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Nosso Codigo

Pautados no respeito ao ser humano e as regras morais, o
Cédigo de Etica e Conduta da CCB Construtora busca
alinhar as acées dos colaboradores com os objetivos da
empresa. Este cdédigo assegura o cumprimento das
politicas, diretrizes e normas estabelecidas para a
execucdo das atividades que serdo desenvolvidas, sendo
parte importante do programa Compliance. Por isso, é
importante que todos partilhnem das informacoes a seguit,
a fim de evitar, detectar e tratar quaisquer desvios que
possam ocortretr.
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3 Missao, Visao e Valores

®

Missao

Construir, com qualidade e seguranca
construtivas, projetos que sejam bons
para todo mundo, meio ambiente,
parceiros e colaboradores.

Visao
Estar entre as melhores do pais no
segmento de construcao civil.

Valores

Responsabilidade;
Comprometimento;
Resiliéncia;

Criatividade;

Liberdade;

Competéncia;

Honestidade;

Seriedade;

Respeito as leis e as normas.

4 Nota ao Colaborador

O material a seguir é resultado dos esforcos de uma equipe
motivada em fazer da CCB Construtora um lugar que nos inspire
orgulho. Dizemos que este cddigo foi criado por varias maos e as
frases, desejos e principios a seguir provam isso.

“Honestidade nao é virtude é obrigacdo.”
“Padronizacio.”

“Os Departamentos devem falar amesma lingua.’
“Cumprimento da Legislacio.’

“Confiancada Informacao.’

SN e A

“Garantia da integridade fisica dos colaboradores
eaimagemdaempresa.’

N

“Exceléncia.’
8. “Clarezana Comunicacao.’
9. “Vocé consegue ensinar alguém a trabalhar,
mas a ser honesto nao.”
10. “Confidencialidade de questoes concorrenciais.”
11. “Transparénciadainformacao, tanto com
clientes externos, quanto entre os proprios departamentos
daCCB CONSTRUTORA.

Ditas no processo de elaboracdo do Cédigo de Etica e Conduta, elas
representam um pouco de cada um que depositou neste documento
o desejo de crescer e desenvolver junto a CCB Construtora.
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Guia prdtico para
tomadas de decisoes éticas

Os padroes de ética e de conduta representam o
comportamento esperado de todos os colaboradores e
dirigentes da Empresa.

A ética é um ativo principal em todas as empresas.

Ninguém possui interesse em fazer negécio com alguém que
nao é ético.

Cuidado com os métodos que vocé usa para atingir seus
objetivos ou ganhar dinheiro, pois eles podem nao fazer
parte dos principios da Empresa.

Lembre-se, os numeros sao importantes, mas sozinhos nao
levam aos resultados.

Nao importa a situacao que vocé esteja e quao dificil ela seja,
em nenhuma ocasido vocé deve pbr em risco sua reputacao
violando leis e/ou prejudicando os outros.

Associar-se a alguém antiético pode por sua reputacao em
risco. E a Empresa pode sofrer penalidades com isso.

Ao agir continuamente com ética, vocé protege sua
reputacao e garante que nenhuma lei sera infringida.

Todos os colaboradores, gestores, superintendentes e
diretores da Empresa sdo responsaveis por fazer com que
todas as orientagdes e normas estabelecidas sejam postas

em pratica.

COMO TOMAR DECISOES ETICAS?

PRIMEIRO PASSO

Antes de decidir se uma conduta ou atividade é apropriada:

Verifique se é

Verifique se é

contrariaa consistente
legislacao; com os
Valores da
Empresa;
- . Verifique se sua conduta
Verifique se é pode causar danos e
contrzi\rl'a aeste consequéncias a
codigo; Empresa.
SEGUNDO PASSO

Responda as seguintes perguntas:

e Vocé se sentiria incomodado caso a acao/situacao fosse publicada
nas redes sociais?

e Te causaria desconforto ler noticias que expusessem atitudes tais
como a que vocé pretende tomar?

e Vocé teria problemas em contar sobre a situacio para seu filho,
conjuge (familiar mais préximo), ou amigos?

Caso alguma das suas respostas tenha sido positiva, repense. E possivel
gue esteja diante de uma atitude antiética.



6 Exceléncia com Qualidade

Com o objetivo de nos tornar cada vez melhor naquilo que
fazemos, buscamos eficiéncia maxima e zelamos pelo
compromisso de cada colaborador. Paralelo a isso, prezamos pela
manutencao da qualidade em cada funcao desempenhada. A uniao
desses dois propodsitos permite que nosso trabalho se antecipe a

possiveis falhas, evitando desperdicios.

A CCB Construtora acredita que nao ha meios de atingir
Exceléncia com Qualidade sem seguir regras. Logo, um ponto
imprescindivel na execucao dos nossos trabalhos é assegurar que
todas as obrigacdes contratadas sejam cumpridas, bem como, os

requisitos normativos estabelecidos.

Politica de Qualidade da Empresa

‘ . Qualidade
‘ ‘ ' e Seguranca
A |4

construtivas.

Seguranca do Trabalho

Fazer valer o cumprimento das leis, politicas, praticas e
procedimentos relacionados a Seguranca do Trabalho é de
extrema importancia, afinal esse é um tema que envolve a todos.

De um lado, a Empresa investe na qualidade de vida dos
trabalhadores, em equipamentos adequados, busca recursos,
promove o desenvolvimento de padroes e treinamentos, do outro,
os colaboradores atuam de forma a demonstrar preocupacdo em
relacdo a seguranca.

Situacdes que ponham em risco avidaou aintegridade dos outros,
sdo casos urgentes e, como tal, devem receber atencdo imediata.
A Equipe de Seguranca do Trabalho tem competéncia e condicoes
de prevenir acidentes e, portanto, deve ser comunicada no
momento de ciéncia do fato.

7 Politica de Gestao Integrada:

Qualidade e Seguranca Construtivas

Integracao, Saude e Seguranca dos Colaboradores
Sustentabilidade

Melhoria continua

Rentabilidade

Requisitos Regulamentares

Satisfacao dos Clientes



Saude e Seguranca

Tanto a Empresa como os colaboradores sao responsaveis por manter o
local de trabalho limpo, seguro e saudavel. Para tanto, devem ser
cumpridos pelos colaboradores a legislacdo em vigor e os regulamentos
internos referentes a salde e seguranca do trabalho, PCMSO e PGR-S.

Documentos disponiveis na Rede (M:\Seguranca e Meio Ambiente\1.
GESTAO DE DOCUMENTACAO DIGITAL_DOC\Documentos -
Empresas\Construtora Central do Brasil S.A\Obras\Ativas\Nome da
obra\Programas Ocupacionais).

E obrigatério o uso de EPI e o respeito as normas de seguranca do
trabalho.

Responsabilidade Ambiental

A responsabilidade ambiental da empresa é renovada ﬁ
diariamente a partir de praticas comprometidas como W =
severo cumprimento das legislacdes e normas
ambientais, com a reducao de residuos, conservacao
e preservacao de recursos hidricos e areas verdes.
Trabalhamos com o objetivo de melhorar o presente
e também o futuro, pautando nossas acdes na busca
pelo desenvolvimento sustentavel.

Nossos colaboradores s3o continuamente
conscientizados a terem atitudes sustentaveis
dentro e fora da empresa.

t

Conduta que nos, colaboradores,
devemos seguir:

e Atendimento integral a legislacdo e normas ambientais, bem
como comunicacdo de toda e qualquer acdo que possa
prejudicar o meio ambiente;

e Treinamento e conscientizacdao de suas equipes, colegas e
parceiros em relacdo ao cuidado e preservacdo do meio
ambiente;

e Racionalizacago do consumo de agua, energia, papel e
descartaveis, assim como o uso dos insumos de producao;

e Ao consumir, pratique os 4R’s: Repense, reduze, reuse e recicle!

e Utilizacdo de material biodegravel ou
recicldvel sempre que vidvel e adocao de
logistica reversa;

e Armazenamento e destinacdo correta
dos residuos gerados;

e Pesquisa, implantacao e
desenvolvimento de novas tecnologias
em busca de melhoria continua a favor do
desenvolvimento sustentavel;

e I|dentificacdo, avaliacdo e administracao
dos nossos passivos ambientais, atuando
preventivamente e corretivamente na
solucdo dos problemas que os

a causaram.

&/



8 Usode Ativos

Os ativos da Empresa devem ser usados com cuidado e total
responsabilidade do colaborador, sendo necessério que zele por eles.

Exemplos de ativos da Empresa:

Instalacoes, equipamentos e suas pecas;
Computadores e programas de computador;
Acesso ainternet;

E-mail;

Telefones, fixos ou méveis;

Copiadoras;

Material de expediente e outros suprimentos;
Veiculos;

Uniformes e EPI’s;

Cartao de Crédito Corporativo;

Ticketlog;

Vale alimentacao;

Alojamentos/Imdéveis;

Propriedade intelectual, como o nome e a marca.

Os colaboradores devem ter atencao especial ao usar os recursos de
Tl oferecidos pela Empresa, a internet precisa ser usada com
responsabilidade, bem como o e-mail. Nao é permitida a transmissao
ou acesso a contelidos que sejam contrdrios a politica da CCB
Construtora ou a legislacao.

Exemplos de conteudo
improprio, incluem:

e Pornografia e obscenidades;

e Atividades contra o patriménio publico ou de terceiros;
e Discriminacao;

e Terrorismo;

e Venda de produtos nao relacionados ao negécio;

e Correntes;

e Jogos.

*Em caso de duvidas, chame o departamento de tecnologia pelo
portal Helpdesk e/ou pelo e-mail
helpdesk@ccbconstrutora.com.br.

**Lembre-se, o ativo pertence a Empresa, mesmo que estejaem sua
posse deve ser conservado e, se for o caso, emprestado aos demais

***A utilizacido dos meios eletronicos (e-mail, internet,
software, entre outros), ativos fisicos e/ou servicos de
propriedade da CCB CONSTRUTORA é restrita para as

atividades profissionais ou outros usos expressamente
autorizados, sendo vedada a utilizacao para fins particulares
ou em beneficio de terceiros.




Regras de uso e conduta:

A assinatura de e-mail corporativo é obrigatéria e deve manter
o padrao definitivo, sem alteracdes ou mensagens pessoais; a
qual devera conter: nome do colaborador, cargo e telefones de
contato, conforme modelo fornecido pelo departamento de Tl
P:\Modelos\Assinaturas de Email (acesse manual Configurar
Assinatura de E-mail no portal Help Desk pelo link
http://home.ccbconstrutora.com.br/)

O password ou senha, que é equivalente a assinatura do
colaborador, somente pode ser conhecida pelo seu
proprietario, portanto, a divulgacdo a terceiros nao é
permitida. Nenhuma inclusdo, alteracdo ou exclusio de
informacdes no servidor podem ser realizadas por meio de
login ou senha de pessoas durante o periodo que estejam
afastadas da Empresa (tais como: férias, atestados médicos,
licenca maternidade, etc.).

A CCB CONSTRUTORA reveste-se no direito de limitar o uso
das Redes Sociais no ambiente de trabalho e monitorar o
acesso a internet e os sistemas de comunicacoes eletrénicas
(e-mails, Skype, Whatsapp empresarial) sem aviso prévio ou
aprovacdao do wusudrio, os quais devem ser utilizados
unicamente para atividades laborais.

Caso seu nome de usudrio esteja diretamente associado a CCB
CONSTRUTORA, tenha muito cuidado. Apesar do nome do
usudrio ser seu, quando associado a Empresa pode gerar
associacoes indesejadas. A criacdo de comunidades ou perfis
em nome da Empresa é restrita a area de Marketing.

As informacbes e dados armazenados nas instalacoes da
Empresa e os recursos de tecnologias de informacéo (incluindo
os computadores da Empresa) pertencem a ela, e,
consequentemente, a Empresa pode optar por fornecer esta
informacdo a reguladores ou a terceiros, se a considerar
necessaria ou conveniente.

*

O colaborador que se desligar da Empresa devera devolver
todos os ativos e recursos da Empresa que estejam em sua
posse (incluindo uniformes e EPI’s, se for o caso), bem como,
cancelar/nao mais utilizar qualquer cadastro, usuério, senha,
e-mails vinculados a Empresa, até a data da homologacao de
sua rescisao.

A nao devolucao de qualquer ativo e/ou recurso tecnolégico da
Empresa quando do desligamento do colaborador ou o uso
indevido de qualquer ativo e/ou recurso tecnolégico da
Empresa, que resultar em multa pelos Orgdos fiscalizadores
e/ou em danos de qualquer espécie, acarretard desconto
correspondente na remuneracao do colaborador, para tanto, o
departamento de administracdo de pessoas deverd ser
informado.

O uso de software nao-licenciado é estritamente proibido,
inclusive fora do expediente de trabalho.

E extremamente proibido copiar, reproduzir, e/ou
repassar a terceiros qualquer software adquirido pela
Empresa, bem como qualquer documento de uso
interno da Empresa, tais como: planilha de

planejamento; registros da qualidade; sistemas de
seguranca e contratos padroes.




Uso do Ticketlog

Todos os veiculos de propriedade da Empresa ou alugados por ela
para uso dos colaboradores, deverdo, obrigatoriamente, ser
abastecidos pelo cartdo Ticketlog. Sendo assim, fica vedado o
abastecimento com requisicio e deverdo seguir as instrucoes
fornecidas pelo Departamento de Suprimentos.

Independentemente da categoria utilizada, fica vedado o
abastecimento aos domingos, salvo autorizacao expressa.

A cada fechamento de nota fiscal, serd encaminhado pelo
departamento de suprimentos o relatério descritivo da transacao.

Uso de veiculos

Para os veiculos locados pela CCB CONSTRUTORA, o
colaborador/usuario devera assinar Termo de Responsabilidade por
utilizacdo de veiculo, disponibilizado pelo Departamento de
Suprimentos, no qual constam todas as regras de utilizacao.

Para os veiculos de uso coletivo da CCB CONSTRUTORA, o
colaborador/usudrio devera preencher controle de entrada e saida de
veiculos, disponibilizado pelo Departamento de Suprimentos.

Os veiculos da CCB CONSTRUTORA sao monitorados, para sua
seguranca.

*A disponibilidade de veiculo da Empresa deve ser verificada junto ao
Departamento de Suprimentos.

Reserva de passagens aéreas

As reservas de passagens aéreas deverao ser solicitadas para a
recepcionista da CCB CONSTRUTORA, através do e-mail
g_recepcao@cchconstrutora.com.br, informando a necessidade
daviagem, trajeto, datas e horarios e centro de custo da despesa,
com copia para o superior imediato do solicitante, sendo vedada
a solicitacao por qualquer outro meio.

Uso de telefones

Todos os colaboradores possuem acesso aos telefones, que devem ser
utilizados para fins profissionais. A CCB CONSTRUTORA permite
algumas ligacdes pessoais, de cunho emergencial e/ou de necessidades
basicas, como agendamento de uma consulta médica, por exemplo,
essas devem ser feitas com moderacao e bom senso. Em caso de
ligacdes interurbanas particulares, o colaborador devera solicitar
autorizacao ao seu superior imediato e reembolsar a Empresa na data
de vencimento da conta.

*Lembre-se, se seu colega ndo estiver na estacdo
de trabalho e o telefone tocar, é sua obrigacdo
atender a ligacdo!

Para maiores informacdes acesse os Manuais e Procedimentos para efetuar
ligagcdes no portal Help Desk pelo link http://home.ccbconstrutora.com.br/

O celular é seu telefone pessoal, mas é importante atentar-se paraotom
de voz que se utiliza e os toques utilizados, dé preferéncia ao modo
silencioso ou entao, escolha um toque discreto. Além disso, procure
manter o celular sempre com vocé, para nao correr o risco de o aparelho
chamar quando estiver fora.

O uso de celulares e/ou cigarro nas frentes de servicos € proibido,
ficando restrito aos locais de convivéncia.

Para celulares fornecidos pela CCB CONSTRUTORA, o
colaborador/usuario devera assinar Termo de Responsabilidade por
utilizacdo de aparelho celular corporativo, disponibilizado pelo
Departamento de Suprimentos, no qual constam todas as regras de
utilizacao.



Compra de equipamentos/
materiais para alojamentos

Os equipamentos e materiais para os alojamentos devem ser
adquiridos para o suprimento das necessidades basicas. Ao final de
cada obra, os equipamentos em estado de uso devem ser
transferidos para o almoxarifado central ou para outra obra da CCB
CONSTRUTORA.

Dos Alojamentos

Os alojamentos devem refletir as boas praticas aqui trabalhadas.

Para imoveis locados pela CCB CONSTRUTORA, seja de uso
individual ou coletivo, o(s) colaborador(es)/usudrio(s) devera(3o)
assinar Termo de Responsabilidade por utilizacdo de imovel locado,
disponivel na rede (P:\Juridico\minutas padrdo - CCB
CONSTRUTORA\RJ.07.1-Locacido de Imével Residencial), o qual
devera ser vinculado ao respectivo Contrato de Locacao.

Solicitacdo de materiais de
escritorio

As solicitacoes de materiais de escritorio deverao ser realizadas ao
seu superior imediato, que repassard ao departamento de
suprimentos.

Os materiais de escritério e equipamentos de qualquer espécie,
adquiridos pela CCB CONSTRUTORA, devem ter seu uso restrito
durante o horario de expediente e para o exercicio da profissao.

Solicitacado de
equipamentos eletronicos

As solicitacoes de equipamentos eletrénicos deverao ser realizadas
ao seu superior imediato, que repassara ao departamento de
tecnologia da informacao.

*A disponibilidade de veiculo da Empresa deve ser verificada &l /
junto ao Departamento de
Suprimentos.

Sobra de materiais das obras

Toda e qualquer sobra de material das Obras deve ser reportada ao
Departamento de Suprimentos/Estoque da CCB CONSTRUTORA
para, junto a Diretoria, decidir sobre sua destinacdo; sempre com
emissao dos documentos fiscais, revertendo-se o valor para a conta
de titularidade da CCB CONSTRUTORA. Fica, portanto, proibida a
venda, doacao, repasse de qualquer sobra de materiais das Obras
pelos colaboradores da CCB CONSTRUTORA.

Movimentacdo e
Manutencdo de equipamentos

Nao é permitido ao colaborador remover, movimentar, trocar ou
consertar por conta propria os equipamentos, tais como:
computadores, impressoras, telefones, equipamentos das salas de
reunioes etc. Caso tais procedimentos se facam necessarios, devera
ser solicitada assisténcia junto ao departamento de tecnologia da
informacao, através do portal Helpdesk ou pelo e-mail
helpdesk@ccbconstrutora.com.br. Nas obras, o responsavel pela
movimentacao e manutencao é o setor administrativo.

Uso do Uber Empresarial

Na matriz, o Uber Empresarial deve ser utilizado estritamente para
resolucao de questdes profissionais e quando o(s) veiculo(s) da
Empresa ndo estiver(em) disponivel(is).

5
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Uso da estacdo de trabalho

Todos os colaboradores sao responsaveis pela manutencao das boas
condicoes de conservacao, limpeza e organizacao de sua estacao de
trabalho, incluindo os equipamentos sob sua responsabilidade.

A limpeza da mesa de trabalho e limpeza externa dos computadores
deve ser feita pelo préprio usuario.

Ao final do expediente, procure deixar sua estacdo de trabalho
organizada, com todos os documentos empilhados em um sé canto da
mesa.

Na matriz, a limpeza dos ambientes serd realizada a partir do turno
vespertino até as 19:00h. Qualquer reclamacao ou sugestao sobre a
limpeza dos ambientes devera ser dirigida ao departamento de
administracao de pessoas.

*Lembre-se que a CCB CONSTRUTORA é nossa segunda casa! Portanto,
devemos colaborar com a limpeza de todas as areas no geral, em
especial a copa e os banheiros.

Uso das salas de
treinamentos e reunioes

Para utilizacao das salas de reunides serd necessario agendar
previamente com as recepcionistas da CCB CONSTRUTORA,
mediante verificacdo de disponibilidade de datas e horarios.

Para maiores informacoes sobre a utilizacdo das salas de reunioes
virtuais, acesse o Manual Zoom no portal Help Desk pelo link
http://home.ccbconstrutora.com.br/.

Uso do estacionamento

e Para os colaboradores que interessarem, a CCB CONSTRUTORA
custeia 50% do valor mensal do estacionamento privado situado
no prédio do endereco de sua matriz. Asolicitacdo deve ser feita ao
Departamento de suprimentos e o desconto serd realizado em
folha pelo departamento de administracao de pessoas.

9 Uso de Drogas e Porte de Armas

Prezando pela seguranca e boa convivéncia entre os colaboradores e
prestadores de servico da CCB CONSTRUTORA, é expressamente
proibido:

e Consumir bebidas alcodlicas e drogas durante o horario de trabalho;
e Fumar dentro de ambientes fechados da Empresa;

e Acessar as dependéncias da Empresa sob o efeito de substancias
entorpecentes, licitas ouilicitas;

e Portar armas.




10 Ambiente de Trabalho

Todos os colaboradores, em todos os niveis, devem cooperar para
manter um ambiente de trabalho de respeito, livre de qualquer tipo
de discriminacao nas relacoes de trabalho, abuso ou assédio, seja
moral, sexual ou discriminatério.

O assédio moral pode tomar as seguintes formas:
e Ofensas verbais;

o Tratamento humilhante;

e Ameacas.

Colaboradores devem evitar piadas, apelidos ou qualquer
referéncia ofensiva em relacao:

e Raca e Estado civil

e Cor e Lugar de Origem (Naturalidade)
e Idade e Deficiéncia

® Sexo e Orientacao sexual

e Religiao

*A CCB CONSTRUTORA nio tolera qualquer tipo de preconceito,
discriminacdo e assédio no relacionamento entre seus
colaboradores e entre 0s colaboradores e
terceiros/clientes/fornecedores/transeuntes, tais como situacoes
que configurem intimidacdes, humilhacbdes, hostilidades,
xingamentos, constrangimentos ou ameacas, independentemente
do nivel hierarquico.

O que é assédio sexual?

Assédio sexual é definido como uma investida ndao desejada de
natureza sexual, pedido de favores sexuais, exposicdo de material
inapropriado ou qualquer outra conduta inapropriada, verbal ou
fisica, de natureza sexual, no ambiente de trabalho.

Promovendo um ambiente
de trabalho inclusivo e diverso

E importante tratarmos todos os demais colegas de trabalho de
forma cordial e semelhante, sem desigualdades, respeitando os
prazos e processos de trabalhos dos demais departamentos. As
demandas urgentes e nao planejadas podem resultar em erros,
portanto, devem se limitar as excecoes! Colabore com os demais
departamentos, afinal, somos clientes um dos outros! Sempre que
Ihe for solicitado um pedido, lembre-se que vocé nao esta fazendo
um favor, mas sim, colaborando para o bom desempenho da
Empresa. Faca tudo que estiver ao seu alcance para colaborar com
a atividade e resultado dos demais departamentos, assim, o
sucesso sera de todos.

*Lembre-se, a comunicacao adequada entre os departamentos pode

4

evitar o retrabalho.




Jornada de Trabalho

A jornada de trabalho é de 44 horas semanais. O periodo de
trabalho da matriz é das 07:30h as 12:00h e das 13:15h as 17:30h,
de segunda a sexta-feira. Para os estagidrios e demais
colaboradores que possuem carga horaria diferenciada, a jornada
serd cumprida conforme prescrito em seus referidos contratos.

Todas as horas extras devem ser autorizadas com antecedéncia
pelo superior imediato, ndo podendo exceder 2 horas didrias,
segundo a Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT.

O colaborador deve cumprir, no minimo, 1 hora de descanso no
hordrio de almoco, de acordo com a CLT. Na interjornada de
trabalho, ou seja, entre a saida da Empresa e retorno ao trabalho,
deve existir um intervalo minimo de 11 horas.

Durante a Jornada de Trabalho o colaborador
deverd se dedicar exclusivamente as tarefas “
destinadas a sua funcdo. Proibida qualquer "W,
atividade ndorelacionada ao seulabor, tais como,
prestar servicos para empresas concorrentes,
clientes, fornecedores e para os proéprios
colaboradores da CCB CONSTRUTORA, vendas/
divulgacbes, organizacdo/ participacdo em
consorcios e rifas, exceto se promovidas pela
prépria Empresa.
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Acesso e permanéncia
dos colaboradores na Empresa

O acesso dos colaboradores na Empresa é realizado pelo sistema
de biometria e todos devem se cadastrar junto ao departamento
de tecnologia da informacao.

O acesso dos colaboradores fora do horario de expediente, em
dias de feriado e finais de semana (sdbado e domingo) sé sera
permitido com a autorizacao do gerente da area, que autorizard o
acesso junto ao departamento de tecnologia da informacao.

O acesso de visitantes as dependéncias da CCB CONSTRUTORA
deverd ser autorizado pelo gerente da area a ser visitada, que
comunicara as recepcionistas da CCB CONSTRUTORA.

Atrasos, Faltas e Saidas
durante o expediente

e Atrasos, Faltas e Saidas durante o expediente, salvo as
ressalvadas por Lei, serdo descontadas do colaborador.

e Emcasode atraso/falta planejada: o colaborador devera
avisar com antecedéncia ao seu superior imediato.

e Em caso de falta por motivo de doenca: o
colaborador deverd apresentar, em até 48h
(quarenta e oito horas), o atestado médico,
indicando o dia e horario do atendimento,
contendo, ainda, a assinatura do médico e o
carimbo com registro no 6rgao regulador (CRM,
CRO).

e Sempre que necessitar sair durante o
expediente, seja qual for o motivo, devera ser
obtida autorizacdo com o superior imediato.



Feérias
O planejamento de férias devera ocorrer, obrigatoriamente, dentro
dos primeiros 10 meses do periodo concessivo.

As férias ndo agendadas em até 60 (sessenta) dias que antecede o
término do periodo concessivo, serdo  programadas
automaticamente pelo departamento de administracao de pessoas
e informada ao colaborador.

Calendario de Contratacdo

Todas as contratacdes obedecem a um calendario mensal e podem
acontecer até o dia 25 de cada més.

Para dar sequéncia ao processo de admissao, toda documentacao
dos novos colaboradores devera ser entregue ao departamento de
administracdo de pessoas, com pelo menos 01 (um) dia de
antecedéncia a data de inicio/efetivacao acordada.

Refeicoes na Empresa

As refeicoes deverado ser realizadas, obrigatoriamente, na copa e
dentro dos seguintes horarios:

o Café damanha: 07:15h as 07:40h (lembrando que o horario
de expediente comeca as 07:30h, portanto, a extensdo do
café da manha até as 07:40h deve ser utilizada como
excecao e ndo como habito).

o Lanche vespertino: a partir das 16:00h.

Fica proibido qualquer tipo de refeicao no horario do Almoco nas
dependéncias da Empresa, bem como qualquer refeicdo que venha
a substituir o almoco, mesmo que em outro horario.

Fica proibido se alimentar em qualquer outro ambiente, sendo na
copa.

Realizacdao de Comemoracoes

e A realizacdo de comemoracoes, como celebracao de aniversdérios,
nao é permitida nas dependéncias da CCB CONSTRUTORA, salvo se
promovidas pela préopria Empresa.

Postura e etiqueta profissional

e Quando estamos em contato com nossos clientes internos e
externos, questdes como aparéncia e comportamento pesam muito
na avaliacao que o cliente faz de nés como profissionais e da Empresa
que representamos. Por isso, siga estas dicas:

e \Vestudrio: evitar roupas amassadas e sujas, decotes, minissaias,
blusas que deixam a barriga a mostra, uso de bonés, chinelos, sapatos
sujos, etc.

e Comportamento: agir com cortesia, observando, dentre outros
fatores, a altura da voz, postura em relacao aos direitos das outras
pessoas, limpeza e higiene pessoal, preservacao do local de trabalho.

e O uso do uniforme é obrigatério, de segunda a quinta-feira, a todos
os colaboradores da empresa, exceto gestores.

Competindo de forma leal

A competitividade no trabalho é saudavel até o ponto em que nao
atrapalha o coletivo.

Lembre-se que as funcdes de fiscalizacdo devem possuir autonomia sobre
as demais, a fim de possibilitar o amplo trabalho e concretude de tomada
das decisoes.



Dados Pessoais

A CCB CONSTRUTORA reveste-se no direito de colher e utilizar dados
digitais de seus colaboradores, para os fins especificos a que se destinam,
tais como biometria, para fins de acesso e registro do ponto; captura de
imagem e voz, para fins de divulgacao da Empresa e dos treinamentos,
reunides e eventos que promove; dados pessoais para fins de cadastro.

* Para saber maiores informacdes de como a CCB CONSTRUTORA utiliza os
dados pessoais de seus colaboradores acesse a Politica de Privacidade no
site institucional da Empresa, pelo link
https://ccbconstrutora.com.br/politica-de-privacidade/

11 Confidencialidade das Informacédes

O uso de informacoes classificadas como confidenciais deve ser
exclusivamente para fins profissionais, sendo proibido utiliza-las em
beneficio préprio ou de terceiros com a finalidade diversa daquela para
a qual ainformacao foi divulgada/recebida.

Frisa-se que a confidencialidade é exigéncia de diversos contratos da
CCB CONSTRUTORA, €, portanto, tal caracteristica deve ser mantida
e preservada aqueles que mantém contato direto com tais
instrumentos. Em caso de necessidade de acesso a tais contratos
confidenciais, o colaborador devera consultar o departamento juridico
para assinatura do termo de confidencialidade, resguardando a si e a
CCB CONSTRUTORA.

O que sdo informacoes confidenciais?

Informacao confidencial é aquela que pode causar prejuizo a Empresa se indevidamen-
te divulgada e aquelas contratualmente determinadas como tais. Alguns exemplos de
informacao confidencial sao:

o Precos;

@ Planos de investimento e expansio;

@ Resultado dos negdcios;

e Informacao pessoal dos colaboradores;

o Politicas e praticas de gestao dos negdcios;

o Projetos importantes, como aquisicoes;

o Registro de novas marcas e patentes;

o Informacoes de Empresas com as quais a CCB CONSTRUTORA realiza negécios;
e Dados de producio.

Formas de proteger informacées confidenciais incluem:

o Nao discutir negécios em publico;

e Usar senha para acesso a arquivos;

o Nao compartilhar senhas de acesso a sistemas;
e Guardar documentos em arquivos trancados;
o Destruir documentos antes do descarte.

Os colaboradores sdo diretamente responsaveis por tomar as medidas
necessarias para proteger as informacoes e dados da Companhia e garantir a
sua guarda. Os documentos originais da Empresa, tais como Contratos, devem
ser encaminhados para arquivamento junto ao departamento contabil fiscal.
Na CCB CONSTRUTORA as informacdes fluem de modo livre. Como
consequéncia disso, é preciso ter ciéncia de informacoes confidenciais e/ou
privativas da Empresa. As informacoes confidenciais da Empresa podem ser
Uteis para concorrentes. A sua disseminacao, por exemplo, pode causar
prejuizo a Empresa. Para tanto os colaboradores:

° Nao devem usar, seja em seu préprio beneficio ou em beneficio de
outros, informacoes sobre a CCB CONSTRUTORA que nao sejam de
conhecimento publico;

° Nao devem dar declaracoes sobre quaisquer informacdes da Empresa
a imprensa escrita, falada ou televisada, sem que esteja expressamente
autorizado peladiretoria;



Nao devem revelar segredos comerciais, informacdes confidenciais
ou privativas da CCB CONSTRUTORA a outros colaboradores ou
pessoas de fora da Empresa.

Devem se acautelar contra uma inadvertida revelacdo de tais
informacoes em discussdes em publico onde possa ser ouvido ou em
conversas com familiares e amigos.

Devem utilizar-se de documentos que contém informacoes
confidenciais ou de propriedade da CCB CONSTRUTORA com
cuidado, de maneira a evitar sua divulgacao inadvertida.

Atencao!

Os dados disponiveis no servidor da Empresa ou documentos de
trabalho nao poderao ser utilizados para fins de trabalhos escolares
e/ou outros fins pessoais do colaborador, sem autorizacdo expressa
da Diretoria.

Todo e qualquer produtos e/ou processos do conhecimento realizado
durante o expediente e/ou utilizando os equipamentos desta
Empresa  constituem  propriedade intelectual da CCB
CONSTRUTORA e nado poderdo ser comercializados e/ou
disseminados por seus colaboradores sem autorizacdo expressa
desta.

Ao se desligar da Empresa o colaborador deve deixar todas as
informacdes de cunho profissional disponiveis no servidor, mediante
orientacdo e acompanhamento do departamento de tecnologia da
inormacao, nao podendo realizar qualquer backup para uso
particular.

Todos os documentos de cunho profissional utilizados pelos
colaboradores devem ser salvos no servidor, sendo proibido o
arquivamento em “desktop” do computador. Para os locais sem
acesso imediato ao servidor, devera ser criada rotina de lancamento
de dados no servidor, ao passo que, ao final de cada obra todos os
documentos pertinentes estejam de facil acesso e compreensao aos
demais colaboradores.

e A obrigacao de proteger as informacdes confidenciais continua para o
colaborador, mesmo apés terminadas as relacoes laborais.

Qualquer disseminacao ou divulgacdo de informacado confidencial da CCB
CONSTRUTORA, mesmo apdés o término da relacdo de trabalho, poderd
ensejar reparacao judicial junto aos violadores.

Da mesma forma que a CCB CONSTRUTORA resguarda suas informacoes
confidenciais, nossos colaboradores tém o dever de respeitar o direito a
confidencialidade de terceiros!

Conflito de Interesse
12 ~ A [ ]
e Nao Concorréncia

Em um ambiente corporativo, é inevitavel que sejam identificados alguns
conflitos de ordens diversas. As situacdes geradoras de conflitos de
interesse se fazem presentes em diversas situacoes, as quais devem os
colaboradores se atentar e evita-las logo ao detecta-las.

Em seus relacionamentos com clientes, fornecedores, intermediarios
comerciais, contratados e concorrentes, os colaboradores devem priorizar
os interesses da Empresa sobre qualquer situacdo que possa levar a um
beneficio pessoal real ou potencial para si ou qualquer de seus parentes ou
associados.

Quando é detectado um conflito de interesse?

Um conflito real ou potencial de interesses existe quando uma relacio entre

o colaborador e um terceiro pode afetar os interesses da Empresa.

e Todo comportamento relacionado com o trabalho que traga qualquer
beneficio pessoal nao-autorizado a favor de um colaborador, seus
parentes ou associados e que possa prejudicar a Empresa ou a terceiros
que tenham interesse nelas (acionistas, clientes, fornecedores, outros
funcionarios ou a comunidade) serd considerado como contrario aos
principios deste Cddigo.



O colaborador deve agir de forma justa e honesta, sempre de acordo
com os objetivos comerciais das Companhias e seus valores
fundamentais.

Grau de parentesco ou relacionamento afetivo com colaboradores,
fornecedores ou clientes podem, em certas circunstancias, gerar um
conflito de interesses ou ser contrarios as politicas da Empresa.

Os colaboradores ndao devem participar de condutas anticompetitivas
devendo evitar até mesmo situacdes que parecam constituir violacoes
legais.

As penas por violagdes a legislagao concorrencial sao severas, podendo
alcancar a Empresa e os colaboradores envolvidos.

Sdo exemplos de condutas anticompetitivas:

e Combinacao de precos;
e Divisao de clientes e mercados;

e Recusa de vendas.

O conflito de interesse se da quando algum envolvimento ou
investimento interfere ou influencia o seu julgamento quanto as
politicas da Empresa. Sdo exemplos de conflitos de interesse:

Um colaborador ser ou ocupar um cargo, ou seja, ser empregado,
agente ou consultor de um fornecedor, de um cliente ou de um
concorrente;

Um colaborador ter um membro da familia que tenha, direta ou
indiretamente, qualquer interesse ou participacao financeira em um
fornecedor, cliente ou concorrente.

Um colaborador ou Empresa a que pertenca firmar contratos com a
CCB CONSTRUTORA.

Um colaborador utilizar o nome da CCB CONSTRUTORA para ganhos
pessoais.

e Um colaborador dar preferéncia de pagamento a um conhecido.

e Um colaborador receber “bonificacao” por indicacdo de um servico a
CCB CONSTRUTORA.

e Um colaborador abrir cotacdes para concorréncia.
e Um colaborador realizar compra direta, sem cotacoes.

e Um colaborador ganhar vantagem pessoal em qualquer negociacao
feitaem nome da CCB CONSTRUTORA.

e Um colaborador tratar de forma diferenciada outro departamento
ou outro colaborador por questoes pessoais.

e Um colaborador contratar com terceiro por interesses proéprios,
deixando de lado a qualidade e seguranca consagradas pela
Empresa.

e Um colaborador contratar com terceiros a troca de favores.

e Um colaborador vender produtos e/ou servigos para a propria
Empresa em que trabalha.

e Um colaborador ganhar gorjetas para executar servicos/favores
para terceiros no horario de servico.

e Um colaborador possuir equipamento alugado para Empresa.

**A contratacdo com terceiros deve sempre atender os requisitos e
procedimentos de qualidade e seguranca da Empresa, tais como: ano de
fabricacdo, check-list, ndo emissdo de fumaca preta, para os casos de
Locacdo de Equipamentos e/ou Veiculos. Caso contrario, podera ser
considerada uma contratacdo por interesse.

*O conflito de interesses também deve ser evitado entre os
departamentos internos da CCB CONSTRUTORA.



Os parentes de colaboradores poderao ser admitidos e poderao continuar
como funciondrio da CCB CONSTRUTORA, a ndo ser nos casos em que
esse relacionamento especifico venha a ser identificado como passivel de
conflito de interesses. Um conflito ocorre quando:

e Um funciondrio da CCB CONSTRUTORA processa ou efetua
pagamento a um parente;

e Um funciondrio se reporta a uma pessoa que é um parente;

e Um funcionario se reporta a uma pessoa que é supervisionada por um
parente.

e Um funcionério firma contratos com parentes e ou Empresas a que
pertencam.

13 Brindes e Presentes

e Brindes sdo itens sem valor comercial, geralmente doados para
promover uma marca, tais como lapis, canetas e cadernos.

e Presentes sdo itens para uso pessoal e com valor de mercado,
normalmente sem a marca da empresa, oferecidos como forma de
agradecimento ou favorecimento, tais como bebidas alcodlicas, cestas
com produtos, itens caros, ou mesmo convites de entretenimento,
para shows, cinema, pecas de teatro, dentre outros.

e SO é possivel oferecer/receber brindes padronizados, de baixa
relevancia econdmica,  distribuidos indistintamente  aos
colaboradores da Empresa. Por outro lado, nenhum funcionario da
Empresa, nem qualquer pessoa que realize servicos para ou em nome
da Empresa, devem oferecer, prometer, dar, solicitar, concordar em
receber ou aceitar convites, presentes, refeicoes ou entretenimentos,
independentemente do valor unitario.

e Estasrestricoes para o recebimento ou oferta de convites, presentes,
refeicoes ou entretenimento sao igualmente aplicaveis aos familiares
ou colegas de qualquer pessoa com quem um colaborador da Empresa
possa tratar ou interagir em qualquer assunto relacionado com a
Empresa.

Sob nenhuma circunstancia serd dado ou aceito dinheiro ou bens
facilmente convertidos em dinheiro.

Qualquer brinde ou presente que fuja a descricido acima deverd
receber autorizacao prévia da Diretoria.

Ao receber a oferta de um presente ou entretenimento, vocé deve:

Mostrar apreco pela atitude da pessoa/Empresa que fez a oferta,
explicar a politica da CCB CONSTRUTORA e diplomaticamente
declinar o presente.

Se vocé ndo se sente confortavel em fazer isso, discuta com o setor de
compliance a melhor acao a tomar.

Eventualmente, se um presente for recebido por um colaborador (ou
porque o colaborador ndo o recebeu pessoalmente ou até porque
pode causar constrangimento recusa-lo), ele devera entrega-lo ao
setor de Compliance, que junto com o Comité de Etica, definira qual
serd o melhor destino a ser dado ao presente, sempre em beneficio
coletivo e da Companhia.

Duvida

Sou responsavel por adquirir celulares/notebooks para a Empresa. Eu faco
cotacoes de precos em diferentes revendas e decido de quem comprar. Uma
das revendas que esta participando da concorréncia atual me ofereceu um
desconto substancial para comprar um celular/notebook para meu uso parti-
cular. Posso aceitar?

Vocé nio deve aceitar o desconto! Ao aceitar, vocé poderia criar a expectati-
vade que favoreceria a revenda no processo.

*As regras aqui estabelecidas podem ser restringidas, ainda mais, a critério
de cada departamento, mas jamais expandidas!



14 Rigor nos registros da Empresa 15 Pagamentos Indevidos
e Relacionamento com

O termo “registros” é amplo: inclui todo tipo de informacao elaborada ou (0) Governo
mantida pela Empresa.

e A corrupcao prejudica a sociedade em varias formas, causando danos

Essa secdo se aplica a mim, tendo em vista nas areas politica, econémica e social.
que nado trabalho no financeiro ou contabilidade? . . -
e E estritamente proibido usar recursos ou bens da Empresa para

conceder beneficios, fazer pagamentos ou qualquer transferéncia de
Sim. Registros de vendas, faturas, apontamento de horas trabalhadas, relatérios de valor (como doacodes), ilegais ou indevidos, a clientes, representantes

despesas e de viagens, avaliacoes de desempenho, etc., sdo todos registros da Empresa do governo ou outros terceiros.

que devem ser mantidos com exatidao. e Um pagamentoilegal ouindevido pode destruir aimagem da Empresa,

além de gerar responsabilidade civil e até criminal para a Empresa e os

L . . . o colaboradores envolvidos.
e Todos os funcionarios, nas suas respectivas funcoes, sdo responsaveis

pela criacdo e manutencao de registros rigorosos.

e Todas as transacdes devem estar refletidas com exatiddo nos registros O que sdo Pagamentos/beneficios ilegais ou indevidos?
da Empresa, no tempo certo. Os registros devem ser completos,
precisos e confidveis, bem como suportados por documentacao
apropriada. Sao aqueles realizados com o intuito de obter, indevidamente, uma acao do
e Aapresentacio de contas das despesas por parte do colaborador para governo, arealizaciao de um contrato ou qualquer outro beneficio comercial.
reembolso/prestacdo de contas perante a Empresa deve ser
amparada em documentos legitimos, habeis para registro e obedecer
o prazo de até 15 (quinze) dias apds a efetivacdo da despesa.

e O registro e lancamentos de dados das obras, tais como custos,
materiais utilizados, materiais recebidos, equipamentos/materiais
estocados, horas trabalhadas, devem retratar a realidade da obra.

e Os gastos com alimentacdo e demais despesas extras devem ser ° Essa proibicao se aplica a pagamentos/beneficios
diretos e indiretos (feitos por meio de terceiros) e se destina a

ponderadas, utilizando-se o bom senso. A CCB CONSTRUTORA

reveste-se no direito de ndao reembolsar despesas extravagantes ou . ) .

n3o legalmente amparadas. prevenir subornos, propinas ou qualquer outro tipo de

beneficio em troca de uma vantagem indevida.

e O rigor nos registros dos ativos da Empresa, tais como controle de
estoque/almoxarifes, deve ser primordial, pois, depois de nods

colaboradores, é o maior patriménio da Empresa.
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Infracoées e Penalidades

O descumprimento deste Codigo implicara penalidades de acordo
com a gravidade do fato, podendo ser aplicada adverténcia verbal e
por escrito, suspensao ou rescisao contratual, de acordo com o Artigo
474 da CLT.

Este Cdédigo ndao esgota todas as possiveis questdes éticas
relacionadas ao trabalho e, por isso, nao restringe a CCB

CONSTRUTORA na aplicacao de medidas disciplinares, que serao
sempre orientadas pelo bom senso e legislacao aplicavel.

Vigéncia

O presente Cédigo de ética e conduta entra em vigor a partir de sua
divulgacao, sem previsao para término.

Em relacdo a seu conteldo, estdo previstas revisoes sistematicas,

podendo haver alteracoes a qualquer tempo, conforme a necessidade.

Qualquer alteracdo do Codigo serd comunicada a todos os
colaboradores da CCB CONSTRUTORA.

Este Cddigo é de cumprimento obrigatério. Por isso é importante que
todos saibam que condutas contrarias podem levar a aplicacao de
medidas disciplinares, que incluem o término da relacao de trabalho,
sem prejuizo das responsabilizacdes legais cabiveis.

O treinamento deste Cédigo sera renovado acada 1 (um) ano e ao final
de cada treinamento sera recolhida as assinaturas dos participantes.
Fora da matriz os treinamentos serao ministrados pelo administrativo
de cada obra e enviadas as folhas de assinatura dos participantes para
amatriz.

Acesse nosso Cédigo de Etica
e Conduta e politicas da
empresa com QR Code abaixo:

Acesse o nosso Canal de
Denuncias através do QR Code
abaixo:

Quaisquer sugestoes ou duvidas quanto as matérias tratadas
no presente Codigo deverao ser encaminhadas ao e-mail:

compliance@ccbconstrutora.com.br




