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Resumo: Estabelece as diretrizes das
acdes dos Colaboradores da
Organizacdo, formalizando a
postura ética da TOTE aos
varios  publicos de seu
relacionamento.
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1. Mensagem da Administracao

Como lideres de uma empresa que almeja ser referéncia em prestacdo de servigos de
apoio, estabelecemos os mais elevados padrdes de qualidade para os servigos que oferecemos
e para a forma como gerenciamos a nossa organizacao. Ao trabalhar na TOTE suas acdes
podem afetar a forma como somos vistos. A identidade da TOTE esta definida na Missdo,
Valores e nos Pilares do nosso Modelo de Gestdo. Esses Pilares sdo as diretrizes bdsicas que
norteiam as nossas politicas e devem estar presentes em todas as nossas agées. Nosso sucesso
e nosso futuro dependem do fato de que cada um de nds deve agir de forma profissional,
responsdvel e de acordo com os padrdes estabelecidos no Cddigo de Conduta nos negdcios.

O Cédigo de Conduta e Etica é um conjunto de regras e normas de conduta que define
os principios éticos que norteiam a conducdo dos negdcios e é parte integrante da Politica de
Combate a Corrupcdo da TOTE.

Agir de forma ética e de acordo com os Valores da TOTE é essencial para que a
Empresa mantenha a sua trajetéria de sucesso no longo prazo e dessa forma construirmos um
ambiente no qual as pessoas terdo cada vez mais orgulho de trabalhar. Por isso, sempre
consulte o Cédigo de Conduta e Etica e n3o deixe de discuti-lo e tirar ddvidas com seu
superior.

Contamos com vocé para termos um ambiente de cumprimento e incentivo as regras e
principios a seguir.

TOTE — Total Engenharia
Jodo Monlevade, fevereiro de 2018

X
Kassio Soares de Oliveira Dénisso

Gerente A&F Gerente de (

acdes Comerciais
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2. Objetivo

O Cédigo de Conduta e Etica orienta as acdes dos nossos Colaboradores, aplicando a
todas as pessoas envolvidas na cadeia de negdcios, formalizando a postura ética da TOTE
frente aos vdrios publicos de seu relacionamento, e o0 ndo cumprimento do disposto nesse
Cédigo de Condutae Etica resultarda em agdo disciplinar, podendo, inclusive, até levar a
recisao.

3. Responsabilidades

3.1.Todos os envolvidos com os negdcios da TOTE tém a obrigacdo de conhecer e
praticar o disposto nesse Cédigo de Conduta e Etica. A violagdo a este Cédigo, ou as
politicas da TOTE, ndo pode ser justificada com base em desconhecimento, ou por
nao saber como agir em determinada situacgao.

3.2.0s Lideres deverdo divulgar as suas equipes o conteido do Cédigo de Conduta e
Etica, conscientizando-os, principalmente por meio do exemplo, e criando um
ambiente favoravel ao cumprimento integral do Cddigo.

3.3.Cabem as Liderancas e as pessoas que representam a Organizacdo difundirem este
Cédigo junto aos publicos de relacionamento da TOTE: Clientes, Fornecedores e
Comunidade.

4. Conduta dos Colaboradores da TOTE

4.1.0s Colaboradores da TOTE pautam a sua conduta com base na integridade,
lealdade, honestidade e transparéncia, seja no relacionamento com drgdos
publicos ou privados.

4.2.Aos Colaboradores da TOTE competem prezar por um ambiente de trabalho
organizado, higiénico e limpo, priorizando os aspectos de seguranga do trabalho,
saude ocupacional e meio ambiente.

4.3.0s Profissionais da TOTE devem ser integros, pessoal e profissionalmente, ndo
divulgando informag¢8es ndo autorizadas, seja da TOTE, de seus clientes ou de seus
fornecedores.

4.4.0s Colaboradores devem buscar o melhor resultado sempre, em cada projeto,

permitindo o retorno do investimento e, consequentemente, o crescimento
continuo da Organizacdo.
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4.5.Devem utilizar os recursos de informdtica e correio eletrobnico somente
profissionalmente e n3o pessoal. E vedada a utilizacdo desses recursos para envio
de mensagens ou acesso a informacdes de cardter discriminatério ou ilegais.

4.6.0s Profissionais da TOTE ndo devem se utilizar de relacionamentos pessoais,
familiar ou de amizade, para a tomada de decisGes relativas a carreira profissional
ou concessao de beneficio.

4.7.0s Profissionais da TOTE ndao devem aceitar pleitos, sugerir ou provocar qualquer
ajuda financeira, pagamento de “taxa de urgéncia”, gratificacdo, prémio, doacdo,
presente ou vantagem pessoal de qualquer espécie aos representantes de
empresas privadas ou do poder publico em troca de facilidades para o exercicio de
suas atividades profissionais.

4.8.0s Profissionais da TOTE, ainda, ndo devem praticar acdes que tenham influéncia
fraudulenta, coercitiva ou enganosa, com o propdsito de gerar beneficio préprio ou
para a Empresa.

5. Diretrizes da TOTE

5.1.A TOTE vai além das expectativas dos Clientes, com responsabilidade social, com
valorizacdo dos seus funciondrios, e com priorizacdo das questdes relacionadas a
seguranca e meio ambiente. Em consequéncia, a Empresa prové os equipamentos
de protecdo e os meios necessarios para o desempenho das atividades laborais.

5.2.Nenhuma situa¢dao de emergéncia, produgdo ou resultado econémico podera ser
adotada como justificativa para expor o Colaborador ou a Comunidade. O trabalho
deve ser planejado e executado com seguranga.

5.3.A TOTE ndo admite qualquer tipo de discriminacdo ou preconceito de nenhuma
natureza em relagdo a qualquer Colaborador, seja baseada na cor de pele, género,
orientagao sexual, preferéncia politica, religido, local de nascimento, estado civil,
condicbes de saude, bidtipo ou qualquer outro critério.

5.4.A TOTE estimula uma convivéncia de respeito, dignidade e justica, livre de ameagas,
violéncia ou intimidacdo. Comportamento abusivo, truculento, ameacador,

tratamento rude e qualquer tipo de assédio moral e sexual sdo condenados.

5.5.A vida pessoal e privativa dos Colaboradores deve ser respeitada, bem como sera
mantida a confidencialidade de suas informag¢des médicas, funcionais e pessoais.
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5.6.Ndo é permitida qualquer forma de trabalho infantil, trabalho forgado,
compulsério, ou em condi¢Ges degradantes. Esse mesmo comportamento deve ser
exigido dos nossos parceiros e terceiros com os quais contratamos.

5.7.A TOTE ndo permite o porte de armas, consumo de bebidas alcodlicas e de drogas
nas dependéncias da Empresa, nos canteiros de obras, nos alojamentos e nem nas
republicas.

5.8.A TOTE ndo permite comportamentos inadequados junto a comunidade e a
vizinhangca dos alojamentos ou das republicas, que possam afetar a imagem da
Empresa.

5.9.A TOTE condena a pratica de nepotismo. A Empresa condena o favorecimento a
parentes, em detrimento de profissionais mais qualificados.

5.10. E garantida a liberdade de associacdo dos Colaboradores da TOTE a quaisquer
entidades de classe legitimamente constituidas, bem como é reconhecido o direito
efetivo a negociacdo coletiva de trabalho.

6. Relacionamento com a Comunidade

6.1.A TOTE, ciente das particularidades de cada Comunidade, respeita as pessoas, 0s
costumes locais, seus valores e atua em parceria com as pessoas ali estabelecidas.

6.2.E dever de todos na TOTE o cumprimento da Legislacio Ambiental e das Politicas
Internas, bem como empenhar na preservag¢ao do meio ambiente e no uso racional
e consciente dos recursos naturais.

6.3.A TOTE contribui com o desenvolvimento das regides onde atua através da sua
missdo econdmica, valorizando o ser humano e a comunidade, desenvolvendo
pessoas, como profissionais e como cidadaos, e exercendo, assim, o seu papel de
cidadania.

7. Relacionamento com Sindicatos

A TOTE e os seus Colaboradores trabalham para desenvolver e manter relacdes
pessoais positivas, sendo isso parte essencial da sua func¢ao.

A TOTE ndo so defende a liberdade de associacdo dos seus Colaboradores e o
reconhecimento efetivo do direito a negociagdo coletiva, como garante que a comunica¢do
direta é estabelecida com frequéncia no local de trabalho.
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No espirito de melhoria continua, incentivamos duas vias de didlogo com os nossos
Colaboradores, que vdo além dos aspectos tradicionais de negocia¢do coletiva, a fim de
partilhar conhecimentos e, em conjunto, encontrar oportunidades relacionadas com questdes
importantes como: a criacdo de um valor partilhado, saldde, seguranca no local de trabalho e a
nossa preocupacao com o meio ambiente.

A TOTE e os representantes dos Colaboradores procuram fazer todos os esforgos
necessarios para desenvolverem didlogos justos e construtivos, superar as dificuldades e
implementar acordos sustentaveis.

8. Violagao ao Cddigo

Os Principios Eticos estabelecidos neste instrumento devem ser praticados por todos e
o descumprimento de qualquer das disposicGes neste Cddigo sujeitara os responsaveis a
sancdes internas, de acordo a natureza e gravidade da infracdo cometida. E considerada
conduta de violacdo ao Cddigo, passiveis de medidas disciplinares:

8.1.Descumprimento das regras estabelecidas neste documento ou deixar de cumprir a
Legislacao;

8.2.Manipular informagdes para ocultar violacdo as leis aplicdveis, a ética e as regras
estabelecidas neste Cédigo de Conduta e Etica;

8.3.Utilizar canais de comunicacdo da TOTE com ma-fé, relatando ocorréncias
inexistentes com o objetivo de prejudicar terceiros;

8.4.Perseguir, retaliar, aqueles que tenham denunciado de boa-fé, comportamentos
desalinhados com o Cédigo de Conduta e Etica da TOTE;

8.5.Qualquer outro comportamento que represente falta de ética pode levar a acGes
disciplinares.

9. Sangodes

Todos os Colaboradores da TOTE, sem exceg¢do, que se envolverem na prdtica de
alguma infracdo a este Cddigo poderdo se sujeitar as seguintes sanc¢oes:

9.1.Adverténcia verbal;
9.2.Suspensao sem vencimentos;

9.3.Término do vinculo empregaticio ou do contrato, com ou sem justa causa;
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9.4. Medidas judiciais.

Os préprios tratamentos dos desvios indicardo as a¢des a serem tomadas.

10. Canais de Comunicagao

A reputacdo e o sucesso da TOTE dependem do cumprimento das regras legais e éticas
previstas nos regramentos juridicos e neste Codigo. Todos os Colaboradores tém o direito e o
dever de comunicar a TOTE sobre as violacGes a este Codigo, bem como as demais Normas
Internas e a Legislacdo vigente. Para isso, estdo disponiveis os Canais de Comunicagdo por
meio dos quais os Colaboradores e qualquer pessoa possam apresentar denuncias de violagGes
e esclarecer duvidas sobre o contetdo e aplicacdo deste Cédigo de Conduta e Etica nas suas
atividades diarias.

Embora a TOTE incentive que os Colaboradores se identifiquem para facilitar a
apuracdo dos fatos relatados, dentro dos limites legais, a Empresa manterd em sigilo a
identidade das pessoas que apresentarem denuncias ou reclamacgdes, disponibilizando os
seguintes meios de comunicagdo:

»  E-mail: etica@tote.com.br

»  Site da TOTE: www.tote.com.br/etica
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