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CODIGO DE ETICA
E CONDUTA




1. MENSAGEM DA DIRETORIA

Acreditamos que o melhor caminho para prosperar é através da integridade
em todas as nossas interacdes. Por isso, nossas acoes e estratégias sdo todas
orientadas e fundamentadas nos nossos valores.

Criamos esta primeira versdo do nosso Coédigo de Etica e Conduta para expressdar,
de forma clara, esses nossos valores.E como eles devem ser aplicados em nossas
intferacoes individuais e coletivas no dia a dia.

Os relacionamentos com os nossos clientes, fornecedores e colegas de trabalho
devem valorizar, sobretudo, a palavra. Pois, para nés, ela vale mais do que um
contrato.

Dessa forma, esperamos construir relacoes cada vez mais sélidas, transparentes
e amistosas, com ambientes de trabalho saudaveis e de desenvolvimento mutuo.
Relacoes em que a confianca seja crescente.

Assim, buscamos ter ao nosso redor pessoas que compartilhem os seus sonhos
conosco. Pessoas com oportunidade de éxito por meio do préprio esforco.
Pessoas cuja opinido e satisfacdo sdo muito importantes para noés.

O seu envolvimento é fundamental para a construcdo deste Cédigo de Etica
e Conduta. Vale ressaltar que ele ndo esta finalizado, e nunca estard. Deve ser
constantemente aprimorado através da participagdo de todos, para que os
valores e objetivos da nossa empresa se mantenham sempre atuais, com as
opinioes e anseios das pessoas que compoem a organiza¢ao.
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2.0 QUE E O CODIGO DE ETICA
E CONDUTA?

No dia a dia do trabalho € comum se deparar com situagdes nas quais surgem
davidas de como agir. Este Coédigo auxilia ftodos aqueles que se relacionam com
a Guide Engenharia, para que saibam como agir e o que esperar da empresa
nas condutas dela.

Assim, deixamos claro para todos os envolvidos a forma como pensamos e
conduzimos nossos relacionamentos. Esperando que vocé utilizador(a) deste
Cédigo sinta seguranca ao tomar suas decisoes.

E. caso vocé se depare com alguma situacdo na qual este Cédigo ndo seja
suficiente para tirar sua davida, atente-se para as dicas a seguir.

NA DUVIDA,
PARE E PENSE:
@ E legal o que estou @ Como eu vou me
* / pensando em fazer? e / sentir depois?
@ E imparcial e honesta & Como ficaria isto na primeira
®/ esta minha atitude? * / pdgina dos jornais?
2} Esta acdo poderd ser 2} O que eu aconselharia
e / questionada depois e / que meus filhos fizessem?
de um tempo?
Q Como eu me sentiria
v Qual é o impacto desta e / se minha familia, amigos
e / conduta na empresa? e vizinhos soubessem?

Se ainda assim vocé ndo se sentir seguro(a) para tomar tal decisdo, nossa
organizacdo estd aberta ao didlogo para encontrar o caminho!



3. A GUIDE E SUAS DIRETRIZES

NOSSA  Oferecer solugdes

s consistentes, inovadoras a 7 -“
MISSAO e funcionais focadas €l
na durabilidade = ( J(y)
das edificagoes. 1\

AONDE Em 2025, ser referéncia no

Espirito Santo, e ganhar

QUEREMOS visibilidade nacional, pelos ]
CHEGAR produtos e servicos voltados ' ‘
ao tratamento e conservag¢ao ﬁ

de edificacoes.

NOSSOS «Valorizamos as relacdes sélidas,
transparentes e integras.
VALORES

* Assertividade e eficiéncia sdo os alicerces
do nosso trabalho.

* A busca constante pelo aprimoramento
e inovagdo é o que nos inspira.

*Saber ouvir e se reinventar é nosso
segredo para evoluir sempre.




4. A GUIDE EOS CLIENTES

Acreditamos e valorizamos as relacoes interpessoais. Cultivamos o respeito
e o didlogo. Além disso, queremos alcanc¢ar o objetivo do cliente da forma
mais assertiva e eficiente possivel.

Os servicos prestados pela empresa sdo realizados de acordo com normas
e regulamentos de solidez, qualidade e utilidade.

A liberdade de escolha do cliente sempre vai ser respeitada. Ndo fazemos
uso, por exemplo, da estratégia de venda casada, ou de quaisquer outras
formas de imposi¢cdo, na realizacdo dos nossos negodcios.

Valorizamos o didlogo com clareza de informagdes, transparéncia, agilidade,
respeito pelas opinides e sentimentos.

E um compromisso nosso buscar a qualidade permanente dos servicos,
visando atender as necessidades especificas de cada cliente no menor
tempo possivel.

O relacionamento entre a Guide e os clientes deverd sempre ser pautado
pela urbanidade e respeito, proporcionando um atendimento de forma
cortés e transparente.
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5. AGUIDE E OS FORNECEDORES

Para promover um ambiente justo e comprometido, a Guide Engenharia espera
que seus fornecedores e prestadores de servigco estejam alinhados com os valores
éticos explicitados neste Codigo.

A identificagcdo e a contratacdo de fornecedor de produto ou prestador de
servico de qualquer natureza, devem sempre ter por finalidade o melhor interesse
da empresa.Também devem estar balizadas por critérios técnicos e profissionais,
tais como: competéncia, qualidade, cumprimento de prazo, preco, estabilidade
financeira etc.

Sdo vedados os negbcios com fornecedores ou prestadores de servico que
tenham reputacdo duvidosa ou que ndo respeitem as normas e as exigéncias
constantes neste Codigo.

Também ndo é permitido que o fornecedor contrate diretamente com o cliente
da Guide Engenharia sem a ciéncia da empresa.

Entende-se por fornecedor com reputa¢cdo duvidosa aquele que ndo tenha
capacidade econdmica compativel para a execucdo do contrato e/ou ndo
honre os compromissos contdbeis e trabalhistas. Isso significa que o fornecedor/
prestador de servico deve:

@ Ter o capital social integralizado e compativel com
o objeto do contrato;

Ter seus custos operacionais regularizados (comerciais,
trabalhistas, previdencidrios e tributdrios), com a apresentacdo
das respectivas certiddes negativas de débitos;

@ Ter condutas compativeis com os valores e principios

da Guide Engenharia.




Obs.: caso algum colaborador deseje contratar fornecedor de produto ou
prestador de servico, de qualquer natureza (pessoa fisica ou juridica), com o
qual tenha relagdo familiar ou estreito relacionamento pessoal, tal colaborador
deverd discutir o assunto com seu superior direto e obter autorizagdo do mesmo
para tal contratagdo.

Entende-se por relacdo familiar: o cénjuge, companheiro, pais, irmaos, filhos, tios,
sobrinhos e primos, inclusive os do cénjuge e/ou companheiro.

Os processos de compra e suprimento devem ser norteados por prdaticas leais
de mercado e pelo atendimento as leis que regulam a concorréncia. Devem ser
garantidas oportunidades equitativas aos fornecedores e prestadores de servico.




6. A GUIDE E O SETOR PUBLICO

Por convicgdio, assumimos o compromisso de atuar de forma éfica, integra
e transparente.

Nos processos de fiscalizagcdo realizados por algum 6rgdo do governo, todos
envolvidos devem adotar uma postura colaborativa, ajudando-o a obter todos os
documentos necessarios a fiscalizacdo e avaliagcdo da empresa.

Esperamos que todos os colaboradores cooperem e sejam corteses ao lidar com
funcionadrios do governo.Toda conversa com fiscais deve ser feita com a participacdo
de, pelo menos, um colaborador da Guide Engenharia.

Em nossos relacionamentos com a administracdo publica,
é expressamente proibido:

Impedir, perturbar ou fraudar o carater competitivo e os atos
de procedimento licitatério publico, bem como os contratos
dele decorrentes;

Afastar licitantes, por meio de fraude ou oferecimento de

para participar de licitagcdo publica ou celebrar contrato
administrativo;

vantagem de qualquer tipo; \
Criar, de modo fraudulento ou irregular, pessoa juridica }

Obter vantagem indevida ou beneficio, de modo fraudulento,
para modificar ou prorrogar os contratos celebrados;

Manipular ou fraudar o equilibrio econémico-financeiro
dos contratos celebrados;

Realizar atos que possam ferir os principios da isonomia
e da livre concorréncia;

Realizar atos que dificultem atividades de investigagdo
ou fiscalizacdo de 6rgdos, entidades ou agentes publicos.



7. A GUIDE E O MEIO AMBIENTE

Os administradores e colaboradores da Guide Engenharia devem promover o
uso sustentavel dos recursos naturais, buscando evitar ou minimizar os impactos
ambientais.

E possivel ajudar a proteger o meio ambiente com atitudes simples, como: reduzir
o consumo de agua, energia e materiais.

E, para incentivar ainda mais a conservacdo, em todas as obras da Guide
Engenharia os materiais terdo destinag¢do social através da reutilizacdo.




8. A GUIDE E OS COLABORADORES.

Acreditamos que um bom ambiente de trabalho com pessoas competentes,
valorizadas e engajadas, potencializa nossos resultados. Incentivamos o
crescimento pessoal e profissional, a inovacado, e boas ideias. Reconhecemos a
importdncia de cada colaborador.

Valorizamos a diversidade e rejeitamos qualquer ato de discrimina¢do, seja ela

relacionada a raga, cor, religido, sexo, género, convicgado politica, nacionalidade,
condi¢do fisica, entre outros.

PROIBIMOS:

Portar e usar drogas ilegais e armas (branca
ou de fogo) nas dependéncias da empresa;

Consumir dlcool nas dependéncias da empresa;

Desqualificar o outro, por meio de piadas, insultos
ou insinuacoes vexatorias;

Tratar os subordinados com desrespeito;

Assédio moral e sexual.




NAO SE ESQUECA:

o assédio sexual pode ser praticado mediante
declaragoes ndo desejadas, carinhos ndo correspondidos
ou manifestagcdes ndo verbais de natureza sensual.

Quaisquer situagcdes que envolvam humilhagado,
infimidagdo, exposi¢cdo ao ridiculo, hostilidade
ou constrangimento sdo consideradas assédio.

SEJA MAIS
CONSTRUTIVO:

vocé é responsdvel por manter

a boa reputacdo da empresa.
Tendo isso em mente, nunca tenha
um comportamento nem participe
de atividade que possa levantar
davidas quanto a honestidade
infegridade. Ou que possa causar
constrangimento a empresa. No final
das contas, as pessoas vao avaliar
a empresa pela forma como voceé vive
(e manifesta) os nossos valores.



9. AGUIDEE A SAUDEE
SEGURANCA DO TRABALHO

A seguranca € uma prioridade em tudo que fazemos. Os colaboradores t€ém a
obrigacdo, perante seus colegas e individuos que frequentam nossas instalacoes,
de se certificar que as condi¢cdes de trabalho cumpram todos os requisitos de
seguranc¢a. Isso pode ser feito, por exemplo, por meio da participa¢cdo nas acoes
de treinamento de seguranca. No cumprimento das normas de seguranca e na
comunicag¢do imediata de eventuais questoes de seguranga.

Vocé deve sempre se atentar para a prevencdo. E jamais deixar de usar todos
os equipamentos de protecdo individual. Além disso, execute apenas as tarefas
para as quais vocé recebeu treinamento e autorizacdo.

Comunique, imediatamente, todas as questdes de ambiente, saldde e seguranca.
Incluindo: condi¢oes inseguras, acidentes, quase incidentes, lesdbes e doencas
relacionadas com o trabalho, comportamento ameacador ou violento.

Vale lembrar que a ndo utilizacdo de EPI terd como consequéncia punicoes
previstas em lei.

Obs.: a Guide Engenharia preza por um local de trabalho sem abuso de
substancias ou dlcool. Vocé ndo pode desempenhar as suas atividades se as
suas capacidades estiverem diminuidas por drogas ou dlcool.

“Estou em uma reunido de
trabalho, com bebidas alcodlicas

a disposicdo. Posso consumir?”

SEJA MAIS
CONSTRUTIVO:

se optar por beber nesses eventos,

esperamos que vocé o faga com
seguranca, responsabilidade e de |
maneira moderada. Se for retornar
ao local de trabalho ou escritério,
vocé ndo deverd consumir dlcool.



10. A GUIDE E
O AMBIENTE DE TRABALHO

Zelamos por um ambiente de trabalho seguro, confidvel, diverso e justo. O qual
permita que todos os nossos integrantes tfenham sucesso e prosperidade.

Todos nds, especialmente nossos lideres, somos responsdveis por garantir esse
ambiente com relacionamentos pautados na cordialidade, discipling, respeito e
confianca.




11. A GUIDE E A SEGURANCA
DE INFORMACOES

E dever de todos os colaboradores respeitar a confidencialidade das informacdes
estratégicas sobre nossos clientes, parceiros comerciais, fornecedores e
prestadores de servicos. Elas ndo devem ser compartilhadas com ninguém.

Também é dever de todos ndo compartilhar documentos, dados confidenciais,
planilhas e/ou projetos da Guide Engenharia ou de quaisquer de seus parceiros
e clientes.

SEJA MAIS se voceé tiver acesso a informagoes
CONSTRUTIVO: pessoais, deverd protegé-las,
usa-las somente para fins licitos
e compartilnd-las somente com
pessoas ou entidades autorizadas.




12. POLITICA DE BRINDES,
ENTRETENIMENTO E HOSPITALIDADE

O recebimento de brindes, hospitalidade ou entretenimento (mesmo sendo uma
maneira legitima de constru¢do de bons relacionamentos comerciais) € uma
pratica proibida. Exceto nos casos de brindes institucionais de valor insignificante,
como: canetas, cadernos e afins. Caso sejam recebidos brindes que ndo
apresentem tais caracteristicas, deve-se devolver a cortesia.

Convites para participar de cursos somente poderdo ser aceitos mediante
aprovacdo formal do gestor/diretor, que tem a responsabilidade de avaliar a
existéncia de conflito de interesse.

E proibida a oferta de presentes e experiéncias (café, almocgo, jantar etc.) a
representantes de érgdos fiscalizadores e/ou agentes publicos.

SEJA MAIS
CONSTRUTIVO:

vocé é responsdvel por agir profissionalmente

e tomar decisdes profissionais, sem considerar
ganhos pessoais. Evite situagcoes nas quais
interesses pessoais, atividades externas, interesses
financeiros ou outros tipos de relagdes entrem em
conflito ou parecam entrar em conflito com os
interesses da Guide Engenharia. Proibimos esse
tipo de comportamento.




13. DAS VIOLACOES A ESTE CODIGO

Todas as violacdes da lei, deste Coédigo ou das politicas da empresa, das
quais vocé tenha conhecimento ou suspeita de estarem erradas, podem e
devem ser comunicadas.

Se alguém |Ihe pedir ou pressionar para fazer algo que se caracterize como
uma violagdo, comunique essa situacdo fambém.

Nossa politica proibe medidas de intimidacdo ou retaliagcdo contra
empregados que comuniqguem uma preocupa¢do ou participem, de boa-
fé, de investigacdes ou outros procedimentos.

As denuncias e reclamacoes podem ser realizadas de forma andnima
através do site www.guideengenharia.com.br, no item “"Canal de Dendncia”.
Vocé receberd um numero de protocolo para acompanhar a solicitacdo.

Todo processo investigatério é sigiloso e terd o envolvimento apenas dos
membros do Comité de Compliance e dos profissionais necessdrios d
solu¢cdo do caso.

As violacoes serdo devidamente investigadas, para a adog¢do das
providéncias cabiveis de acordo com a legislacdo aplicavel ao caso,
tais como: adverténcia verbal, adverténcia escrita, suspensdo, término da
relacdo de trabalho e rescisdo contratual.

Nestes Termos,
Guide Engenharia. |
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SER MAIS |-[ ~
CONSTRUTIVO

rograma de Acompanhamen olvimento da Guide Engenharia.

GUIDE

Engenharia

(O)@guideengenharia
% guideengenharia.com.br



