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1 Valores do Sistema FIEC

O Cddigo de Conduta do Sistema Federagdo das Industrias do Estado
do Ceard -SFIEC é o registro da postura e dos principios da Instituicdo
na condugdo de seus negdcios.

E, também, o balizador do comportamento ético esperado das
pessoas que atuam neste Sistema.

Portanto, este Cédigo rege-se pelos seguintes comportamentos éticos:

Respeito ao ser humano;

Compromisso com a verdade e com o que é justo;

Respeito as leis e regulamentos.

Utilize este Cédigo em seu dia-a-dia como um instrumento de

orientagdo em sua conduta profissional, procurando, sempre que
julgar necessario, auxilio para sanar suas duvidas.

A seguir, confira os valores do Sistema FIEC

e Confianga é a base dos nossos relacionamentos e parcerias
¢ Inovagdo para fomentar os melhores resultados

¢ Integridade e honestidade orientam nossa conduta

® Pessoas sd0 a nossa inspiragao

® Busca incessante pela alta performance

¢ O desenvolvimento é nosso maior propdsito
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MANUAL DO COLABORADOR H INTEGRAGAO SISTEMA FIEC

2 Compromisso dos nossos Dirigentes

¢ Assegurar o cumprimento da missao Institucional e as condigdes de sustentabilidade.

¢ Atuaremconsondnciacomasnormas e regulamentos existentes, orientandoaconduta, o relacionamento
com os diversos publicos e segmentos no qual interage.

* Fortalecer a marca e a identidade Institucional.

* Manter-se atualizado sobre as atividades do SFIEC, visando o desenvolvimento da industria e do Estado
do Ceara.

3 Relacionamentos

3.1 Com os Clientes

Todos os nossos clientes devem ser tratados com atengdo e ° ’5\/»’:/-/;\\\
. o N o . E N |
respeito. Primamos pela exceléncia no atendimento.
¢ Preste informacdo de forma clara, rapida e precisa, com - B
igualdade de tratamento, sem fazer distingdes movidas por 4 | /
interesses ou sentimentos pessoais. ‘

¢ Procure ser solicito e resolver o problema, buscando
a satisfagdo do cliente e a superacdo de expectativas,
entendendo que esta é a esséncia de nossa missdo. Q

3.2 Com a Sociedade

Estimulamos as praticas de responsabilidade social e o desenvolvimento, bem-estar e a melhoria da
qualidade de vida da comunidade.

3.3 Com os Parceiros e Fornecedores

A escolha e contratagdo de fornecedores e parceiros devem basear-se em critérios técnicos, profissionais
e éticos.

¢ Evedada a relagdo de negdcios com fornecedores e parceiros de reputagio duvidosa, bem como os que
nao atendam a legislacdo em vigor;.



+ A relagdo entre a Instituicdo e seus fornecedores e parceiros deve ser harmoniosa e transparente, de
forma a garantir a qualidade e confiabilidade nos servigos prestados.

3.4 Entre os Colaboradores

Cultivamos a consciéncia de que todas as areas tém sua importancia dentro da organizacdo, interagindo
entre si, de forma a garantir a consecugdo dos objetivos propostos. Com base neste principio, ndo sdo
admitidas:

+ Atitudes discriminatdrias, provenientes de diferencas de raga, cor, nacionalidade, religido, sexo, idade,
estado civil, orientacdo sexual, deficiéncia fisica ou posi¢ao social.

Os relacionamentos afetivos no ambiente de trabalho sdo tratados com naturalidade, mas transparéncia
com os gestores, discrigdo e postura ética entre os colegas sdao fundamentais.

O convivio no ambiente de trabalho deve alicergar-se na conduta respeitosa de todos os colaboradores ou
prestadores de servigo, independentemente dos cargos que ocupam, da posi¢ao hierdrquica ou do tempo
de atuacgdo na Instituicdo.

4 Condutas em Geral

4.1 Uso de Bebida Alcodlica, Armas de Fogo e Fumo

¢ E proibida a posse ou consumo de bebida alcodlica e drogas
durante o trabalho e nas dependéncias fisicas do SFIEC.

+ Armas de fogo sé serdo permitidas aos vigilantes, no exercicio

de suas fungGes, nas areas e circunstancias descritas pela

. . ~ o _—
administrag3o. o @

¢ Existem os locais permitidos e apropriados para uso de
cigarros, conforme normas e sinalizacdo existentes em
cada Instituicdo ou unidade de trabalho. Tais restricbes sdo
necessarias para a garantia do bem-estar e produtividade dos
nossos colaboradores.

4.2 Utilizacdo das Instalagoes e dos Equipamentos

¢ N&o é permitida a utilizacdo de equipamentos, sistemas
e dispositivos tecnoldgicos para outros fins, exceto os
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autorizados pela Instituigdo;

+ N&o é permitido o uso de softwares que ndo estejam em conformidade com os padrdes oficiais da
Instituicdo, salvo se houver autorizagdo, por escrito, das respectivas areas técnicas.

+ Na&o sdo permitidas cdpias de programas de computador instalados nas Instituicdes, salvo se a cdpia de
backup for autorizada ou a licenga adquirida pela Instituicdo permita.

4.3 Uso do Correio Eletronico e Internet

O uso de correio eletronico e da internet é passivel de controle, sem aviso antecipado. Os casos de abuso
poderdo ser punidos com o encerramento da conexdo ou outras medidas cabiveis, que vdo desde a
adverténcia até o desligamento do colaborador.

+ Na&o devem ser baixados, em conexdo a internet, quaisquer dados nado relacionados as atividades
profissionais ou inadequadas ao uso comercial.

+ Para maiores informagdes, consulte as politicas referentes a este assunto na intranet’.

4.4 Atividade Comercial no local de Trabalho

+ E proibido, no interior das instituicdes que compdem o SFIEC, o comércio de qualquer produto ou
servigo, por parte dos colaboradores ou terceiros, exceto aqueles previamente regularizados para tais
fins.

4.5 Uso dos Bens
E Proibido:

¢ Obter, usar ou desviar quaisquer bens do SFIEC, para beneficio préprio;

INTEGRAGAO SISTEMA FIEC

* Remover, alterar ou destruir qualquer bem, sem a prévia autorizacdo do responsavel pela instituicdo;
+ Deixar de informar qualquer suspeita de fraude ou roubo, por colaborador ou por terceiro.

m + Verbalizar opiniGes, juizo de valor ou acusag¢des que firam a imagem institucional.

4.6 Direitos Humanos
E Proibido:
¢ Qualquer tipo de discriminagdo de raga, cor, religido e nacionalidade;

¢ O uso de linguagem inadequada no local de trabalho, incluindo obscenidades, blasfémias, vulgaridades
ou abuso verbal;

MANUAL DO COLABORADOR

" Disponivel em: http://intranet.sfiec.org.br/ti/PolitSeguranca/CartilhaSl_web_VFinal.pdf



¢ Coer¢do ou intimidagao no local de trabalho;

+ Trabalhos forcados ou infantil, nos termos da lei.

4.7 Assédios Sexual e Moral, Hostilizagao ou Violéncia no Trabalho.

Todos os funcionarios devem sentir-se seguros em seu ambiente de trabalho. Assim, ndo sdo toleradas as
condutas:

+ Abusivas que exponham a pessoa a situagdes humilhantes e constrangedoras, capazes de causar
ofensa a personalidade, a dignidade ou a integridade fisica ou psiquica do trabalhador. Tais atitudes sdo
proibidas, pois podem resultar nas condi¢des inadequadas de trabalho:

a)Ambiente de trabalho hostil, intimidante ou ofensivo;

b)Interferéncia no desempenho profissional individual;

c)Limitagdo das oportunidades de crescimento individual.

4.8 Abuso de Poder

O SFIEC exige que todo ocupante de cargo de gestdo exerca suas atividades, respeitando os principios da
nado discriminagdo e do tratamento justo e ético.

+ Sob nenhuma hipdtese, serdo tolerados abusos de autoridade.

5 Respeito ao Meio Ambiente, a Saiide e Seguranca do Trabalho

* Responsabilizar-se quanto ao meio ambiente, salide e seguranca
pessoal, assim como pela saude e seguranga dos companheiros
de trabalho. @ O

+ |dentificar perigos, avaliar riscos, e sempre que possivel, iniciar
acoes corretivas, levando o assunto ao conhecimento da drea de
Saude e Segurancga do Trabalho.

¢ Informar, imediatamente, quaisquer incidentes relacionados
a area de Saude e Seguranca do Trabalho, como vazamentos,
gueimaduras, lesdes e doengas ocupacionais, a chefia imediata, ”
possibilitando assim, a investigagdo das causas e o inicio das
medidas preventivas e corretivas. |

R —

v

* Usar, corretamente, os equipamentos de protecdo individual e
coletivo.
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* Participar ativamente das atividades de capacitagdo da area de Saude e Seguranga do Trabalho. O
envolvimento nestas a¢des contribuira para o beneficio de todos.

6 Atitudes que esperamos dos nossos Colaboradores

+ Apresentar-se levando em consideracdo o tipo de atividade, o publico, os habitos culturais e institucionais
do local onde trabalha.

¢ Cumprir as atribuicoes que Ihe forem determinadas, respeitando as ordens de seu superior imediato.

¢ Empenhar-se em fazer o trabalho sempre da melhor forma possivel, em consonancia com a missdo da
instituicdo.

¢ Cumprir horario de trabalho determinado pela Instituicdo.

¢ Submeter-se as normas, procedimentos e rotinas vigentes na Instituicdo, por meio de manuais,
circulares, comunicac¢do interna, dentre outros.

¢ Evitar desperdicio de tempo e de materiais;

¢ Manter o local de trabalho e equipamentos sempre limpos e em perfeitas condigdes de uso.

¢ Fazer uso do cracha no interior das dependéncias da Instituicdo, de forma visivel.

¢ Informar a Area de Administracdo de Pessoal quaisquer alteracdes em seus dados funcionais.

+ Manter sigilo sobre assuntos e atividades da Institui¢do e aos relacionados as rotinas de servigos.;

* Portar-se de forma sempre afavel e cooperativa, valorizando o trabalho em equipe, o respeito reciproco,
a confianga e os conteldos preconizados neste Cédigo.

+ Manter sigilo das informagdes que tiver acesso na realizacdo de suas atividades de trabalho. Informe-se
com seu gestor sobre os tipos de informagdes que ndo podem ser divulgadas.

7 Canais de Comunicacao

O SFIEC espera que todos conhegam e cumpram as disposigdes deste codigo. Ao que deixar de cumprir
as normas e as politicas da Instituicdo ou de apresentar conduta ética no trabalho, podera sofrer medidas
disciplinares, que acarretardo desde a adverténcia até a rescisdo do Contrato de Trabalho e, se for o caso,
medidas judiciais.



Os casos de violagdo deste cddigo serdo avaliados pelo Comité de Etica e, dependendo da situagdo,
encaminhados a Diretoria, para apreciagdo e providéncias cabiveis.

Portanto,

¢ Contate diretamente seu gestor ou a area de Recursos Humanos do SFIEC quando necessitar de
informacdo e/ou se desejar oficializar sugest&es, duvidas e denuncias.

* O SFIEC assegura a confidencialidade do denunciante ou da denuncia, sendo proibido o anonimato.

* Analise as suas agOes e atitudes e em caso de duvidas pega orientagdo sobre algum tipo de conduta.
Exercite sua autopercepgdo, pergunte a si mesmo: Isto é condizente com os valores do SFIEC? E ético? E
legal? Repercutird de forma positiva para a Instituicdo?

¢ Mantenha-se sempre bem informado! Os principais avisos sao disponibilizados nos quadros de avisos
e na Intranet.

d
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VIA COLABORADOR

INTEGRAGAO SISTEMA FIEC

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Pelo presente termo eu, ,
RG n2 , CPF n2 , Matricula n2 ,
lotado(a) no(a) , declaro estar ciente do contetido do Manual

do Colaborador e Cddigo de Conduta, bem como o que rege as relagdes de trabalho e a condugdo dos

negdcios por parte do Sistema Federagdo das Industrias do Estado do Ceara (SFIEC).

Comprometo-me, sob as possiveis penalidades previstas pela contratante, a realizar meu trabalho de forma
virtuosa, respeitosa, correta e integra, respeitando os preceitos fundamentais que pautam a missdo, a visao

e os valores da instituicdo.

Enquanto colaborador desta Instituicdo e de acordo com as normas constantes nos citados documentos,
afirmo que os principios éticos e demais parametros de conduta orientardo o meu comportamento em

todas as futuras iniciativas e decisdes profissionais.

Por ser verdade, firmo o presente Termo de Responsabilidade.

- Fortaleza, ___ de de

MANUAL DO COLABORADOR

Assinatura do Colaborador



TERMO DE RESPONSABILIDADE

OYIINLILSNI VIA

Pelo presente termo eu, ,

RG ne , CPF ne , Matricula n2 ,

lotado(a) no(a) , declaro estar ciente do contetido do Manual

do Colaborador e Cddigo de Conduta, bem como o que rege as relagdes de trabalho e a condugdo dos

negadcios por parte do Sistema Federagdo das Industrias do Estado do Ceara (SFIEC).

Comprometo-me, sob as possiveis penalidades previstas pela contratante, a realizar meu trabalho de forma
virtuosa, respeitosa, correta e integra, respeitando os preceitos fundamentais que pautam a missao, a visdao

e os valores da instituicdo.

Enquanto colaborador desta Instituicdo e de acordo com as normas constantes nos citados documentos,
afirmo que os principios éticos e demais parametros de conduta orientardo o meu comportamento em

todas as futuras iniciativas e decisdes profissionais.

Por ser verdade, firmo o presente Termo de Responsabilidade.

Fortaleza, ___ de de

Assinatura do Colaborador
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