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Nossos Valores

* Priorizamos a seguranca nas atividades e o respeito ao meio
ambiente;

e SOmos éticos;

e Valorizamos as pessoas;

e Focamos no cliente.



Os nossos valores foram desdobrados em principios fundamentais
que orientam o0 nosso caminho padra que a organizagdo
permaneca uma empresa ética, crescendo continuamente e de
forma sustentavel.

Entender e seguir esses valores e principios significa aprender
sempre e praticar no dia a dia os comportamentos chave
esperados: obsessdo por seguranca e gestdo de riscos, didlogo
aberto e transparente, empoderamento com comprometimento,
responsabilidade pelo todo e escuta ativa e engajamento com a
sociedade.



Respeito a Vida

e A vida é o centro de tudo.

e O direito a vida é inviolavel e, por isso, a organizacdo da
atencdo prioritdria ao bem-estar, a sadde, a segurang¢a das
pessoas como vadlores fundamentais em todas as suas
atividades, traduzindo-se em suas politicas e praticas;

e SGo principios supremos e indeclindveis da organizagdo a
salde e o bem-estar, a seguranc¢a e o desenvolvimento das
pessoas, do negdcio e da sociedade, sem qualquer forma
de preconceito ou de discriminacdo, respeitando as
diferencas e promovendo um ambiente de confianca; o
acolhimento, a empatia, a cordialidade e a solidariedade no
relacionamento interpessoal; a pluralidade de pensamento
e a justica nas relacgoes;



e Reconhecemos gque nossas decisdes podem afetar a vida
de outras pessoas, sejam elas empregados ou ndo. Por isso,
adotamos padrées que nos permitem ter disciplina
operacional, aléem de planejar e executar nossas atividades
de forma ética, responsavel e segura;

e Respeitamos e promovemos os Direitos Humanos,
buscamos constantemente prevenir potenciais impactos e
violagdes e, quando necessario, trabalhamos para mitiga-
los e remedid-los nas atividades da organizagdo e ao longo
de nossa cadeia produtiva. Para isso, seguimos os Principios
Orientadores sobre Empresas e Direitos Humanos da ONU e
as legislagbées de cada local em que atuamos, além de
padrdes nacionais e internacionais.



Respeito a Diversidade

e Valorizamos a diversidade e promovemos um ambiente
inclusivo. Investimos no desenvolvimento constante de
nossos empregados, porque acreditamos gque O NOosso
crescimento estd interligado com o crescimento de quem
participa da construcdo do nosso negdécio no dia a dia.
Reconhecemos e damos oportunidades de forma justa,
igualitaria e meritocratica a todas as pessoas;

e Asseguramos que cada individuo seja respeitado e tenha a
oportunidade de desenvolver seu potencial,
independentemente de suas diferencas culturais ou
ideologicas, deficiéncias, género, cor, etnia, nacionalidade,
origem, convicgdes politicas, crencas religiosas, idade,
estado civil, classe social, orientagdo sexual, identidade de
género ou qualguer outra condig¢do.



e Formamos nosso ambiente de trabalho baseados em
relacdes de respeito muatuo, ética e integridade. Sabemos
que cada pessod é unica e singular, assim como o contexto
no qual ela estd inserida no dia a dia. Nosso modelo de
gestdo busca reconhecer e considerar esses elementos
antes de qualquer tomada de decisdo que possa afetar
NOsSsos empregados.

e Ndo toleramos nenhuma forma de  preconceito,
discriminagéo, racismo, homofobia, assédio moral ou
sexual, nem quaisquer situacées de humilhacdo,
intimidacéo, exposicdo ao ridiculo, hostilidade ou
constrangimento.



Respeito ao Meio Ambiente

e Respeitamos a natureza e acreditamos que esse respeito €
um dos suportes da nossa exceléncia operacional.

e Somos conscientes da importdncia e do contexto global de
conservacdo das fontes de recurso da natureza.

e Gerimos, de forma responsavel, riscos e impactos de nossas
operacdes sobre as comunidades e contribuimos para a
promocdo de um legado positivo nos territdérios em que
estamos presentes, respeitando e considerando dspectos
sociais, culturais, ambientais e economMicos.

e Nossa atuacéo perante a sociedade se dd por meio de
interacdes respeitosas, sempre baseadas nos principios da
ética e da integridade, que favorecam a livre e igualitaria
participacdo de boa-fé das pessoas e promovam parcerias
intersetoriais.



Integridade e Transparéncia

* Nossos colaboradores sempre devem agir com integridade
em suas relagdes internas e externas, mantendo sempre
coeréncia plena entre o discurso e a pratica;

e Observando-se sempre as questbées que afetam o
seguranca da informagdo e a privacidade e protecdo dos
dados pessoais, a transparéncia deve nortear todas as
relacbées da empresa e deve estar refletida numa
comunicacdo franca e aberta com os diversos publicos de
interesse, cooperando, inclusive, com investigagcdes e
fiscalizagdes realizadas por autoridades governamentais as
quais a organizagdo esteja submetida;



e SOmos uma empresa com escuta ativa, que valoriza o
manifestacdo de opinides e a diversidade de pontos de
vista. Agimos com maturidade e respeito diante do
contraditério, aprendendo constantemente. Em nenhuma
hipotese retaliamos manifestacdes de divergéncia.

e Sabemos lidar com 0s Nnossos erros e, por isso, repudiamos
qualquer omissédo de problemas. E esperado que todos
sempre pratiqguem um didlogo aberto e transparente.

e Conflitos de interesses acontecem quando alguém age em
beneficio préprio, ou para beneficiar familiares, pessoads
proximas, fornecedores ou funciondrios de governo,
independentemente de a organizacdo se beneficiar, se
prejudicar ou ndo. Repudiamos e afastamos qualquer acdo,
influéncia ou decisGo motivada por interesses contrdarios ds
normas que ndo sejam exclusivos e legitimos da
organizagdo.



e Sabemos que a corrupgcdo acontece quando alguém dg,
promete, oferece ou autoriza favores ou algo de valor, direta
ou indiretamente, para influenciar uma decisdo, para
ganhar uma vantagem indevida ou para obter ou manter
negdcios, podendo ocorrer na esfera publica ou privada.

e Aléem de ser um ato ilegal e antiético, sujeito a
responsabilizacdo criminal, a corrupcdo traz graves
consequéncias para d empresa e padra a sociedade. A CCT
conceitual tem tolerdncia zero para suborno e corrupcdo e
ndo protege quem faz uso dessa prdtica, seja um
empregado, seja um administrador seja um fornecedor.

e Possuimos um Programa de Integridade, com governancga,
diretrizes e regras claras sobre corrupcdo, que incluem
acdes periddicas de treinamento, monitoramento e gestéo
de consequéncias, prezando pela ndo obstrucdo de
qualquer atividade de fiscalizagdo relacionada a esse tema.



e Estimulamos a constru¢gcdo de boas relagdées com NOSsOs
diversos interlocutores externos. A troca de presentes,
refeicbes e entretenimento ndo € incentivada, mas é

permitida em contextos culturais ou de celebracdo de
oarcerias institucionais. Essa troca nunca poderd ser usada
oara influenciar decisbées nem para obter vantagem
indevida, e jamais deve ser feita em dinheiro ou equivalente
em dinheiro, como vouchers ou cartdespresente.

e Além disso, deve:

1.ter cardter exclusivamente institucional (nunca de negbcio);

2.acontecer de forma transparente;

3.ndo ter nenhum tipo de conflito de interesses; e

4. respeitar as regras internas de ambas as partes sobre esse
tema.



e Precisamos ser coerentes com nossos valores e praticalos
diariaomente em todos os aspectos do nosso negocio,
incluindo a escolha de nossos fornecedores e o
relacionamento com eles.

e Nossas relagdées com fornecedores, que sdo parte da nossa
cadeia de valor, sGo pautadas por boa-fé, honestidade,
ética e transparéncia, e sempre buscam contribuir
positivamente para o desenvolvimento econdémico e social
das regides em que atuamos.



e A CCT Conceitual é representada institucionalmente por
empregados, diretores e parceiros que se relacionam com
interlocutores externos. Acreditamos que o respeito mutuo e
a coeréncia com nossos valores sdo a base desses
relacionamentos, independentemente da localidade e da
situacdo.

 NGo hd espacgo para conflitos de interesses, uso indevido de
informagdes confidenciais, corrupgcdo nem praticas
anticoncorrenciais nas nossas representacoes.



e Sabemos do esforco para a construcdo da reputacdo de
uma empresa e como ela pode ser destruida rapidamente.
Essa estruturagcdo & um exercicio didario, formado por
pequenas e grandes acdes praticadas por todos nds. O
respeito a reputacdo da CCT Conceitual é consequéncia de
acdes responsaAveis e corretas, decisbes éticas, correcdes
imediatas e respeito ao nosso Manual de Conduta e aos
vdlores da nossa empresa.



Dilemas Eticos...

Todos estamos sujeitos a passar por um ou mais dilemas éticos e
controversos em nossa trajetoria.
Sempre gque isso ocorrer, pergunte a si mesmo:






O FATO OU A DECISAO ESTA DE ACORDO COM...

A1

A LEI AS POLITICAS E NORMAS MEUS VALORES PESSOAIS



COMO EU ME SENTIRIA CASO MINHA DECISAO...

A
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APARECESSE EM JORNAIS FOSSE EXPOSTO A MINHA FAMILIA PREJUDICASSE OU COLOCASSE
ALGUEM EM RISCO




Minha conduta € compativel com os valores da companhia?

Terei tranquilidade para explicar que agi de maneira
adequada?

Minha consuta serve de exemplo para meus colegas de
trabalho?

Estou agindo sem qualquer violagd@o aquilo que estd previsto
na legislagdo ou nas normas internas?

Avaliei todas as informagdes disponiveis para a tomada de
decisdo?

Avaliei os riscos e a decisdo a ser tomada é a melhor para a
companhia?



e Esperamos de vocé o
mesmo padrdo de conduta
ética descrita no presente
Manual. Todos os
empregados, gestores e
administradores devem
aderir ao Manual e Nossos
parceiros e fornecedores
devem ser incentivados a
adotarem principios e
normas semelhantes.

O QUE ESPERAMOS DE VOCE

* Esperamos que vocé
conheca e aplique ndo
somente as diretrizes do
Manual, mas também as
politicas e os procedimentos,
principalmente aqueles

atrelados das suas atividades.
Em situagdes em que pode
haver diferencas culturais
vocé deve atender a
legislagcdo ou a conduta que
representar o mais elevado
padréo de procedimento.

e Repudiamos qualquer forma

de punicdo, agdo disciplinar
ou retaliatoria feita contra
qualquer pessoa que
exponha ou ajude a tratar
de uma questdo referente a
conduta empresarial. Caso
iISSO ocorra, esperamos que
VOCé comunique a seus
superiores ou relate o fato
pela Ouvidoria ou PSIU.




Comunicagdo



Quvidoria | www.conceitual.com.br

B Formuldrio | PSIU - Problemas, Sugestdes e Ideias Uteis
ﬂ E-mail | cctqualidade@conceitual.com.br
ﬂ E-mail | cctdir@conceitual.com.br

Formuldrio | Pesquisa de Percepcdo das Partes Interessadas

Telefone | [31] 3036-1400

ﬂ Endereco | Rua dos Guajajaras, 93I1. Bairro Lourdes, Belo Horizonte, MG.






Canais de
Reclamacgdo e Denlncia

e Se vocé quiser informar uma suspeita de ma conduta éticaq,
o lugar correto & a Ouvidoria da CCT Conceitual.

e O canal € uma ferramenta exclusiva para esse fim, operado
de forma independente e estruturado para garantir o sigilo
absoluto, protegendo o anonimato do denunciante e
preservando as informacgdes para que uma apuragdo justa
possa ocorrer. A Ouvidoria € um dos Canais de Denuncia da
CCT Conceitual, e garante todas as condi¢cdes para que um
relato seja apurado com independéncia e imparcialidade.



TRATAMENTO DE RECLAMACOES E DENUNCIAS

e Para conhecer, analisar e
resolver qualquer questdo
referente ao Manual de
Conduta, a CCT Conceitual
mMmantém os canais de
comunicagdo descritos a
frente, que podem ser
acessados pelos publicos
interno e externo.

e |mparcial e transparente, 0s

canais garantem a
confidencialidade das
informacgdes, preserva a
identidade das pessoas
envolvidas e promove um
ambiente melhor para
todos. Por meio dela, é
possivel esclarecer duvidas
de interpretacdo e
encaminhar dendncias de
descumprimento do Codigo
de Etica

e Ao fazer uma denUnciag,

vocé pode ainda escolher
permanecer No anonimato.




O QUE ESPERAMOS DE VOCE

e Relatos, denlncias e

esclarecimentos * Em situagdes nas quais o * Fique atento: para realizar

relacionados ao Manual de
Conduta, devem ser
realizados com muita
responsabilidade e
seriedade.

Sempre que vivenciar uma

situacdo e tiver davidas
sobre a conduta a adotar,
ou, ainda, caso ndo
concorde com a conduta
adotada por um colega,
procure conversar com seu
superior imediato.

assunto possa causar
constrangimento se tratado
com seu superior imediato
OuU Mmesmo O gerente de sua
unidade, vocé poderd
enviar sua gquestdo
diretamente ao Comité do
SGI, por meio da Ouvidoria
ou PSIU.

uma dendncia ou contatar o
Comité do SGlI, informe
adequadamente o
contrato/local onde a
situagdo ocorreu.






Comitée do SGI



Com o objetivo de promover a disseminag¢do dos principios éticos, supervisionar as

aplicagées de medidas disciplinares e zelar pela cultura ética em todos os nossos
negocios, a CCT Conceitual criou o Comité do SGI, formado por pessoas
preparadas para lidar com questdes relacionadas ao possivel desvio de conduta e
questdes de integridade de maneira geral.

e SQo ainda responsaveis por ® Tomar decisoes ® Emitir recomendacgdes sobre
determinar a adogdo das administrativas nos casos situagdes de potencial
medidas necessarias As mMais graves de violagdo. conflito de interesses entre
infracoes e garantir sua partes relacionadas
aplicabilidade;

* Promover a atualizagdo e
revis@o periddica do Etica.




O QUE ESPERAMOS DE VOCE

® Esperamos gque vocé ajude e Conhecendo a missdo e as e Sempre que identificar uma
a promover e legitimar o responsabilidades do postura duvidosa, procure
respeito, o cumprimento e o Comité e as praticas e ajudar seus colegas, e no
aprimoramento do Nosso posturas exigidas neste caso de identificagdo de
Manual de Conduta Etica. Manual, vocé poderd uma prdtica inadequada,
contribuir para que tais fale com seu superior
praticas sejam seguidas e imediato, seu gestor ou

respeitadas. entre em contato o SGI.




Medidas Disciplinares



Medidas disciplinares tém por objetivo estabelecer regras para garantir os padrdes

de comportamento exigidos e devem ser aplicadas em todas as situacdes em
3ue um comportamento estiver em desacordo com esses padrdes. As aplicacgdes

ependerdo da gravidade da violagcdo e de outras circunstdncias relevantes e
podem incluir:

e Adverténcia verbal ou por ® Suspensdo; * Demissdo com ou sem justa
escrito; causa.







FUNCIONARIOS E
O AMBIENTE DE
TRABALHO




Relacionamentos Interno e
Sinergia

Acreditamos que um bom ambiente de trabalho, com pessoas
competentes, valorizadas e engajadas, potencializa nossos resultados.
Buscamos um espagco diversificado e de inclusdo, que valorize a inovagdo,
e ndo toleramos qualquer tipo de desrespeito ou discriminacdo.
Propiciamos um local de trabalho respeitoso, justo e com oportunidades

de crescimento profissional.



O QUE ESPERAMOS DE VOCE

® O respeito no trato pessoal, e O respeito as atribuicoes * A apresentagdo de
independentemente da funcionais dos empregados, trabalhos ou ideias de
posicdo ocupada. estando atento para ndo colegas conferindo-lhes o
ultrapassda-las. crédito.

* A transparéncia de seus
vinculos, comunicando
quaisquer atividades ou
situacoes que possam
acarretar conflitos de
interesses.







Conflito de Interesses

No dia a dia de suas atividades, vocé ird se deparar com uma série de
decis6es que podem configurar um conflito de interesses. Nesse sentido, é
importante compreender as situagdées em que vocé, um colega ou um
terceiro podem estar ou parecer estar conflitados.



O conflto de interesses na relagdo empregado-empresa ocorre quando o

empregado usa a sud influéncia ou comete atos com o intuito de beneficiar
interesses particulares.

e £ de responsabilidade de ® Deve-se observar os limites * Informe o seu superior direto
cada um tomar decisbdes dessa atuacdo de modo sobre quaisquer
imparciais, excluindo os que ndo haja conflito de relacionamentos que
interesses pessoais, interesses, submetendo & possam envolvé-lo de
financeiros ou que possam, aprovacdo. forma direta ou indireta em
de alguma maneira, afetar um conflito de interesses,

seu proprio julgamento. seja este real ou aparente.




O QUE ESPERAMOS DE VOCE

e Acima de tudo, vocé deve
ser capaz de reconhecer
situagoes em que possa
estar conflitado e se abster
de influenciar ou de tomar a
decisdo.

e \/OCcé deve evitar

negociagdes que causem
Ou parecam causar conflitos
de interesses, mantendo-se
sempre ausente de
qualquer processo de
tomada de decisdo que
influencie, ou possa ser
percebido como
influencidvel,a sua
capacidade de tomar uma
decisdo objetiva e do
cumprimento de suas
responsabilidades.

e Caso isso ocorrg, informe o
seu superior direto sobre
quaisquer relacionamentos
gue possam envolvé-lo de
forma direta ou indireta em
um conflito de interesses,
seja este real ou aparente.




Assédio Moral

Assédio moral no trabalho & toda_e qualquer conduta abusiva (gesto,
palavra, comportamento, atitude..) que atente, por sua repeticdo ou
sistematizacdo, contra a dignidade ou a integridade psiquica ou fisica de
uma pessoa, ameacando seu emprego ou degradando o clima de
trabalho. Estudiosos definem o assédio moral como a prdtica de
comportamentos humilhantes, constrangedores, torturantes, vexatorios, os
quais podem ser evidenciados por meio de palavras, gestos ou atitudes
reiteradas e por um lapso temporal demorado, que causam uma
degradacdo deliberadas das condicdes de trabalho.



Assédio Sexual

A conduta de assédio sexual se caracteriza como crime, tipificado no
Codigo Penal, especificamente no Art. 216-A, nos seguintes termos:
“Constranger alguem com o intuito de obter vantagem ou favorecimento
sexual, prevalecendo-se o agente da sua condicdo de superior
hierGrquico ou ascendéncia inerentes ao exercicio de emprego, cargo ou
fungdo. Pena — detencédo, de 01 (um) a 2 (doisS anos. ”

Constranger pode significar: tolher liberdade, dominar, subjugar, sujeitar,
forcar, coagir, compelir, deixar alguém embaragcado, envergonhar,
importunar, incomodar, dentre outros significados. Em outras situacoes, o
superior restringe-se a prometer algum beneficio caso o subordinado
aceite a proposta de cunho sexual. Neste caso, importante salientar que o
fato de ndo haver ameaca ndo significa que ndo hd o assédio sexual. O
constrangimento existe dentro da relagcdo laborativa, caracterizando
assim a irregularidade. O constrangimento junto ao subordinado pode ser
realizado de forma ostensiva, tal como verbalmente, ou de forma mais
discreta, como por gesto, por escrito ou por gravacdes e videos.
Salientamos que o género do assediador e da vitima ndo é relevante para
a andlise e prosseguimento da denudncia.



Discriminac¢do

A discriminagdo consiste nhuma acdo ou omissdo que dispense um
tratamento diferenciado (inferiorizado) a uma pessoa ou grupo de
pessods, em razdo da sua pertenca a uma determinada racga, cor, sexo,
nacionalidade, origem étnica, orientagdo sexual, identidade de género, ou
outro fator.

Uma das situagdes mais comuns relacionadas a discriminagdo € o uso do
humor como disfarce para ofensas. Outro ponto importante € que ndo
deve ser normalizado, s@o os 'mal-entendidos’ que disfarcam o
preconceito racial.



O QUE ESPERAMOS DE VOCE

® Esperamos que voceé trate
todos com respeito e
dignidade, buscando
sempre incentivar esse
comportamento para que
tenhamos um ambiente de
trabalho livre de assédio e
discriminagdo.

Para tanto, nunca se
comporte de uma maneira

que seja ofensiva, insultante,

intimidadora, maliciosa ou
humilhante.

N&o faga piadas ou
comentdarios sobre raga,
etniaq, religido, preferéncia
sexual, idade, aparéncia ou
deficiéncia fisica de uma
pessoa.

e Jamais distribua ou exponha

material ofensivo, incluindo
fotos ou desenhos
inapropriados.

e Nunca utilize os recursos da

CCT Conceitual para
transmitir material ofensivo.




Saude, Seguranca e
Meio Ambiente

A saldde, a integridade fisica dos empregados e a protecdo ao meio
ambiente sdo prioridades para a CCT Conceitual, estando acima de
questdes econdmicas ou de producdo. E de responsabilidade de cada um
estar familiarizado com as politicas, os procedimentos e as prdaticas de
salde, seguranca e meio ambiente e cumpri-los rigorosamente.

Tratamos de forma transparente todas as informacgdes relativas a sadde,
d segurancad e ao meio ambiente gue possam ter impacto sobre os
Nnossos empregados, sobre as comunidades ou sobre o meio ambiente.



O QUE ESPERAMOS DE VOCE

® Esperamos que vocé
identifique, avalie e tome
medidas para controlar os
riscos d saude e &
seguranga associados ao
seu trabalho. Nesse sentido,
é imprescindivel que vocé
interrompa imediatamente
qualquer trabalho que
parega inseguro.

e Certifique-se sempre de que
todos a sua volta estdo
usando o equipamento de
protecdo individual
necessario e de que voceé
saiba o que fazer no caso
de uma emergéncia.

* Interrompa imediatamente

qualqguer trabalho que
possa contribuir para um
incidente ambiental ou
comunitdrio significativo,
comunicando ao seu
supervisor qualquer impacto
real ou potencial ao
ambiente, decorrente de um
acidente ou incidente.
Esperamos ainda que vocé
incentive Nnossos
fornecedores, parceiros e
clientes a adotarem prdaticas
responsdaveis para minimizar
0s impactos ambientais.







Uso de Alcool e de Drogas,
Porte de Armas,
Comercializag¢do de
Mercadorias e Conteldo
Inadequado



e £ proibido o exercicio da
funcdo profissional sob
influéncia de dlcool, bem
COMO Seu Uso Nas

dependéncias da empresa.

Dessa forma, o uso de
Alcool em comemoragoes
deve ser realizado fora do
ambiente de trabalho.

® S@o proibidos também o
uso e o porte de drogas e a
permanéncia no ambiente
de trabalho em estado
alterado pelo uso dessas
substdncias, o que pode
afetar a seguranga e o
desempenho tanto do
empregado quanto de seus
colegas de trabalho.

e Armas de nenhuma espécie
sdo permitidas nas
dependéncias da empresa
salvo para profissionais
expressamente autorizados
para tal.

e Sdo proibidas @

comercializacdo e a
permuta de mercadorias de
interesse particular nas
dependéncias da Empresa,
bem como a troca, o
armazenamento ou a
utilizagdo de contetdo
obsceno, pornografico,
violento, discriminatorio,
racista ou difamatoério que
desrespeite qualquer
individuo ou entidade.




O QUE ESPERAMOS DE VOCE

e Ndo oferegca nem consuma e NGo consuma dlcool ou e Jamais porte, use ou
lbebida alcodlica em ofereca aos outros repasse drogas ou
nenhum local de trabalho. enquanto estiver nas substdncias ilicitas.

e Nunca realize trabalhos dependéncias da empresaq,
quando estiver sob suas unidades ou escritorios.

influéncia de dlcool ou de
drogas (ilicitas, legais ou
prescritas).







Sigilo das Informacoes e
Informacgaoes Privilegiadas e
Estratégicas



¢ A confidencialidade e
privacidade das
informagdes das CCT
Conceitual, de clientes,
fornecedores e parceiros de
negocios devem ser
respeitadas. Em alguns
CASOS, O USO dessas
informacodes pode inclusive
infringir leis e regulamentos
nacionais e internacionais,
principalmente se utilizadas
para seu beneficio
financeiro ou outros
beneficios pessoais.

¢ Informacgdes 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
ndo conhecidas pelo
mercado e cuja divulgacdo,
seja ela motivada para um
ganho pessoal indevido, ou
mesmo fora de contexto,
como, por exemplo, em um
comentario a um colegaq,
poderd afetar as operacdes
da Empresa e por essa
razéo devem também ser
tratadas com o devido rigor.




O QUE ESPERAMOS DE VOCE

e F dever do empregado
impedir o acesso de quem
quer que seja a tais
informagdes, redobrando o
cuidado com documentos e
até mesmo com materiais
deixados sobre as mesas ou
em gavetas e armdarios.

e Caso vocé tenha, por forga
de seu cargo ou de suas
responsabilidades, acesso a
informacoes estratégicas ou
confidenciais — sobre a CCT
Conceitual e Clientes, -
ainda ndo divulgadas
publicamente, ndo pode
passd las a terceiros

e NA&O se trata de uma

infracdo possuir
informacoes privilegiadas,
no entanto, pode tornar-se
uma infragdo criminal
comprar, vender ou ainda
negociar titulos relevantes
enquanto possuindo
informagoes privilegiadas.
Trata-se também de uma
infracdo criminal incentivar
negociagdes privilegiadas
ou divulgar informagdes
privilegiadas para que
outros lucrem com isso.







R E L A g 6 E S ?‘f‘:ﬁ% .':.'-i L '
COM PUBLICOS R
EXTERNOS Yg







Relacionamento com
Concorrentes e a Lei
Antitruste

A CCT Conceitual repudia qualquer prdtica que possa restringir o
comércio ou a livre concorréncia, em especial as prdticas ilegais de

formacdo de cartel, fraude a licitagcdes ou abusos de poder.



e Estamos

totalmente
comprometidos com 0
cumprimento das leis de

concorréncia; com o)
envolvimento ativo e a
cooperagdo com as
autoridades da

concorréncia; e com O
cumprimento das leis de
concorréncia ole]plife
terceiros que ajam de forma
anticompetitiva.

¢ Muito cuidado em qualquer

contato envolvendo
concorrentes, especialmente
em mercados com
concorréncia restrita.

e Um dos pilares do
Compliance praticado pela
CCT Conceitual & a defesa
da livre concorréncia.




O QUE ESPERAMOS DE VOCE

* Considere a aparéncia e as Entre em contato com o ® Ao considerar qualquer tipo
implicagdes ao interagir departamento juridico: de acordo de cooperagdo
com um concorrente, seja * Antes de entrar para uma Ccom um concorrente, como,
em uma situagdo pessoal associagdo comercial por exemplo, a producdo ou
ou comercial, e evite envolvendo concorrentes; comercializagcdo conjunta e
qualguer acdo que possa ®* Quando o contato logistica compartilhada;
insinuar qualguer tipo de inadequado € iniciado por * Quando suspeitar de que
combinacgdo de precos e um concorrente; um terceiro esteja agindo de
praticas com os Maneira anticompetitiva

concorrentes. com a CCT Conceitual.




Relacionamento com
Parceiros Comerciais

Parceiros comerciais sdo uma parte importante dos negdcios e operacdes
da CCT Conceitual. Qualquer conduta inadequada por parte de nossos
parceiros pode ter um impacto negativo na nossa imagem e reputagdo e
nos expor potencialmente a responsabilidade civil ou criminal ou outras
penalidades.

Por essa razdo, esse Manual de Conduta deve servir de referéncia a
Nossos pdadrceiros na conducdo de seus negdcios com a CCT Conceitual
ou em nome da CCT Conceitual, qguando pertinente.



O QUE ESPERAMOS DE VOCE

® Vocé deve ter certeza de
que o parceiro de negocios
é respeitavel, competente e
qualificado para readlizar o
trabalho para o qual estd
sendo contratado e que a
remuneracdo solicitada seja
pertinente

e Para tanto, vocé deve

procurar, no exercicio de sua
fungdo, realizar uma andlise
mMinuciosa sobre tal parceiro,
incluindo um possivel
processo de diligéncia
anterior & contratagdo, de
forma que possa assegurar
que € um parceiro iddéneo,
devendo o desempenho
dele ser monitorado e
avaliado.

e Verifigue cuidadosamente
as faturas e exponha
quaisquer cobrangas
suspeitas ou excessivas.




Relacionamento com
a Comunidade

Nossas atividades tém um impacto significativo nhas comunidades onde
atuamos.

Nesse sentido, & imprescindivel que tenhamos conhecimento adequado
sobre todas as partes interessadas, suas necessidades e a forma como
intervimos e como alteramos o seu modo de vida.

Estamos comprometidos com o desenvolvimento econdmico e social das
comunidades onde atuamos. E compromisso de todos agir de acordo
com 0Os Nossos valores e manter canais de didlogo abertos com todas as

comunidades em que estamos presentes.



O QUE ESPERAMOS DE VOCE

e \Vocé deve, acima de tudo,
respeitar as culturas e os
diversos costumes de
negocios das comunidades
e dos paises em que
atuamos, desde que estes
n&o entrem em conflito com
O NOSSsOs valores ou a lei.

® Procure sempre identificar e

considerar os interesses e
as expectativas de todas as
partes interessadas,
especialmente os mais
afetados por nossas
operacoes, levando em
consideracdo as suas
opinides na tomada de
decisoes.

* Investigue questdes e
reclomacgdes e comunigque
os resultados ds partes
interessadas.




Relacionamento com
o Governo

O fornecimento de informacdes a todas as esferas do governo, inclusive
orgdos publicos municipais, estaduais e federais, deve ser efetuado
sempre por escrito, mediante protocolo e com a devida orientacdo

juridica.



O QUE ESPERAMOS DE VOCE

® Sempre gue possivel toda

® Seja verdadeiro, preciso, conversa com fiscais deve e Todo o inicio de fiscalizacdo
cooperativo e cortés ao lidar ser feita com a participagdo deve ser imediatamente
com funciondrios do de pelo menos dois comunicado a Diretoria, que
governo. empregados da CCT fornecerd as orientagdes de
Conceitual em uma sala como proceder.

apropriada para o trabalho.




Participacdo Politica
e Doacoes

A CCT Conceitual respeita o direito individual do empregado de se
envolver em assuntos civicos e participar do processo politico. Entretanto,
tal participagdo deve ocorrer em seu tempo livre e d sua custa. Nessa
situagdo, o empregado deve tornar claro que as manifestagdes sdo suas,
e ndo da empresa. Recursos, espago e imagem da CCT Conceitudl ndo
podem ser usados para atender o interesses politicos pessoais ou
partidarios.



O QUE ESPERAMOS DE VOCE

£ vedado ao empregado
realizar esn nome da CCT
Conceitual qualquer
contribuicdo em valor, bens
Ou servigos para
campanhas ou causas
politicas.

e Caso tenha uma atividade

politica, nunca use ou deixe
que usem quaisquer bens
ou recursos da CCT
Conceitual para qualquer
campanha politica, partido
politico, candidato politico,
funciondrio publico eleito ou
para qualguer uma das
organizagdes a eles
afiliadas.

® Jamais use sua posicdo na
CCT Conceitual para tentar
influenciar outra pessoa a
fazer contribuicdes ou a
apoiar qualquer partido
politico ou politicos.




Relacionamento com
Fornecedores

Os fornecedores da CCT Conceitual devem passar por processos de
contratacdo e avaliagcdo por meio de critérios claros e sem discriminacdo.
Toda decis@o deve ter sustentacdo técnica e econdmica, ndo sendo
ermitido favorecimento de nenhuma natureza. Ao escolher um
ornecedor, vocé deve tomar todos os cuidados necessdrios e abdicar da
sua participagdo na decisdo, caso esteja conflitado.
Uma conduta inadequada por parte de terceiros pode prejudicar a nossa
imagem, por essa razdo, € muito importante que nossos fornecedores e
parceiros passem por uma avaliagdo, 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 CCT Conceitual.



O QUE ESPERAMOS DE VOCE

* Antes de contratar um * Siga o procedimento e Todos 0s precos do
fornecedor ou firmar um adequado, obtendo todas fornecedor devem ser
contrato ou compromisso, as aprovagoes internas acordados, quer através de
realize uma avaliogcdo de apropriadas, para cotagdes ou de contratos, e
riscos apropriada e uma assegurar, dentre outras uma ordem de compra
andlise comercial, incluindo questodes, a existéncia de deve ser emitida antes do
avaliagcdo do potencial todas as cldusulas inicio de qualquer trabalho.
fornecedor em relagcdo & contratuais devidas.

saude, d seguranga, ao
ambiente e ao desempenho
comunitario, a reputacdo, a
conduta, a integridade, d
qualificacdes e &
experiéncia, a solvéncia e d
capacidade para atender
ds nossas necessidades e
politicas.




Brindes, Entretenimento e
Hospitalidade

O recebimento de brindes, hospitalidade ou entretenimento, ainda que
possa ser uma maneira legitima de construcdo de bons relacionamentos
comerciais, € uma pratica proibida, exceto ao que se refere a brindes
institucionais de valor insignificante, como canetas, cadernos e
semelhantes. SGo considerados brindes institucionais aqueles que exibem
logotipos da empresa.

No caso de recebimento de brindes que excedam as caracteristicas
acima descritas, deve-se devolver a cortesia.

E importante que nunca sejom usados para influenciar as tomadas de
decisbes e, caso sejam aceitos, & exigido o maior rigor para ndo parecer
aos outros que tenha havido influéncia indevida.



O QUE ESPERAMOS DE VOCE

® Esperamos que vocé tenha
muito cuidado ao aceitar
brindes, devolvendo a
cortesia, a menos gque seja
de valor insignificante.
Dessa forma vocé protege a
reputacgdo de terceiros e @
reputacdo da CCT
Conceitual contra alegagodes
de comportamento
indevido, assegurando
também a conformidade
com as leis anticorrupcdo,
nacional e estrangeiras.

® Caso vocé receba algo de

valor que ndo possa, por
alguma razdo, ser devolvido,
vocé deve escrever uma
carta agradecendo a
cortesia e explicando que
das proximas vezes ndo
poderd aceitar, em fungdo
das regras de compliance.

* Fique atento aos aspectos
culturais e, no caso de
davidas, procure o Comité
do SGl.




Imprensa

Os contatos com a imprensa serdo promovidos, exclusivamente, pelos
porta-vozes designados.

E vedado a pessoas ndo autorizadas realizar contato com a imprensa em
nome da CCT Conceitual.

O contato com profissionais da imprensa ndo deve ser tratado, em
hipdtese alguma, como um relacionamento comercial e, portanto, ndo
envolve favores ou pagamento de nenhuma espécie.

A CCT Conceitual adota uma posi¢cdo objetiva e clara na divulgacdo das
informacdes e busca satisfazer os interesses das partes envolvidas. O
empregado ndo deve promover a divulgagdo de informagdes sigilosas ou
iInveridicas na imprensa.



O QUE ESPERAMOS DE VOCE

e Certifique-se de que todas e Obtenha todas as ® Se receber uma ligagdo de
as comunicacdes publicas aprovagoes pertinentes um jornalista, explique que
sejam encaminhadas aos antes de anunciar um ndo estd autorizado a
designados para tal. Esses material publicamente. comentar, anote o nome
deverdo prestar dele e o nome da
informagdes completas, organizacdo e informe o
transparentes, exatas, representante do seu
compreensiveis e em tempo departamento de

habil. Comunicagdo/SGl.




Imagem e
Reputacao

A construcdo e o fortalecimento da imagem e da reputacdo da CCT
Conceitual também se ddo 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 consondncia com
osciorincipios e os valores da CCT Conceitual. Com relagdo ao uso das
midias sociais, a participagcdo nas redes deve sempre respeitar as crencas
e os valores da CCT Conceitual. Assim, &€ permitido que o nome da
Empresa seja vinculado a postagens pessoais, como no facebook,
instagram e outros, desde que isso ndo venha comprometer a nossa
imogem e reputacdo e que ds postagens ndo estejam vinculadas o
condutas repudiadas pela Empresa ou contenham qualquer tipo de
informacdo confidencial ou secreta.



O QUE ESPERAMOS DE VOCE

e Em palestras e e Tanto a participagdo como * Sempre que chamado para
participagdes em expositor em eventos representar a CCT
semindrios e outros eventos quanto os temas a serem Conceitual, vocé deve
puUblicos,o sigilo de expostos devem ser informar seu superior
informacodes confidenciais previomente aprovados imediato para ajudd-lo a
sobre a empresa e seus pela lideranga do certificar-se de que a
negocios deve ser empregado envolvido. mensagem que ird
rigorosamente respeitado. transmitir & a mais

adequada.




Lei
Anticorrupcdo

A CCT Conceitual repudia todo e qualquer tipo de corrupcdo. Um dos
pilares do Programa de Integridade & a prevengdo a corrupgdo, e, para
1ISso, desenvolvemos o Guia Anticorrupc¢do, que norteia os nossos esforgos,
detalhando a profundidade de nossas acdes e auxiliondo todos 0s Nossos
empregados na compreensdo dos tipos de corrupcdo existentes, o
impacto na imagem da Empresa e o que deve ser feito para evitd-los.

E de responsabilidade de cada um conhecer e aplicar as regras e os
cuidados expostos no nosso Programa de Integridade, bem como relatar,
caso se tenha conhecimento, qualquer conduta duvidosa, utilizando-se
dos canais disponiveis.



O QUE ESPERAMOS DE VOCE

e Consulte os principios e Avalie os riscos de e \/océ deve, ainda, incentivar
presentes nesse Manual e contratacoes de terceiros, seus colegas a consultarem
atue em conformidade com de agodes e atividades que e aplicarem principios
eles. possam configurar violagdo anticorrupgdo, atuar com

aos principios e valores da ‘Senso de Dono” e ndo expor
organizagdo, a sua pessoa nem a CCT

Conceitual a riscos.







USO DOS
RECURSOS DA
EMPRESA




Patrimonio
da Empresa

Os bens, os equipamentos e as instalacées da empresa se destinam
exclusivamente ao uso em suds operagoes e ndo podem ser utilizados
para fins particulares, salvo em situacdes especificas definidas pela
empresa.

Sdo incluidas ai todas as formas de propriedades fisicas e intangiveis, tais
como instalagées, inventdrio, tecnologia da informacéo (T1) e propriedade
intelectual, bem como dados e informagdes da Empresa.

E obrigacdo de cada um proteger os bens da empresa e usd-los para as
finalidades previstas.



O QUE ESPERAMOS DE VOCE

e £ de sua responsabilidade o ¢ Mesmo que os itens sejam e Caso acredite que haja uma
uso e a protecdo de forma produtos para descarte, eles op¢do viavel na venda dos
adequada dos bens e ainda sdo de propriedade produtos para descarte,
recursos da CCT Conceitual, da CCT Conceitual e ndo proponha a solucdo e o
com o cuidado e manejo devem ser removidos sem a custo total ao seu lider para
adequados. autoriza¢cdo necessaria. uma andlise mais

aprofundada.




Seguranca da
Informacgao

A seguranca das informagbes deve ser tratada com zelo. O uso
inadequado dos sistemas de Tl € vedado e pode nos expor a uma série de
riscos, incluindo ataques de virus e Vviolagbes da seguranca da
informacdo.

E proibida a utilizagéo de softwares (programas de interface nos
c:pcatrelhos eletrénicos) ou hardwares (equipamentos fisicos eletrénicos)
piratas.

Usudrios em geral ndo devem ter expectativa de privacidade na utilizacdo
desses sistemas e recursos.

Os sistemas eletrénicos e os recursos de informdatica estdo a disposicdo
dos empregados para o bom desempenho de suas fungdes. Seu uso para
assuntos pessoadis €& permitido desde que ndo contrarie normas e
orientagdes internas nem prejudique o andamento do trabalho.



O QUE ESPERAMOS DE VOCE

e O conhecimento de nossas e Quaisquer tipos de software * Os empregados ndo devem
politicas de seguranga da e programa ndo devem ser armazenar dados da CCT
informacdo é de copiados ou instalados nos Conceitual em dispositivos
responsabilidade de todos. computadores da CCT pessoais.

Conceitual sem a prévia
autorizagdo da area de
Tecnologia de Informagdo.




Propriedade Intelectual e
Confidencialidade

A propriedade intelectual & um ativo estratégico para a CCT Conceitual.
Entende-se por propriedade intelectual marcas, patentes, desenhos industriais,
nomes de dominio, direitos autorais, inovagoes, aperfeicoamentos, processos
ou produtos, projetos ou modelos, informacdes financeiras, comerciais ou de
mercado, idelas, conhecimento ou qualquer outra atividade de cunho ndo
material desenvolvida nas Empresas da CCT Conceitual ou por contratacdo
delas, entre outros itens que beneficiariom um concorrente se fossem de seu
conhecimento.

O resultado do trabalho de natureza intelectual e de informacdes estratégicas
gerados na Empresa é de propriedade exclusiva da CCT Conceitual.

E responsabilidade de todos tratar de forma confidencial as informacdes sobre
a propriedade intelectual a que se tenha acesso em decorréncia de seu
trc:'lgal o, utilizando-as de forma cuidadosa.



O QUE ESPERAMOS DE VOCE

e Verifique sempre se ndo * NJo instale qualquer ® Jamais aceite ou use
existem direitos de software sem licenca nos informacoes confidenciais
propriedade intelectual de dispositivos da CCT de outra pessoaq, exceto
terceiros que possam Conceitual. quando houver permissdo
impedir a implantagdo de para tanto.

novas tecnologias ou
[processos.




Informacgoes Corporativas

e E dever da organizagdo e de todos os seus colaboradores
zelar pela confidencialidade, integridade, disponibilidade e
autenticidade das informagdes corporativas e de dados
pessoaqis que estejam em seu poder ou aqueles obtidos
durante reunides ou tratativas, os quais devem sempre ser
tratados com a seguranca adequadad, conforme as
regulacdes pertinentes e normas internas aplicaveis. Para
tanto, s@o deveres de todos os seus colaboradores:



e Usar e compartilhar informacdes corporativas
exclusivamente no dmbito necessdrio ao desempenho de
suas respectivas atividades profissionais e conforme as
normas e diretrizes de seguran¢a da informacdo;

e Usar os recursos tecnolégicos corporativos ou particulares
para o acesso a servigos e informagdes da organizagdo, de
forma compativel com o permitido e previsto nas normas e
diretrizes de seguranca da informacdo;

e Zelar pelo sigilo e ndo divulgar ou compartilhar credenciais
de acesso a servigcos e recursos tecnoldgicos corporativos
com terceiros ou utilizar credenciais de terceiros para
acessar informagdes ou servigcos em recursos tecnoldgicos
corporativos;



e Adotar, seja no ambiente corporativo ou fora dele, as
cautelas recomendadas e necessdrias ao tratar e
compartilha informacées da organizagcdo, em especial
aguelas que sejam relevantes ao processo de decisdo, com
repercussdo econdmica, financeira, de conformidade legal,
de imagem e de reputacdo;

e Respeitar o sigilo profissional, comercial e industrial e ndo
divulgar, transmitir ou compartilhar as informacdes e os
dados pessoais a que tenham acesso no exercicio das suas
atividades profissionais, que ndo tenham sido previamente
autorizados pela alcada competente ou que estejam em
desacordo com ds normas e diretrizes de seguranca da
informacgado;



e Cuidar para que as informacdes inseridas em documentos
e comunicagdes sejam verdadeiras, classificadas de
acordo com O seu grau de sigilo e cujas restricbes de
acesso sejam compativeis com as atividades profissionais
desempenhadas e com as normas e diretrizes de
seguranca da informagado;

e Reportar imediatamente, nos canais corporativos
apropriados ou Ao seu superior hierdrquico, qualquer
incidente, violacdo, ndo conformidade de seguranca da
informacgdo, desaparecimento ou suspeita de perda de
informacdo, de dados pessoadis ou de equipamentos que
contenham informacdes cuja divulgacdéio ou acesso
indevido possa causar danos a companhia ou aos titulares
de dados pessoadis;



e Efetuar descarte de forma segura, seguindo orientacées
corporativas, e ndo alterar ou destruir voluntariamente
documentos originais de valor probatdrio, mantendo-os em
arquivo, preferencialmente em formato digital, na forma e
pelos prazos definidos em lei.



Protecdo de Dados

E dever da CCT Conceitual garantir a todos os titulares de
dados sobre os quais realiza tratamento o direito a privacidade
e d protecdo aos dados pessoais, proporcionando-lhes o
exercicio de seus direitos. Para tanto, s@o deveres de todos os

seus colaboradores:

e Tratar dados pessoais apenas para fins especificos,
necessarios, definidos e legitimos;

e Observar e cumprir ds normas e diretrizes de privacidade e
protecdo de dados pessoais;



e Zelar para que os dados pessoais sejam proporcionais, Nndo
excessivos, limitados oo minimo necessdario para o
desenvolvimento de sua atividade e compativeis as
finalidades, antes de coletd-los, acessd-los, utilizd-los,
armazend-los, divulga-los ou de realizar qualquer outro tipo
de tratamento;

* Proteger e zelar pela qualidade dos dados pessodis em
todas as etapas de seu tratamento, com mecanismos de
prevencdo e seguranca para evitar ou mitigar danos aos
titulares de dados e d companhia;

e Estar ciente de que no uso dos equipamentos e recursos da
companhia ndo deve haver expectativa de privacidade,
podendo a companhia ter acesso ao conteldo neles
produzido ou transitado.









Gestdao do
Manual de
Conduta Etica




A Quem se Aplica...

O Manual de Conduta Etica da CCT Conceitual aplica-se a Alta
Administracdo, Comités, Comissbes, empregados, estagidrios,
aprendizes, prestadores de servicos e qualquer pessod que atue
em nome da organizacdo.

Esse Manual serd periodicamente revisado e atualizado, no
mMinimo a cada dois anos, sob responsabilidade do Comité do SGl.
Cabendo ado mesmo comité e a liderancas a aplicagdo das
orientacdes contidas no mesmo.

A organizacdo promoverd periodicamente o treinamento de seus
funciondrios, diretores e prestadores de servigo.



As orientacdes deste Manual devem ser observadas em todas as
atividades da organizacdo. No entanto é possivel que vocé se
depare com algumas situagdées em que as orientacdes deste
Manual ndo sejam suficientes. Nesses casos, o seu talento pessoal,
seu espirito criativo e seu poder de iniciativa para inovar poderdo
auxilia-lo em sua tomada de decisdo, sempre procurando avaliar
OS riscos e as consequencias de seus atos.



Violacdes ao
Manual de Conduta Etica

Toda acdo tem uma consequéncia, e isso ndo é diferente no
caso de md conduta ética.
Qualquer empregado ou Administrador que viole os principios
deste Manual de Conduta e demais politicas e normas da
organizacdo estd sujeito ds medidas disciplinares abaixo, que
serdo aplicadas de acordo com as leis locais e a gravidade da
violacdo:

e Treinamento;

e Adverténcia;

* Suspensao;

e Demissdo;

e Qutras providéncias juridicas









Termo
de Ciéncia e
Comprometimento



Eu , CPF n°

declaro ter lido e compreendido os requisitos da organizagdo,
entre eles as diretrizes do Manual de Conduta Etica e assumo o

compromisso de cumpri-los e repeitd-los.

, de de
(Local) (Dia) (Més) (Ano)

(Assinatura do Colaborador)
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