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1 Introducgao e Principios Gerais

O cddigo de ética tem por finalidade comunicar aos integrantes da empresa, aos clientes e
fornecedores todos os nossos valores de forma clara e objetiva. Com isso podemos esperar de
todos a postura adequada no relacionamento entre pessoas e empresas, preservando a imagem
da RG Projetos.

O cddigo de ética da empresa aplica-se a todos que nela trabalham, incluindo os sécios,

colaboradores e estagidrios. Ele deve ser seguido e fiscalizado por todos.

2 Relag6es da Empresa
2.1 Com os colaboradores e estagiarios

A empresa deve fornecer as condicOes necessarias para que seus colaboradores tenham
condigdes proéprias e dignas de trabalho, incluindo as instalagdes, ambiente de trabalho,

remuneracdo justa e possibilidade de crescimento.

2.2 Com os clientes

A empresa deve ter um relacionamento com os clientes baseado no respeito, educacao,
cortesia e na transparéncia das informacdes, desde as propostas comerciais até os
desenvolvimentos e entregas de servigos.

A empresa ndo se comprometerd na execucdo de servicos ou prazos de entrega que nao
possam ser executados por ela. Eventuais atrasos ou imprevistos serdao prontamente
comunicados, de forma que o cliente tenha sempre o conhecimento real do andamento dos
trabalhos.

A empresa ndo receberd ou fara qualquer favor ou pagamento a quem quer que seja para
favorecer decisGes ou facilitar processos.

Solicitacdes do cliente que contrariem nosso codigo de ética ndo serdo atendidas.
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2.3 Com os fornecedores
A empresa sempre procura fornecedores de qualidade comprovado no mercado, e que

atendam todos requisitos.

2.4 Com os concorrentes
A empresa trata seus concorrentes com respeito, ndo faz julgamentos ou criticas em
relagdo ao seu trabalho. Serao adotadas praticas concorrenciais éticas e leais, sendo vedadas

atitudes ou comportamentos predatorios ou desonestos.

3 Relag¢des dos Colaboradores

3.1 Com a empresa

Os colaboradores devem zelar pela imagem da empresa.
3.2 Com o ambiente de trabalho, seus colegas, superiores e subordinados

Os colaboradores devem contribuir para um ambiente de trabalho agradavel e respeitoso.

O tratamento entre as pessoas, independente de posicdo hierarquica, deve ser educado e cortés.

3.3 Com os clientes

Os clientes devem ser tratados com respeito e conforme trata o item 2.2 (Relagcdo da
empresa com os clientes). Os colaboradores quando questionados, devem passar as informacdes
corretas e precisas. Se nao tiverem as informacgdes solicitadas ou julgarem que é necessario uma
verificacdo, devem passar as informacdes posteriormente.

Os colaboradores devem evitar situagdes tensas ou de confronto com clientes, procurando
orientacdo com seus superiores imediatos.

E proibido a integrantes da Empresa solicitar ou oferecer presentes, gorjetas, cortesias ou
quaisquer outras vantagens, exceto quando tratar-se de brindes promocionais (tais como canetas,
agendas etc.), tanto em beneficio prdprio quanto de familiares ou pessoas de seu relacionamento

proximo, quer profissional, quer pessoal.
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3.4 Com os Fornecedores

Os fornecedores fazem parte da nossa equipe e estdo trabalhando junto com a RG Projetos
pelo crescimento da empresa e de todos. Estende-se para os fornecedores as premissas de
tratamento aos demais colegas de trabalho.

Cabe aos colaboradores, no entanto, defender os interesses da empresa. Caso julguem a
atitude, servico ou produto inadequado, devem comunicar suas impressdes para seu superior

imediato ou para a diretoria.

3.5 Com os Concorrentes

Os colaboradores ndao devem criticar o trabalho dos concorrentes e devem ter o cuidado
de, quando em contato direto, ndo divulgar informagdes que sejam reservadas ou até mesmo
estratégicas como planos de expansdo, investimentos, softwares utilizados, tamanho da equipe,
clientes, trabalho sem andamento, etc...

Informagdes obtidas de forma licita a cerca de nossos concorrentes devem ser

comunicadas internamente para a diretoria.

3.6 Com possiveis novos colaboradores
A empresa estd sempre procurando novos talentos no mercado de trabalho. O contato
com outros profissionais que demonstrem interesse na RG Projetos ou em fazer parte de nossa

equipe devem ser estimulados a entrar em contato para entrevista com a diretoria.

4 Responsabilidades

4.1 De todos na empresa
Sdo responsabilidades de todos os integrantes da empresa:
® Seguir o cadigo de ética;

e Executar os trabalhos que lhe sdo atribuidos da forma mais eficiente possivel;
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e Zelar pelos bens da empresa;

e Agir de forma honesta e integra;

® Reconhecer erros e falhas e comunica-las prontamente aos superiores ou a diretoria;
e (Questionar atitudes ou orientacdes que contrariem o cddigo de ética;

® Fazer uso corretos dos equipamentos;

® Manter as instalacbes da empresa arrumadas e organizadas;

® Fazer sugestdes de melhorias.

Ndo faca promessas, pagamentos ou autorize qualquer presente de valor em nome da
Empresa, direta ou indiretamente, a qualquer funcionario publico, para obter ou reter negdcios,
garantir uma vantagem ou influenciar um representante no cumprimento das suas fungdes
oficiais.

A doacdo de presentes ou outros beneficios a funcionarios publicos ou a instituicbes de
caridade associadas a funciondrios publicos pode ser interpretada como “suborno” ou alguma
forma de influenciar uma decisdo a favor da Empresa.

Consideram-se funciondrios publicos todos aqueles que mantém vinculos de trabalho com
entidades governamentais integrados em cargos ou empregos das entidades politico
administrativas, bem como em suas respectivas autarquias e fundacdes de direito publico.

Pagamentos efetuados indiretamente por meio de um consultor, contratado, ou outro
intermediario também sdo proibidos. Em nenhuma circunstancia pode-se oferecer algo de valor
para um funciondrio publico com a finalidade de influencia-lo a tomar ou abster-se de tomar
qgualquer agdo oficial, ou induzi-lo a realizar negdcios com a Empresa.

Todos os Colaboradores da Empresa devem respeitar a legislagdo anticorrupgao.

Além de proibir o suborno tais leis exigem manutencdo adequada de registros contabeis e
a criacdo e manutencdo de controles internos, além de proibirem a descaracterizacdo ou omissao
de registro de qualquer transacdo em livros de uma empresa, ou qualquer falha em manter
controles contdbeis adequados que resultem na descaracterizagdo ou omissao de referidos
registros.

O objetivo destas disposicdes é impedir que empresas listadas em bolsas de valores
omitam subornos e desencorajar as praticas contabeis fraudulentas. Todas as transagdes devem

ser registradas completamente e com precisdo para que o propdsito e quantidade de qualquer
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pagamento deste tipo sejam claros. Nenhum registro falso, enganoso ou artificial, deve ser feito
nos livros e registros da Empresa por qualquer motivo.

N3o ofereca contribuicdes, presentes ou outros beneficios para partidos politicos cujos
valores possam influenciar ou serem considerados influentes em decisdes empresariais, sem as

aprovagdes adequadas definidas neste Cddigo.

4.2 Dos Socios
Sdo responsabilidades adicionais dos sécios:
e Tomar as decisGes certas, fornecendo as informacdes necessarias sobre o andamento dos
trabalhos e o desempenho dos colaboradores;
® Incentivar e treinar os colaboradores procurando obter maior produtividade dentro de um
bom ambiente de trabalho;
e Cuidar da imagem da empresa externamente e internamente;

e Oferecer sugestGes de melhorias, sempre estar atento a novas ideias.

4.3 Da Diretoria
Sao responsabilidades adicionais da diretoria:
® Condugdo da empresa dentro dos seus valores éticos;
e Assegurar a sobrevivéncia da empresa, procurando um lucro justo nas relagdes comerciais;
e Zelar pelas condi¢cGes adequadas de trabalho de todos os integrantes da empresa;
e Zelar pela integridade fiscal e financeira da empresa, assegurando que todos os registros

contabeis e gerenciais estejam corretos.

5 Comité de ética
O comité de ética serd formado pelos sdcios e até 3 colaboradores e tera como fungao:
e Discutir e atualizar o codigo de ética para que acompanhe a evolugdao da empresa;
e Analisar e sugerir agdes para casos de descumprimento do cddigo de ética.

O comité se reunira ordinariamente a cada 3 meses e extraordinariamente quando necessario.
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6 Denuncias e Punigoes

Qualquer integrante da empresa tem o dever de denunciara um membro ao comité de
ética ou a diretoria transgressbes ao codigo de ética. As transgressOes serdo discutidas em
reunides do comité de ética e poderdo gerar punicdes que vao de adverténcia ao desligamento da

empresa.

7 Nao se admite de qualquer integrante da empresa

e Qualquer preconceito ou discriminacdo relacionados a origem, raca, religido, classe social,
sexo, opg¢ao sexual, cor, idade ou incapacidade fisica;

e (Qualquer ato de assédio moral ou sexual;

e Uso de recursos da empresa para divulgar conteudos de teor politico, religioso, sexual ou
qualquer outro que nao deva estar associado a imagem da empresa;

e Aceitar ou oferecer, favores ou presentes de carater pessoal, que influenciem em decisbes
da empresa, de clientes ou fornecedores;

e Usar para fins particulares ou repassara terceiros tecnologias, metodologias, informacdes
de propriedade da empresa ou por ela desenvolvidas ou obtidas;

e Desenvolver trabalhos particulares que concorram diretamente ou indiretamente com os
servicos prestados pela RG Projetos;

e Uso de recursos da empresa para prestar servigos pessoais a terceiros.

8 Uso dos recursos de informatica e telefonia

8.1 Usos permitidos
A empresa admite que seus colaboradores fagam uso moderado dos recursos de
informatica para fins pessoais, tais como consultas e operagdes bancarias, pesquisas na internet

ou qualquer outro acesso que nao entre em conflito com este cédigo de ética. Deve ser evitado ao
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maximo a utilizacdo em horario normal de expediente, dando preferéncia para horarios de almoco
ou apods o expediente.

O uso de telefone ou fax a empresa para assuntos pessoais é permitido em casos especiais
e esporadicos. O uso de celulares particulares durante o expediente deve ser evitado para nao

prejudicar o ambiente de trabalho e a produgdo da equipe.

8.2 Instalagao e utilizagcdo de programas de computador

Os computadores sdo entregues aos colaboradores com todos os programas autorizados.
Estes Programas devem ser utilizados exclusivamente para atender aos interesses da empresa.

Os colaboradores ndo estdao autorizados a fazer qualquer instalagdo de software sem a
permissdo da diretoria ou da assessoria de informatica.

E proibida a utilizagdo de programas que comprometam a seguranca dos computadores e
gue possam gerar distragdes no horario de trabalho. E proibida a utilizacdo do acesso de internet
para downloads de programas, arquivos, musicas ou qualquer outro conteddo ndo relacionado

aos interesses da empresa.

8.3 Seguran¢a

Os computadores estdo ligados a um servidor central e cada colaborador possui uma senha
de acesso prépria. Cada colaborador possui niveis de acesso diferente no servidor. A divulgacdo
da senha permite que outras pessoas efetuem acessos nao permitidos e comprometem a
seguranca da rede. Cada usuario é responsavel pelo uso de sua senha de acesso.

Acessos a internet com programas proibidos, instalagdes ndo autorizadas e o uso
descuidado dos e-mails oferecem riscos a seguranga do sistema.

A empresa oferece servicos a seus clientes através da internet. Este servico disponibiliza
informagdes de projeto que pertencem aos clientes e devem ser protegidas pelos colaboradores

da RG Projetos, ndo permitindo a divulgacdo ou empréstimo de senhas de acesso.
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9 Informagoes confidenciais e privilegiadas

Os colaboradores terao, em diversas situagdes, acesso a informagdes privilegiadas da
empresa. Estas informagdes muitas vezes sao confidenciais por motivos estratégicos, comerciais e
até por forca de contrato com os clientes da RG Projetos e ndo podem ser divulgadas.

Sao também consideradas informagdes confidenciais e privilegiadas todas aquelas
relacionadas a metodologia de trabalho, tecnologias empregadas e em desenvolvimento, planos
estratégicos (mudancas, ampliacGes, contratacdes, novas atividades, etc...) ou qualquer que possa
ser Util a concorrentes diretos da empresa.

Os colaboradores com acesso a estas informagdes devem zelar para que ndo sejam
divulgadas.

Colaboradores que trabalham na drea administrativa e financeira, poderdo ter acessos a
valores de contratos, situacdao econémica da empresa, folhas de pagamento, saldos bancdrios,
etc.... Estas informacdes ndo podem ser comentadas ou repassadas sem autoriza¢do da diretoria.

O descuido com documentos ou relatérios com dados confidenciais é considerado como
divulgacdo destes. O descuido com senhas de acesso via internet ou internas configura também

divulgacdo de informacgdes confidenciais.
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