esperamos que vocé trate todos com respeito e dignidade, buscando sempre
incentivar esse comportamento para que tenhamos um ambiente de trabalho livre
de assédio. Coibimos qualquer pratica de assédio moral ou sexual, e
comportamentos ofensivos, insultantes, intimidadores, humilhantes ou maliciosos.
Nao incentivamos piadas ou comentarios sobre raga, etnia, religido, preferéncia
sexual, idade, aparéncia ou deficiéncia fisica de uma pessoa. Jamais distribua ou
exponha material ofensivo, incluindo fotos ou desenhos inapropriados. Nunca

utilize os recursos da Tecno Servigos para transmitir material ofensivo.

SITUACAO PRATICA

“Na ultima reunido do setor, um colega da minha equipe fez uma pergunta e o

supervisor disse que esse era uma pergunta sem sentido. Essa ndo € a primeira vez
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que vejo isso acontecer. Todos comentam sobre esse comportamento, mas
ninguém tem coragem para tomar uma atitude. O que devo fazer?” A atitude de
seu supervisor, além de recorrente, parece deixar todos desconfortaveis,

principalmente seu colega. Por isso recomendamos a utilizagdo do Canal de Etica.
SAUDE, SEGURANCA E MEIO AMBIENTE

A Tecno Servicos prioriza a saude, a integridade fisica dos empregados ¢ a
protecdo ao meio ambiente acima de qualquer questdo econdmica ou de produgao.
E de responsabilidade de cada um estar familiarizado com as politicas, os
procedimentos e as praticas de satde, seguranca e meio ambiente e cumpri-los

rigorosamente.

Tratamos de forma transparente todas as informagdes relativas a saude, a
seguranca € ao meio ambiente que possam ter impacto sobre oS Nossos

empregados, sobre as comunidades ou sobre o meio ambiente.

Inclusive, com relagdo a seguranca, devemos estar sempre atentos e zelar pela
saude e integridade fisica pessoal e dos colegas de trabalho. E muito importante
que cada um de nds assuma a responsabilidade na prevengdao de acidentes no
ambiente de trabalho. Ao cuidarmos da integridade fisica de nossas instalagdes e

equipamentos técnicos, evitamos também possiveis riscos de acidentes.

£ NOSSA EXPECTATIVA

Nossa expectativa € que vocé identifique, avalie e tome medidas para controlar os
riscos a saude e a seguranga associados ao seu trabalho, principalmente no que se

refere a utilizagdo dos Equipamentos de Prote¢do Individual — EPI. Ressaltamos



=2

TECNO SERVIGOS
AR CONDICIONADO

que ¢ imprescindivel que vocé interrompa imediatamente qualquer trabalho que
pareca inseguro, sempre certificando-se de que todos a sua volta estdo usando os
equipamentos de seguranca. Solicitamos, ainda, que vocé€ incentive nossos
fornecedores, parceiros e clientes a adotarem praticas responsaveis para minimizar

os impactos ambientais.

(&") SITUACAO PRATICA

“Nas atividades do dia a dia, por vezes, vejo meus colegas de trabalho esquecerem
seus equipamentos de seguranca, inclusive de trabalho dentro das Fébricas. Ja
expus minha preocupacao ao meu superior imediato, no entanto, ele acha que esses
equipamentos, por vezes, sao um exagero. O que devo fazer?” Todos 0s nossos
procedimentos de segurancga sdo necessarios e jamais devem ser negligenciados.
Na hipotese de algum colega de trabalho ndo utilizar os equipamentos, por favor,

informe ao RH, a dire¢ao ou realize uma denuncia no Canal de Etica.

USO DE ALCOOL E DE DROGAS COMERCIALIZACAO DE
MERCADORIAS E CONTEUDO INAPROPRIADO

E proibido o exercicio da funcio profissional sob influéncia de 4lcool, bem como
o uso de alcool nas dependéncias das Empresas. Dessa forma, o uso de alcool em
comemoragoes deve ser realizado fora do ambiente de trabalho, seja nas fabricas
ou mesmo nos escritorios. Sao proibidos também o uso e o porte de drogas e a
permanéncia no ambiente de trabalho em estado alterado pelo uso dessas
substancias, o que pode afetar a seguranga e o desempenho tanto do empregado
quanto de seus colegas de trabalho. Armas de nenhuma espécie sao permitidas nas
dependéncias da Tecno Servigos, salvo para profissionais expressamente

autorizados para tal. S3o proibidas a comercializagdo e a permuta de mercadorias
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de interesse particular nas dependéncias da Empresa, bem como a troca, o
armazenamento ou a utilizacdo de conteudo obsceno, pornografico, violento,
discriminatorio, racista ou difamatorio que desrespeite qualquer individuo ou

entidade.

O consumo de bebidas alcodlicas fica restrito as celebragdes autorizadas pelo
diretor responsavel, fora do ambiente de trabalho, sempre com moderagao e de
forma que seu consumo nao influencie qualquer tipo de comportamento que venha

a ferir as diretrizes deste Codigo.

3 NOSSA EXPECTATIVA

Nao ofereca nem consuma bebida alcodlica em nenhum local de trabalho. Nunca
realize trabalhos quando estiver sob influéncia de 4lcool ou de drogas (ilicitas,
legais ou prescritas). Nao consuma alcool ou ofereca aos outros enquanto estiver
nas dependéncias da Empresa, suas unidades ou escritorios. Jamais porte, use ou

repasse drogas ou substancias ilicitas.

SITUACAO PRATICA

“No final do ano, eu e meus colegas combinamos de fazer uma confraternizagao,

estamos com duavida se podemos fazer o uso de bebida alcodlica na
~ 9 4 ~ A

comemorac¢do”. Se apds a comemoragdo vocé for retornar a um local de trabalho

ou escritorio, voc€ ndo deverd consumir alcool. Caso ndo retorne ao expediente

apds o evento, voc€ poderd entdo consumir alcool, mas dé atencdo ao fato de

chegar em casa de modo seguro.
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SIGILO DE INSFORMACOES E INFORMACOES PRIVILEGIADAS
ESTRATEGICAS

A confidencialidade e privacidade das informacgdes da empresa, de clientes,
fornecedores e parceiros de negocios devem ser respeitadas. Em alguns casos, o
uso dessas informag¢des pode inclusive infringir leis e regulamentos,
principalmente se utilizadas para seu beneficio financeiro ou outros beneficios

pessoais.

Informagdes privilegiadas sdo dados relevantes sobre uma empresa que
normalmente ndo estdo disponiveis ao publico em geral e devem ser tratadas com
rigor e sigilo adequados. Informagdes estratégicas ou confidenciais sdo aquelas
nao conhecidas pelo mercado e cuja divulgacao, seja ela motivada para um ganho
pessoal indevido, ou mesmo fora de contexto, como, por exemplo, em um
comentario a um colega, podera afetar as operagdes da Empresa e por essa razao

devem também ser tratadas com o devido rigor.

Sao exemplos dessas informagdes: resultados financeiros, aquisi¢des ou vendas,
segredo, orcamentos, fornecedores, escalas, estratégias, procedimentos, dados de
funcionarios, dados de clientes, dados de fornecedores, pagamentos, investimentos

e assuntos afins.
) NOSSA EXPECTATIVA

E dever do empregado impedir o acesso de quem quer que seja a tais informacdes,
redobrando o cuidado com documentos e até mesmo com materiais deixados sobre
as mesas ou em gavetas e armarios. Caso vocé tenha, por forca de seu cargo ou de

suas responsabilidades, acesso a informagdes estratégicas ou confidenciais — sobre
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a Tecno Servigos, Empresas associadas ou subsidiarias, funcionarios, fornecedores

ou clientes —, ainda nao divulgadas publicamente, ndo pode passa-las a terceiros.

SITUACAO PRATICA

“Estava no escritorio da Tecno Servigos e ouvi o setor financeiro e comercial
conversando sobre uma proposta. Sdbado tenho uma festa de aniversario com uns
amigos que também sao do mesmo ramo de refrigeragdao. Posso comentar com eles
sobre os valores e fornecedores que ouvi?” Nao. Se vocé conversar com qualquer
pessoa sobre as informagdes que ouviu violard o sigilo da Empresa Tecno

Servicos.

RELACIONAMENTO COM PARCEIROS

Os parceiros comerciais da Tecno Servigos sdo muito importantes para o
desenvolvimento do nosso trabalho. Qualquer conduta inadequada pode ter um
impacto negativo na nossa imagem e reputagdo € nos expor potencialmente a
responsabilidade civil ou criminal ou outras penalidades. Por essa razao, nosso
Codigo deve servir de referéncia a nossos parceiros na conducao de seus negocios
com a Tecno Servigos ou em nome da Tecno Servigos, quando pertinente.

Caso vocé lide com terceiros no seu dia a dia, tenha certeza de que estes conhecam
e atuem em linha com os preceitos aqui determinados. Sdo parceiros comerciais
ou parceiros de negocios todos os contratados, direta ou indiretamente. Isso inclui
agentes, corretores, intermediarios, assessores, consultores, representantes,
fornecedores, técnicos, engenheiros, consultores, advogados, procuradores,

contadores, psicologos, médicos, seguranca do trabalho.
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SITUACAO PRATICA

Sempre depois que eu almoco gosto de fumar um cigarro para relaxar. A empresa
j& informou que isso ¢ proibido. Nao vejo motivos para isso pois ndo fumaria
dentro de lugar fechado. Estou errado? Sim. Fumar nas dependéncias onde o
parceiro esta localizado ¢ proibido pois as fabricas para as quais a empresa presta
servigos sdo de produtos quimicos e a observancia dessa regra ¢ de extrema
importancia e seguranca para todas as vidas dentro do perimetro. Independente de
ocasionar algum acidente, o descumprimento pode trazer consequéncias
indesejaveis para a reputagcdo da Tecno Servigos. Faz parte das normas dos nossos

parceiros que se alguém quiser fumar precisa sair da fabrica.

RELACIONAMENTO COM A COMUNIDADE

Nossas atividades tém um impacto significativo nas regides onde atuamos. Nesse
sentido, ¢ imprescindivel que tenhamos conhecimento adequado sobre todas as
partes interessadas, suas necessidades e a forma como intervimos € como
alteramos o seu modo de vida. Estamos comprometidos com o desenvolvimento
econdmico e social, ¢ compromisso de todos agir de acordo com os nossos valores
e manter canais de didlogo abertos com todas as comunidades em que estamos

presentes.

@) NOSSA EXPECTATIVA

Vocé deve, acima de tudo, respeitar as culturas e os diversos costumes de negocios
das regides em que atuamos, desde que estes ndo entrem em conflito com o Codigo
ou a lei. Procure sempre identificar e considerar os interesses € as expectativas de

todas as partes interessadas, especialmente os mais afetados por nossas operagdes,
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levando em consideracdo as suas opinides na tomada de decisdes. Investigue

questdes e reclamagdes e comunique os resultados as partes interessadas.
RELACIONAMENTO COM OS FORNECEDORES

Os fornecedores da Tecno Servigos devem passar por processos de contratacao e
avaliacao por meio de critérios claros e sem discriminagdo. Toda decisdo deve ter
sustentagdo técnica e econdmica, nao sendo permitido favorecimento de nenhuma
natureza. Ao escolher um fornecedor, vocé deve tomar todos os cuidados

necessarios e abdicar da sua participacdo na decisdo, caso esteja conflitado.

Uma conduta inadequada por parte de terceiros pode prejudicar a nossa imagem,
por essa razao, ¢ muito importante que nossos fornecedores e parceiros passem por
uma avalia¢do, na qual consigamos constatar sua idoneidade e o maior rigor com
as questdes relacionadas aos direitos humanos e ao cumprimento das leis e dos
regulamentos pertinentes ao realizar atividades em nome da Tecno Servigos.

Devemos procurar sempre fornecedores com o mesmo rigor e integridade ética da
Tecno Servigos. Nesse sentido, ¢ imprescindivel que estes tenham praticas
comerciais licitas, realizadas de acordo com um alto padrio de conduta
empresarial. O mesmo se espera de suas praticas de gestao, que devem respeitar
os direitos de todos os empregados, das comunidades onde atuamos e do meio

ambiente, além do fornecimento de um local de trabalho seguro e saudavel.
) NOSSA EXPECTATIVA
Antes de contratar um fornecedor ou firmar um contrato ou compromisso, realize

uma avaliagdo de riscos apropriada e uma analise comercial, incluindo avaliagdo

do potencial fornecedor em relacdo a saude, a seguranca, ao ambiente, a reputagao,
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a conduta, a integridade, a qualificacdes e a experiéncia, a solvéncia e a capacidade

para atender as nossas necessidades e politicas.

E fundamental a gestdo das obrigacdes contratuais dos terceiros por vocé

contratados.

SITUACAO PRATICA

“Gosto muito de um fornecedor que temos utilizado ha anos. Eles entendem o
nosso negdcio, mas ultimamente suas faturas parecem estar muito caras. Sera que
¢ apenas a inflagdo ou preciso tomar alguma atitude?” Todos os precos do
fornecedor devem ser acordados, quer através de cotagdes ou de contratos, € uma

ordem de compra deve ser emitida antes do inicio de qualquer trabalho.

Caso vocé perceba que os valores estdo muito altos, peca orcamento de outros

fornecedores e apresente a Diretoria.

IMAGEM E REPUTACAO

A construgdo e o fortalecimento da imagem e da reputacao da Tecno Servicos
também se dao por meio de nosso didlogo e comportamento para com os publicos
com os quais nos relacionamos. Para tanto, nosso agir, dentro e fora da Empresa,
deve estar sempre em consonancia com os principios e os valores. Com relagao ao
uso das midias sociais, a participagdo nas redes deve sempre respeitar as Crengas
e os Valores da Tecno Servigos. Assim, ¢ permitido que o nome da Empresa seja
vinculado a postagens pessoais, como no Facebook, Instagram e outros, desde que

1sso ndo venha comprometer a nossa imagem e reputacdo € que as postagens nao
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estejam vinculadas a condutas repudiadas pela Empresa ou contenham qualquer

tipo de informacao confidencial ou secreta.

SITUACAO PRATICA

“Na biografia do meu instagram coloquei que sou funcionario da Tecno Servigos,
estava olhando as postagens e nao gostei de algumas coisas que as pessoas
colocaram e, por isso, coloquei mensagens com palavroes e chamando pessoas das
fotos de palavras de baixo caldo. Isso compromete a imagem da Empresa?” Sim.
A atitude narrada esta totalmente em discordancia com os principios e valores da

Tecno Servigos. Nao serao admitidas atitudes assim, mesmo nas redes sociais.

USO DOS RECURSOS DA EMPRESA

Os bens, os equipamentos ¢ as instalagdes da Empresa se destinam exclusivamente
ao uso em suas operagdes e nao podem ser utilizados para fins particulares, salvo
em situagdes especificas definidas pela Empresa. Sao incluidas ai todas as formas
de propriedades fisicas e intangiveis, tais como instalagdes, inventario, tecnologia
da informagao (TT), propriedade intelectual, or¢amentos, ferramentas, maquinas,
documentos, planilhas e dados e informagdes da Empresa. E obrigacio de cada um

proteger os bens da Empresa e usa-los para as finalidades previstas.

Devemos estar sempre atentos e tomar as medidas de prevencdo a roubos,
apropriacoes indevidas, danos e mau uso de quaisquer bens da Tecno Servigos.
Isso inclui ndo permitir que bens fisicos sejam destruidos, descartados, vendidos,

emprestados ou doados sem as aprovacdes devidas.
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SITUACAO PRATICA

As vezes me sinto incomodado com todas essas responsabilidades quando estou

dirigindo o carro da empresa, serd que isso realmente ¢ necessario?

A Tecno Servigos presa pela vida e bem-estar dos colaboradores, e por isso, adota
praticas para, em primeiro lugar, manter o bom funcionamento dos veiculos, por
esse motivo, antes de utilizar o carro, se faz necessario a checagem dos itens
basicos, tais como, calibragem dos pneus, dgua do radiador, nivel de oleo e
combustivel para garantir que o veiculo tenha as minimas condi¢des de chegar ao
destino cumprindo com todas as regras de transito. Além disso, criamos o cadastro
de todos os veiculos no nosso controle de ativos do FRACTTAL, uma ferramenta
eletronica que permite que o condutor abra uma solicitagdo de manutencao pelo
celular com internet fornecido pela empresa, sempre que perceber qualquer desvio
ou ruido anormal. Outro cuidado importante ¢ o risco bioldgico no interior do
veiculo, pois em uma oportunidade constatamos que os condutores haviam
ingerido alimentos no interior da cabine, deixando restos de alimentos nos bancos
e carpetes, podendo desta forma, originar pontos de fungos e bactérias, pratica
proibida pela empresa, pois em todos os postos de trabalho, disponibilizamos

locais adequados para as refeigdes.

SEGURANCA DA INFORMACAO

A seguranca das informagdes deve ser tratada com zelo. O uso inadequado dos
sistemas de TI € vedado e pode nos expor a uma série de riscos, incluindo ataques
de virus e violagdes da seguranca da informagdo. E proibida a utilizacdo de

softwares (programas de interface nos aparelhos eletronicos) ou hardwares
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(equipamentos fisicos eletronicos) piratas. Usuarios em geral ndo devem ter

expectativa de privacidade na utilizacdo desses sistemas e recursos.

Os sistemas eletronicos e os recursos de informadtica estdo a disposicao dos
empregados para o bom desempenho de suas funcdes. Seu uso para assuntos
pessoais € permitido desde que ndo contrarie normas € orientagdes internas nem
prejudique o andamento do trabalho. A Tecno Servicos podera, a seu critério, usar
e monitorar qualquer informagao transmitida ou residente nesses meios. Essa regra
abrange a informacdo escrita ou armazenada em sistema eletronico e qualquer
outro meio associado. Inclui também as informag¢des desenvolvidas tecnicamente,

adquiridas por associagdes, aquisicao, licenca, compra ou confiadas a Empresa.

") NOSSA EXPECTATIVA

O conhecimento de nossas politicas de seguranca da informacdo ¢ de
responsabilidade de todos. Quaisquer tipos de software e programa nao devem ser
copiados ou instalados nos computadores da Tecno Servigos sem a prévia
autorizagdo da area de Tecnologia de Informacdo. Os empregados ndo devem

armazenar dados em dispositivos pessoais.

SITUACAO PRATICA

“Acabo de receber um e-mail de um colega sem se referir ao assunto, mas
solicitando que eu clique em um link de um site. O e-mail parece suspeito. O que
devo fazer?” Se receber um e-mail suspeito de uma pessoa conhecida, verifique
diretamente com a pessoa antes de responder. Nao responda o e-mail recebido,
pois isso pode viabilizar que terceiros acessem informacoes pessoais sobre voce.

Se 0 e-mail for uma fraude, vocé deve informar o departamento de TI.



