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INTRODUCAO

O presente Cdodigo estabelece e define as normas que regulamentam as relacdes de
trabalho entre os colaboradores e a TECNIA, incluindo sdcios e diretores da empresa.

Este conjunto de normas é parte integrante do contrato de trabalho e define linhas de
conduta a serem seguidas por todos os colaboradores, sem distingdo hierarquica, e
supre os principios gerais dos direitos e deveres contidos na Constituicao Federal e na
Consolidacao das Leis do Trabalho.

Em virtude da amplitude de situagdes possiveis no cotidiano da TECNIA, este Cddigo
ndao tem como objetivo contemplar todas as praticas e principios de conduta, mas sim
atender e esclarecer sobre duvidas relevantes e servir de base na compreensao do que
a empresa considera como disciplina e ética.

Este documento deve ser respeitado na integra e sua aceitacdo é considerada
automatica e sem ressalvas por parte de todos os colaboradores desta empresa.

Em caso de duvidas, o colaborador devera entrar em contato com seu superior.

1. CONTRATACAO

Admissdo de Pessoal

O processo de admissdo de novos colaboradores é realizado por meio de atividades
conjuntas entre a geréncia e a drea de Recursos Humanos. As contratages sdo
feitas em cardter experimental, conforme previsto na CLT, podendo, apds seu
término, serem transformadas em Contrato por Prazo Indeterminado.

Informagdes e documentagao pessoais

E dever de todos os colaboradores informar qualquer alteracdo de seus dados
pessoais (endereco, telefone, estado civil e dependentes), além de afastamentos
pelo INSS ou atestados médicos. Atestados médicos devem ser apresentados no
prazo maximo de 48 horas apds sua emissao.

E de responsabilidade do colaborador atualizar anualmente os documentos
pessoais que estejam relacionados ao desempenho de sua funcdo (carteira de
motorista, carteira de identidade, cartdo de vacina dos filhos menores de 7 anos,
comprovante de frequéncia escolar dos filhos etc.)



2. JORNADA DE TRABALHO

Jornada de trabalho

O colaborador deve cumprir rigorosamente sua jornada de trabalho. As horas
adicionais deverdo respeitar as convencdes coletivas e a Consolidacdo das Leis do
Trabalho (CLT).

Em caso de servigos externos, o colaborador deve cumprir a mesma carga horaria
determinada em seu contrato de trabalho.

A jornada de trabalho se inicia quando come¢am os trabalhos e este é o horario a
ser anotado no ponto.

As horas extras deverdo ser autorizadas pela coordenagao.

Registro de Ponto

O registro do ponto é uma obrigacdo pessoal intransferivel, devendo ser realizado
diariamente no inicio e término da jornada, bem como nos intervalos para refeicao
e repouso. Marcar o ponto de outrem constitui falta grave.

O controle dos horarios de entrada e saida é realizado por meio do sistema de
ponto eletrénico ou folha individual de presenca, dependendo do cargo ou da
situagao.

O hordrio para refeicdo e descanso é de 1 (uma) hora para os colaboradores que
trabalham mais de 6 (seis) horas por dia.

N3o se permite a inclusdo do tempo de espera até o inicio de jornada no ponto caso
o funcionario tenha chegado antes do horario previsto de inicio dos trabalhos.

Faltas e atrasos ndo justificados serdo descontados em sua integralidade, conforme
previsto na Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT).

Faltas e auséncias legais

S3o consideradas faltas justificadas, sem prejuizo do saldrio, de acordo com a CLT e
Convencdes Coletivas, desde que comprovadas:

v' Um dia, em cada 12 meses de trabalho, em caso de doacdo voluntéria de
sangue.

v Até dois dias consecutivos, em caso de falecimentos do cénjuge, ascendente,
descendente, irmdo ou pessoa que, declarada em sua carteira de trabalho e
previdéncia social, viva sob sua dependéncia econémica.

v' Até dois dias, consecutivos ou n3o, para o fim de se alistar eleitor, nos termos

da respectiva lei.

Até trés dias consecutivos, em virtude de casamento.

Licenca paternidade por cinco dias consecutivos.

Licenca maternidade por cento e vinte dias consecutivos.
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v" No periodo em que estiver, comprovadamente, realizando provas de exame
vestibular.

v' Pelo tempo que se fizer necessério, quando tiver que comparecer a juizo.

v" No periodo em que tiver de cumprir exigéncias do Servico Militar.

No caso de faltas sem justificativa legal, o colaborador devera comunicar com
antecedéncia para nao prejudicar o planejamento do trabalho. Faltas sem aviso ou
justificativa legal poderao gerar adverténcias.

BENEFICIOS

Vale Transporte

O vale transporte é fornecido pela TECNIA aos funcionarios que necessitam utilizar
o sistema de transporte coletivo para deslocamento da residéncia ao trabalho e
vice-versa. O vale transporte sera descontado em 6% do valor do saldrio conforme
prevé o Decreto N2 95.247, de 17 de novembro de 1987.

Quando houver necessidade de cartdo, a primeira via sera fornecida gratuitamente.
O departamento de Recursos Humanos deverd ser informado imediatamente em
caso de perda ou roubo do cartdo. A emissdo da segunda via do cartdo terd um
custo adicional a ser pago pelo colaborador.

Quando os funcionarios tiverem que se deslocar para atividades de campo, a
TECNIA disponibilizard o transporte. No caso de atraso, o funcionario deverd arcar
com seu proprio deslocamento até o local das atividades ou sua auséncia sera
considerada “FALTA” ao dia de trabalho.

Alimentacao

Quando for necessario, o almocgo dos funcionarios serd fornecido pela TECNIA em
restaurantes previamente conveniados. O valor maximo da refeicdo sera adequado
a cada projeto e a realidade da regido onde ele é executado.

As notas fiscais emitidas para as despesas com alimentacdo deverdo ter descrito o
item e a quantidade do que esta sendo pago. Ndo serdo aceitas notas fiscais que
contenham a palavra “diversos”. Ndo é permitido consumo de bebidas alcodlicas de
qgualquer espécie e quantidade ou outros produtos que possam ser considerados
drogas de forma geral.

Excepcionalmente e com aprovacao do supervisor, na impossibilidade de obtencdo
da nota fiscal, recibos que contenham o CPF ou CNPJ do recebedor podem ser
aceitos.



4. NORMAS GERAIS

Fumar

E expressamente proibido fumar nas dependéncias dos escritérios da TECNIA, assim
como nas areas pertencentes a empresa contratante.

Adiantamento de salario

A concessdo de adiantamento de saldrio somente serd feita entre os dias 10 e dia
15 do més corrente e até o valor maximo de 30% do salario.

Viagens de trabalho

Quando em viagem de trabalho pela empresa, sdo despesas de responsabilidade da
mesma hospedagem, almoco e jantar.

Sdo despesas de responsabilidade do funcionario itens de uso pessoal e qualquer
produto do frigobar.

O funcionario devera ficar no quarto que lhe foi destinado, ndo sendo permitido
trocar de quarto sem autoriza¢ao da supervisao.

A jornada de trabalho se inicia quando come¢am os trabalhos e este é o horario a
ser anotado no ponto.

Uso do uniforme e do cracha

Colaboradores em exercicio de atividades profissionais externas deverdao usar,
obrigatoriamente, o uniforme fornecido pela TECNIA e o crachd de identificacdo.

E responsabilidade do colaborador manter a limpeza e a conservacdo do uniforme.
Podera ser solicitada substituicdo por troca em casos de uniforme velho ou rasgado.

O uniforme devera ser usado exclusivamente no horario de trabalho. A utilizacdo do
uniforme em situacdes que ndo relacionadas ao trabalho (happy hour, por exemplo)
e/ou que possam denegrir a imagem da TECNIA (brigas, arruacas, ocorréncias
policiais etc.) estard sujeita a penalidades, inclusive adverténcia ou demissdo por
justa causa.

Ao término do contrato de trabalho, o uniforme e o cracha deverdo ser devolvidos a
TECNIA.

Seguranc¢a no Trabalho

A Seguranca no Trabalho tem por foco a preservacao da integridade fisica dos
colaboradores. Se sua funcao exigir o uso de equipamentos de segurancga, use-os! A
finalidade é oferecer-lhe seguranca.



A TECNIA garante a todos os seus colaboradores condi¢cGes adequadas de trabalho.
Contudo, é de responsabilidade do colaborador estar atento as normas e
procedimentos para a realizacdo de suas atividades profissionais, preservando sua
integridade fisica e de seus colegas.

Em caso de acidente de trabalho, em que o funciondrio precise de cuidados
médicos, o supervisor de campo ou alguém por ele delegado deverd acompanhar o
funciondrio acidentado até a unidade médica mais préxima e permanecer durante
todo o atendimento, prestando o suporte necessario. Caso o funciondrio necessite
ficar internado, avisar um familiar para acompanha-lo e aguardar a sua chegada.
Comunicar ao escritdrio da filial para que possa ser emitida a CAT, que devera ser
providenciada no prazo maximo de 24 horas. A CAT sera entregue ao funciondrio,
ou familiar, para que este providencie a assinatura da mesma pelo médico que fez o
atendimento. Comunicar também na sede da TECNIA.

E dever da diretoria prover recursos para implantacdo/adequacdo de todos os
requisitos legais ocupacionais aplicaveis a organizacao.

Representagoes, visitas e contatos externos

O colaborador ndo deve criticar ou desqualificar a TECNIA ou a empresa contratante

perante terceiros. Todo e qualquer problema dever ser apontado e trabalhado
internamente.

Participacdes em eventos, reunides ou demonstracdes publicas de qualquer espécie
deverdao ser autorizadas pela TECNIA. A divulgacdo de atividades realizadas em
horario de trabalho, ou a qualquer hora utilizando uniforme ou a marca da TECNIA e
de seus clientes, serdao permitidas apenas com autorizagdo escrita.

Padroes de conduta com clientes

Manter a cordialidade, agilidade, eficiéncia, respeito e ética, fornecendo
informacdes claras e precisas as suas solicitagdes e reclamacdes.

Nas visitas domiciliares, é expressamente proibido pedir ou aceitar presentes,
alimentos ou outros dos clientes atendidos pelos projetos da TECNIA.

Padrdes de conduta com 6rgaos governamentais

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

N3o cabe utilizar-se de sua atribuicdo e atividade para promocdo pessoal, de
terceiros ou de alguma instituicdo.

E terminantemente proibido subornar os servicos publicos responsaveis pelo trato
com a TECNIA.

Neutralidade politica



E proibido aos colaboradores utilizar o nome ou recursos da empresa para
promover interesses de candidatos ou partidos politicos.

Meio ambiente

A TECNIA desenvolve suas atividades sempre com o intuito de reduzir ao maximo os
impactos ambientais. Tanto o escritério quanto as atividades de campo devem dar a
destinacdo ambientalmente correta aos residuos produzidos.

Relagdo com a Imprensa/Midia

A TECNIA terd responsabilidade, coeréncia e veracidade na transmissao de noticias.
A diretoria é responsavel pela comunicacdo oficial e o trato com a imprensa, sendo
proibido dar entrevistas ou prestar quaisquer declaracdes a imprensa escrita, falada
ou televisionada em nome da empresa ou se seus contratantes, sem prévia
autorizagao.

Comportamento
Zele pelos procedimentos da TECNIA, respeitando-os.

Um ambiente de trabalho saudavel e harmonioso resulta de um relacionamento
interpessoal cortés e educado.

Preserve a ordem e a limpeza do seu material de trabalho.

E expressamente proibido qualquer tipo de manifestacdo discriminatéria de
qualquer natureza (raca, cor, idade, sexo, orientacdo sexual, religido, deficiéncia
fisica ou intelectual, preceitos étnicos, condi¢dao sociocultural, nacionalidade ou
estado civil) dirigida a qualquer pessoa. Ndo sera admitido nenhum tipo de assédio
moral ou sexual.

Utilize seu potencial descobrindo novas alternativas. Aprimore seu trabalho e
compartilhe com seu superior sempre que surgir uma ideia que possa contribuir
com o desenvolvimento da sua atividade.

Atitudes que resultam em adverténcia:

v Insubordinacdo a hierarquia e/ou insultar/xingar o colega de trabalho

v’ Faltar com o respeito ou a educac¢do com os clientes e/ou publico em geral.
v Trabalhar alcoolizado, de ressaca ou sob efeito de qualquer droga ilicita.
v

Mascarar despesas que a empresa ndo paga nas notas fiscais (por exemplo,
incluir bebidas alcodlicas na nota como “diversos”).

<\

Usar o carro para outros fins que ndo trabalho, deslocamento para almoco
e jantar ou outros autorizados pela coordenacao.

v" N3o respeitar as regras de transito.



v" N3o usar uniforme completo durante a jornada de trabalho.

v' Usar os equipamentos eletronicos (celulares, computadores e tabletes)
para outros fins que ndo os de trabalho.

5. PROCEDIMENTOS COM BENS DA EMPRESA

Veiculos

A TECNIA possui veiculos de frota propria ou alugados. Os veiculos sdo monitorados
e rastreados via satélite.

E expressamente proibido fumar ou beber nos veiculos da empresa.

Ao condutor esta expressamente vedada a utilizacdo de telefone celular ou
qualquer outro equipamento eletronico. O condutor também deve respeitar todas
as leis de transito e manter velocidade compativel com as permitidas.

A responsabilidade em relagdo aos passageiros e ao carro deve ser do condutor do
veiculo. Ao sinalizar a parada ou o estacionamento, utilizar o pisca alerta para evitar
transtornos no transito.

O condutor deve:
v’ Utilizar préticas de direcdo defensiva.
v Viajar sempre em comboio, quando for o caso.
v Primar pelo bem estar e a seguranca dos passageiros.
v

Verificar se o veiculo apresenta alguma irregularidade e, se sim, comunicar
0 superior para a manutencdo.

<

Responsabilizar-se pelo acompanhamento da quilometragem recomendada
para revisao.

Calibrar os pneus semanalmente.

<

Verificar o nivel do 6leo do motor, com o veiculo ainda frio, completando se
necessario.

Verificar o nivel da 4gua do radiador e completar, se necessario.
Verificar o nivel do liquido lavador de para-brisa e completar, se necessario.

Manter as chaves do veiculo bem cuidadas.

ANERNEE NN

Zelar pelo bom estado e limpeza do veiculo, assim como acessorios e
equipamentos do mesmo.



Em caso de acidente, furto ou roubo, comunicar imediatamente o superior,
registrar Boletim de Ocorréncia na Delegacia de Policia mais préxima e acionar o
seguro.

A multa por infragao no transito é de responsabilidade do condutor do veiculo, que
assumira o compromisso de paga-la.

Todos os veiculos da TECNIA sdo de uso exclusivo dentro do horério de trabalho,
devendo ser recolhidos a garagem no final do expediente.

A utilizacdo de qualquer veiculo apds as 18 horas sé ocorrera mediante autorizacao
do supervisor.

Equipamentos Eletronicos (celular, tablete, computador etc.)

A TECNIA fornece os equipamentos eletronicos necessarios para o desenvolvimento
dos trabalhos, entre eles telefone celular, tabletes e computadores.

Os equipamentos eletronicos sdo para uso exclusivo no ambiente de trabalho.

LigacGes telefébnicas pessoais, torpedos e outros usos pessoais do sistema de
telefonia serdo descontados do salario do colaborador.

O tablete e o computador sdo ferramentas de uso exclusivo para trabalho e
nenhum aplicativo pode ser instalado nestes equipamentos sem autorizacdao da
supervisao.

Os equipamentos eletrénicos devem ser devolvidos para a TECNIA em seu perfeito
estado de funcionamento e em condi¢des de reutilizagdo. Caso seja constatada
destruicao, danos e mal uso dos recursos fornecidos, o colaborador é responsavel
por ressarcir o produto ou o valor do produto para a empresa. Para ressarcimentos,
a empresa considerara a especificacdo idéntica ou similar do produto
danificado/destruido.

Recomendagdes de seguranga na Internet

Ao utilizar o e-mail institucional, o download de qualquer arquivo somente devera
ser realizado se sua origem for conhecida e segura.

Ao receber um e-mail que pega a confirmacao de senha ou informacgfes pessoais,
de cobranca, que contenha um arquivo anexado ou link com instrucdes para
download, enviado por alguém que vocé ndo conhece, ndo cumpra com suas
instrucoes.

E proibido utilizar os meios eletrénicos da empresa para o envio ou recebimento
deliberado de piadas, correntes, conteudo pornografico, arquivos anexos como
fotos, videos, PPTs ou outros de conteudo particular.
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6. CONSIDERACOES FINAIS

Confidencialidade

O colaborador se obriga a manter absoluto sigilo dos dados e informacdes a que
tiver acesso em decorréncia dos servicos prestados, durante a execucdo e apds o
encerramento do seu contrato de trabalho, respondendo integralmente perante a
TECNIA e terceiros pelos danos que decorram dos atos ou omissdes de sua
responsabilidade, sem prejuizo de sang¢des legais cabiveis, inclusive criminais.

A obrigacdo de sigilo ndo se aplica a informagdes que tenham sido ou sejam
publicadas, ou se tornem de dominio publico, desde que tal publicagdo nao tenha
sido ocasionada por culpa ou interferéncia do colaborador.

Idoneidade moral

O colaborador se compromete a manter uma conduta honesta e honrada em todas
as atividades relacionadas ao seu trabalho. Ndo sdo aceitas praticas consideradas
ilegais ou corruptas.

Discricao
O colaborador deve manter sempre uma conduta de trabalho discreta, sem
exposigoes politicas ou ideoldgicas.

Cessao de direitos autorais e de imagem

A TECNIA registra por fotos e/ou video as atividades desenvolvidas em seus
projetos. O colaborador deve estar ciente de que sua imagem podera ser utilizada
em publicacdes futuras da TECNIA.

Assim, o colaborador autoriza a empresa a utilizar tanto as imagens produzidas por
ele quanto as imagens nas quais ele aparece, para fins de divulgacdo em materiais
graficos tais como livros, revistas, folders e outros, tanto impressos quanto
eletrénicos.

O produto de trabalho intelectual desenvolvido ou criado por qualquer colaborador
durante o exercicio de sua atividade profissional é de propriedade da TECNIA,
mesmo apos o término do vinculo empregaticio ou contratual.

Criticas e sugestoes

Criticas e sugestdes que visem agregar e estimular melhorias para a empresa sao
extremamente construtivas e bem-vindas e deverao ser encaminhadas ao seu
superior. Este Coddigo estd aberto a avalicbes e revisdes sempre que necessario.
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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 Cédigo de Etica e Conduta,
preencher e assinar o Termo de Ciéncia e Comprometimento, destacar do Cédigo e
entregar para seu superior.

Acuso recebimento do Cédigo de Etica e Conduta da TECNIA, parte integrante do
meu contrato de trabalho, e me comprometo a lé-lo e cumprir todas as normas e
regulamentos aqui contidos, e todos os demais da empresa.

Nome Completo:

Fungao:

Data:

Assinatura do Funcionario:
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