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@
¢ Mensagem do Presidente
Este é o Codigo de Conduta e Etica da 3C Services.

Ser 3C é trabalhar em uma empresa comprometida
com seus valores! AQui entendemos gue para uma boa
experiéncia, o Conhecimento, a Competéncia e a
Confianca devem fazer parte da sua jornada.

Seguranca no trabalho é o alicerce da nossa cultura,
entao cuidar de vocé e da sua integridade € a nossa
especialidade e propodsito!

-

Se em algum momento vocé acreditar que alguém nao esteja
agindo em conformidade com as diretrizes contidas aqui, ou
com as normas e leis vigentes, avise-nos através do Nnosso
Canal Etico.

Para criarmos uma boa reputacao e imagem perante
NOssos clientes, fornecedores e comunidade €
necessario o comprometimento de todos com 0 NOSso
CODIGO DE CONDUTA E ETICA. Além de respeita-lo, é

importante que voce o propague. Seu relato serd confidencial e, caso deseje, poderd ser anénimo.

pe
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Todas as decisdes da 3C Services sao sempre baseadas Telefone: 0800 591-2639 ou pelo link
No respeito ao ser humano, com valores éticos e
transparéncias em suas relacdes comerciais e por I1sso
fol criado esse Manual, que expressa a preocupacao da
empresa em esclarecer a todos os seus colaboradores
as condutas esperadas e intoleraveis no desempenho
de suas atividades profissionais.

https://www.canaletico.com.br/3c-services/

Contamos com VOcCeé.
Um abraco.

Silas Camilo
Presidente




@® O QUEE ETICA

Etica (do grego ethos: "carater", "costume") é o conjunto de
padroes e valores morais de um grupo ou individuo.

Etica no trabalho é o conceito moral e de cultura social que
sao considerados aceitaveis dentro do universo corporativo
com o intuito de fazer prevalecer o respeito e integridade.

Um profissional sem ética pode prejudicar nao so sua
carreira pessoal, mas também a imagem da instituicao
para a qual trabalha.

Alguns principios da ética profissional:

Honestidade

€& um dos principais
comportamentos
éticos. Cada um deve
se responsabilizar
pelos seus atos.

Integridade

define se a pessoa
val agir em prol
do que é certo e
tem relacao com
honestidade e
confianca.

Lealdade

é ser fiel ao
COMPromisso
assumido de
seguir as normas
estabelecidas.

Respeito

é fundamental e
vale no que se
refere a respeltar
O outro ou a lel.

Justica
ser justo é tratar
as pessoas com

Igualdade e
Imparcialidade.

Altruismo

€ preocupar-se
CcOoMm OS Interesses
do outro.
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NOSSA
HISTORIA

Somos uma empresa 100% brasileira, com solida
experiéncia no mercado, que atua no ramo de energia
elétrica e presta servicos operacionals, metroldgicos,
logisticos, energia renovavels, dentre outros.

Nossa histdria comecou em meados do ano 2000, guando
fizemos parte de grandes grupos de empresas como Grana
y Montero e Endesa. Nosso nome era CAM Brasil e a matriz
era a CAM Chile, por ser localizada neste pais.

O nome CAM significava Companhia Americana de
Multiservicos e gracas a ela, hoje temos mais de 20 anos de
experiéncia no mercado de energia.

Em Outubro de 2015, iniciaram-se as hegociacoes para qgue
a empresa fosse adquirida por Silas Camilo, nosso atual
presidente, mas s6 em Marco de 2016 nos tornamos
oficialmente 3C Services.

O nome 3C vem dos trés valores que temos como premissa:
Conhecimento € Competéncia que geram a Confiang¢a dos
Nnossos clientes, colaboradores e alta direcao.

Nasce a CAM na Chilectra Group / Chile.

e 2000

A CAM inicia suas operacdoes no Brasil, com sua
matriz em terras Chilenas - CAM Chile.

Neste periodo fizemos parte de grandes grupos
como Endesa e Graha y Montero.

e 2015

Iniclam-se as negociacdes para Nos tornarmos
uma empresa 100% brasileira.

e 2016

Somos oficialmente 3C Services.
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Visao

Missao

|

® VISAO,
MISSAO E
VALORES

Trabalhar em prol de um ambiente motivacional elevado
e seguro, agindo de forma sustentavel, sempre em
harmonia com as comunidades em gue atua, além de
atender as necessidades dos clientes e garantir o retorno
A0S seus acionistas.

Ser uma empresa reconhecida pelos clientes, através do
conhecimento, da competéncia e da confianca, onde
guer gue atuemos, garantindo a competitividade, a
exceléncia e a melhor opcao do mercado.

Valores Corporativos

CONHECIMENTO

Compartilhamos o conhecimento das
melhores praticas e tecnhologias assegurando
vantagens competitivas.

COMPETENCIA

Possuimos competéncia para superar N0ssos
desafios estratégicos e agregar com Nosso

corpo de trabalho o seu autodesenvolvimento.

CONFIANGCA

Allamos nosso conhecimento e competéncia
para garantir a confianca e a satisfacao de
Nossos clientes e colaboradores.
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® POLITICA

CORPORATIVA

A 3C Services,empresa brasileira de servicos nos setores
de energia elétrica e logistica, fundamentada em seus
Principios, compromete-se a manter um sistema de
gestao baseado nas seguintes diretrizes:

® Diretrizes Gerais:

- Cumprir com as obrigacdes legais, contratuais e corporativas, incluindo os
requisitos pertinentes as certificacoes e acreditacoes;

- Assegurar a imparcialidade dos processos e interesses das partes
interessadas pertinentes;

- Comunicar adequadamente as partes interessadas pertinentes sobre
asssuntos relacionados aos sistemas de gestao;

- Manter canal de consulta e participacao dos colaboradores, contratados e
demais partes interessadas;

- Incentivar a melhoria continua dos processos e dos sistemas de gestao.

©® Diretrizes de Qualidade:

- Assegurar o compromisso com a satisfacao do cliente e com a eficiéncia
operacional, bem como a qualidade dos nossos servicos;

- Fortalecer relacdes de longo prazo com nossos provedores externos;

- Promover a capacitacao e o desenvolvimento dos colaboradores,
estimulando seu crescimento profissional,

- Assegurar aos Nossos acionistas a rentabilidade esperada.

® Diretrizes de Meio Ambiente:

- Promover a protecao do meio ambiente, prevenindo a polui¢cao e minimizando
ou controlando o consumo de recursos naturais e a geracao de residuos;

- Promover a conscientizacao ambiental e o envolvimento dos nossos
colaboradores, das empresas contratadas e parceiros.

® Diretrizes de Seguranca e Saude:

- Proporcionar condicoes de trabalho seguras e saudaveis no ambiente de
nossas atividades com o intuito de prevenir lesdes e preservar a saude e a
iIntegridade fisica de nossos colaboradores e contratados;

- Atuar na prevencao de incidentes e doencas ocupacionais, bem como a
eliminacao de perigos e reduc¢ao dos riscos relativos a seguranca ocupacional.

A 3C Services considera esta Politica como elemento fundamental
do seu planejamento estratégico e se compromete com a sua
divulgacao, entendimento e cumprimento.

Versao 02 - Atualizada 25/10/2023.
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PACTO
GLOBAL

Somos signhatarios do Pacto Global, ou seja, adotamos como
praticas de nossos negocios, os valores fundamentais e
Internacionalmente aceitos nas areas de direitos humanos,
relacdes de trabalho, meio ambiente e combate a corrupcao
refletidos nos dez principios que regem o pacto.

O Pacto Global advoga dez Principios Universais, derivados da
Declaracao Universal de Direitos Humanos, da Declaracao da
Organizacao Internacional do Trabalho sobre Principios e
Direitos Fundamentais no Trabalho, da Declaracao do Rio
sobre Meio Ambiente e Desenvolvimento e da Convencao
das Nacoes Unidas Contra a Corrupcao.

Ao se juntar ao Pacto Global, a empresa assume o
compromisso de alinhar sua estratégia de desenvolvimento
aos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS) malis
relevantes para sua atividade. Iniciativa que fornece diretrizes
para a promocao do crescimento sustentavel e da cidadania,
por meio de liderancas corporativas comprometidas.

Os objetivos sao divididos em cinco areas:. pessoas, planeta,
prosperidade, paz e parceria.

Dos 17 ODS, a 3C atende:

_ODS 1e 2 através de acdes socials;

_ ODS 3 atraves de praticas de saude e seguranca;
_ODS 5 e 10 através das consideracdes sobre os direitos
humanos na empresa;

_ ODS 8 através de desempenhos e direitos do trabalho;

_ODS 9 com o incentivo a inovacao em sustentabilidade;

_ODS 12,14 e 15 com politicas e acdes socioambientais;
_ ODS 16 com politicas de governanca e anticorrupcao.

4 EDUCACAD DE JGUA POTRVEL
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RESPONSABILIDADE SOCIAL

Apoiamos todo e qualquer tipo de acao social, seja ela de cunho educacional, esportivo, voluntario, cultural ou filantropico,
assim como patrocinios de atividades cujos valores sejam compativeis com 0s principios aqui contidos.

A empresa esta sempre em busca dos direitos sociais, com apoio a comunidade local e voluntariado para diversos fins,
agregando ao seu corpo de trabalho uma equipe que promove e gerencia acoes desse fim através de um programa interno
chamado Projeto Gerar.

MEIO AMBIENTE

O respelto ao meio ambiente € um dos principios basicos nas atividades da 3C Services, gue desenvolve suas atividades sempre
com o objetivo de minimizar os impactos ambientals, orientando e incentivando seus colaboradores e parceiros a buscarem
solucdes sustentaveis para as suas atividades, com o0 menor impacto possivel no meio ambiente.

Constantemente reavallamos e implementamos medidas que otimizem o uso de recursos naturais como a agua, bem como
energia elétrica. Além disso, possuimos parcerias com ONG's e empresas que desenvolvem praticas socioambientais, através de
doacdes dos seus residuos reciclaveis. Dessa forma, a empresa promove aumento da vida util de materiais que podem ser
reciclados ao invés de serem destinados a lixoes a aterros sanitarios.

Todos os colaboradores devem atuar de forma responsavel, identificando e reconhecendo 0s aspectos e impactos ambientais
No curso de suas atividades, informando imediatamente as instancias cabiveis dentro de suas respectivas organizacdes e as
autoridades publicas, gualguer sinistro que possa causar danos aoc melo ambiente seguindo as premissas da norma SO 1400T7.
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o Nosso Codigo



CUMPRIMENTO DESTE CODIGO

Estamos comprometidos em manter o mais alto padrao de conduta ética, com o
cumprimento intransigente das leis vigentes em cada um dos mercados em que atuamos . A
consecucao desses objetivos depende da compreensao, por Nossos colaboradores e parceiros,

da cultura, historia, ambiente juridico e institucional, inerentes a cada jurisdicao.

”

E indispensavel que todas as pessoas que integram a 3C Services, sejam elas, administradores
ou colaboradores, conhecam este Codigo, assumam o compromisso de cumpri-lo e observem
as praticas nele contidas, prevenindo, assim, a ocorréncia de violacdoes legais, éticas ou de
condutas que possam comprometer nossa integridade e reputacao.
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Este Codigo aplica-se a todos os colaboradores, incluindo a alta direcao, administrativos,
técnicos, operacionais, estagiarios e jovens aprendizes.




o Ambiente de Trabalho



INFORMAGOES PESSOAIS

E dever de todos os colaboradores informar a area de
Departamento Pessoal qualquer alteracao de seus dados
pessoais (endereco, telefone, estado civil, sobrenome e
dependentes), além de afastamento pelo INSS ou
atestados no prazo de 48 horas.

As alteracdes relativas as informacdes pessoals cComo
endereco, alteracao no estado civil e dependentes devem
ser comprovadas através de copias de documentos,
certidao de casamento, certidao de nascimento, certidao
de 6bito e conta de agua, luz ou telefone.

CRACHA

O cracha é fornecido com a primeira via totalmente gratuita
e é de uso obrigatdrio dentro das dependéncias da empresa
devendo estar sempre visivel.

A area de Departamento Pessoal devera ser informada
Imediatamente caso haja perda ou roubo do cracha e a
emissao de segunda via tera um custo adicional a ser pago
pelo colaborador através do débito em folha de pagamento.

Todos os colaboradores terceiros também devem utilizar de
forma obrigatdria a identificacao pessoal em local visivel.

REGISTRO DE PONTO

O registro de ponto da empresa € feito de forma eletrénica.
Seu correto apontamento é de responsabilidade de cada
colaborador e € obrigatdrio, devendo ser feito diariamente,
a0 Inicio da jornada e trabalho e ao término da mesma,
conforme contrato de trabalho.

De acordo com o paragrafo 1° do art. 58 da CLT, nao serao
descontadas nem computadas como “extraordinarias” as
variacoes de horario no registro de ponto nao excedentes
de cinco minutos, observado o limite maximo de 10 dez
mMinutos diarios.

Nos casos recorrentes (mais de 3 vezes no més e/ou meses
seguidos) de falta de registro de entrada ou saida na folha
de ponto, o colaborador estara sujeito a penalidades tais
como adverténcia verbal, adverténcia documental e
suspensao. Nao surtindo efeito, o colaborador podera ser
desligado por justa causa, como prevé o artigo 482 da CLT.
As faltas, atrasos e saidas antecipadas nao justificadas serao
descontados em sua integridade conforme Consolidacao
das Leis Trabalhistas.
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INTERVALO PARA REFEICOES

E concedido para colaboradores que cumprem com jornada de trabalho superior a seis horas didrias, um intervalo para
almoco, de acordo com o contrato de trabalho, nao sendo permitido ultrapassar esse limite.

E vedado realizar refeicdes nos postos de trabalho, podendo fazé-las apenas em locais destinados a este fim. Cafeteiras e
sanduicheiras sao proibidas nas salas, ficando o uso exclusivo para o refeitdrio, sala de integracao e copas.

JORNADA DE TRABALHO

Os colaboradores devem cumprir rigorosamente suas jornadas de trabalho, conforme o termo de acordo de compensacao de
horas de trabalho firmado no ato da admissao.

Horas adicionais devem ser feitas em ocasides excepcionais e somente com a autorizacao de seu superior, sempre respeitando os
acordos coletivos e Consolidacdes das Leis do Trabalho (CLT).

Em caso de servicos externos, o colaborador deve cumprir a mesma carga horaria determinada em seu contrato de trabalho. Logo,
se ao término desta atividade ainda houver horas a serem cumpridas o colaborador deve retornar ao seu posto de trabalho.

Em caso de feriados prolongados os colaboradores deverao acordar com seu superior a melhor forma de compensacao das horas
referentes aos dias considerados pontes. Estas horas adicionais nao sao consideradas horas extras. Quanto aos servicos
operacionais, cabera aos respectivos gestores adotarem medidas para que 0os numeros de horas a serem compensadas sejam
respeitadas de acordo com as necessidades de cada area.

E considerada falta grave se ausentar durante o expediente sem prévia autorizacdo ou faltar sem motivo que justifique, além de
permanecer nas dependéncias da empresa apos o encerramento do expediente, sem que tenha sido autorizado pela empresa.
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APRESENTACAO PESSOAL

Colaboradores em exercicio de suas atividades profissionais
representam a imagem da empresa €, por esta razao, devem
Se preocupar em usar roupas e acessorios que valorizem esta
Imagem, evitando exposicoes desnecessarias, cabendo ao
gestor da area avaliar se o colaborador estd adequadamente
trajado para o desempenho de suas atividades.

O uso do uniforme é obrigatorio durante todo o horario de
trabalho e vetada a utilizacao fora do horario de expediente. A

limpeza e conservacao do mesmo deve ser sempre observada.

Ao término do contrato, o colaborador devera devolvé-lo.

Caso hajam excecdes para nao utilizacao do uniforme, elas
deverao ser analisadas pela area de Gente e Gestao e se forem
aceitas, € preciso haver bom senso para que Nao sejam
utilizadas roupas nao condizentes com o trabalho.

Por exemplo:

_ Roupas rasgadas, transparentes e com decotes;

_ Blusas curtas que deixem o abdémen a mostra e/ou
tomara que caia;

_ Roupas com brilhos exagerados;

_ Minissaias, inclusive vestidos curtos e shorts;

_ Casacos de moletom coloridos ou com bandeiras esportivas;
_ Camisetas com logos esportivas, politicas ou diversas;
_Ténis neon, chinelos e sandalias rasteiras;

Caso os colaboradores estejam utilizando o uniforme da
empresa em atos qgue envolvam brigas, ocorréncias policiais e
gualguer ato que possa denegrir a imagem da empresa fora
do horario de trabalho, os mesmos estarao sujeitos a
penalidades, inclusive a demissao.

O uniforme deve ser usado durante toda semana
acompanhado de calca jeans, azul marinho,

preta ou em tons de bege, sempre observando
as regras jJa mencionadas.
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1

Seja cortés e educado,
sem fazer distincao de
pessoas, evitando
brincadeiras de duplo
sentido e o uso de
palavras ruins.

6

Zele pelos
equipamentos e
materiais da empresa,
bem como NOSsos
veiculos mantendo-os
sempre limpos e bem
cuidados:

2

Mantenha um bom
relacionamento com
todos, evitando
conflitos;

7

Preserve a ordem e a
limpeza em sua mesa,
armarios e da empresa,
principalmente os de
USO cCOMmumMm comao
banheiros, copas,
geladeiras, etc.

® 10 BOAS PRATICAS PARA O BOM CONVIVIO

3

Evite o tratamento
iInformal com clientes
externos e
fornecedores;

8

Trabalhe com
honestidade: a
empresa possuli
normas rigidas para
quem cometer algum
delito/furto.

4

Nao faca pausas
extensas para o café
ou lanche da tarde.
Evite longas conversas
Nno corredor ou em
setores.

9

Respeite o uso correto
da marca, bem como a
reputacao da empresa.
Se houver duvidas,
consulte o setor de
Comunicacao.

5

Nao deixe alimentos
sem identificacao,
COpos e vasilhas vazias
nas geladeiras;

10

Cumpra seu horario
de trabalho e seus
COMPromMissos
laborais.
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DIREITOS HUMANOS NO TRABALHO

Nao toleramos qualquer forma de violacao aos direitos
humanos, sejam elas provenientes de diferencas de raca, cor,
fillacao politica, nacionalidade, religiao, género, idade, estado
civil, orientacao sexual, deficiéncia fisica ou posicao social.
Todos os colaboradores sao também clientes e merecem
respeito, independentemente de cargos ocupados ou tempo
de atuacao na empresa.

Nao permitimos campanhas ou acoes de busca de adesao de
colaboradores relacionadas a temas de natureza politica ou
religiosa no ambiente de trabalho.

Nao sera admitido nenhum tipo de assédio moral ou sexual
gue englobe qualgquer conduta que afete negativamente o
desempenho do trabalho, gue denigra a dignidade de
qualguer pessoa ou gere um ambiente intimidador, hostil ou
ofensivo. Sao consideradas condutas de assédio sexual
atitudes como: propostas repetidas ou insinuacoes sexuals,
verbais, gestuais ou fisicas.

Nao admitimos relacionamento de namoro, uniao estavel,
uniao civil ou casamento entre colaboradores que tenham
grau de subordinacao ou que direta ou indiretamente
possam influenciar nas atividades do parceiro.

Situacdes que configurem o quadro acima descrito deverao
ser comunicadas ao superior imediato, onde sera verificada a
possibilidade de remanejamento de um dos colaboradores
para outra area da empresa ou em ultimo caso o
desligamento de uma das partes.

Para os casos permitidos, onde nao haja subordinacao, a
empresa exige que as partes se relacionem dentro da
empresa como colegas de trabalho, nao deixando influenciar
em suas posturas profissionais.

O ambiente de trabalho deve ser mantido em conformidade
com as regras e praticas atinentes a seguranca do trabalho, a

saude ocupacional, ao meio ambiente e conforme a regulacao

aplicavel, tendo como referéncias a ISO 14001 e a ISO 45001.
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PRINCIPIO ANTICORRUPCAO

Nao admitimos nenhuma forma de corrupcao, suborno ou
extorsao, deixando claro que nao admitimos o trafego de
INfluéncia e favorecimentos pessoais de qualguer natureza
que desviem o0s agentes publicos de suas funcoes,
caracterizando corrupcao.

CONFLITO DE INTERESSES

Conflitos de interesses (parcialidade) se dao por qualquer
oportunidade de ganho pessoal do colaborador que conflite
com as atividades, interesses e imagem da empresa, bem
como exercer qualquer outra atividade que conflite com seu
horario de trabalho. E também configurado como parcialidade
guestoes inerentes a pressdes de indole comercial ou
financeira que possa comprometer algum resultado. Diante
disso é de extrema importancia qgue o colaborador haja com
Imparcialidade no ambiente empresarial.

Também se entende por conflito de interesse nao zelar pelas
Informacoes confidenciais (confidencialidade) da empresa ou
das partes interessadas sendo expressamente proibida a
utilizacao de cargo, funcao ou informacdes sobre negocios e
assuntos da empresa para influenciar decisdes que venham
favorecer interesses particulares ou de terceliros.

Os colaboradores devem zelar pelo nosso patrimdnio material
e intelectual, utilizando os equipamentos e meios de
comunicacao corporativos apenas para as atividades
profissionais e de acordo com as normas internas, prevenindo o
desvio de recursos, para fins pessoais ou incompativeis com os
INteresses da empresa.

RECEBIMENTO DE CORRESPONDENCIA

Os colaboradores nao estao autorizados a receber

correspondéncias diversas, salvo agueles qgue tem esta atividade.

O recebimento indevido pode acarretar problemas de cunho
financeiro a empresa, portanto somente pessoas autorizadas
podem fazer esta tarefa. Caso haja algum prejuizo, o responsavel
podera sofrer punicdes e/ou demissdes por justa causa.

RECEBIMENTO DE BRINDES

Os colaboradores nao estao autorizados a receber diretamente
presente de terceiros (cliente, fornecedor, etc), exceto quando o
ato se configurar como promocao da marca. Ex.: Canecas,
agendas, canetas, entre outros.

A aceitacao de presentes dado por pessoa, empresa ou entidade
devera passar pela avaliacao e aceitacao da Administracao que
dard o direcionamento de forma imparcial para que nao haja
qualquer tipo de favorecimento ao ofertante ou a terceiros.
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SAUDE E SEGURANCA OCUPACIONAL

Garantimos a todos os colaboradores condicdes adequadas de
trabalho, baseada nos mais elevados principios de higiene e
seguranca, realizando e avaliando continuamente acoes
preventivas e corretivas. Contudo, é de responsabilidade do
colaborador estar atento as normas e procedimentos para a
realizacao de suas atividades bem como utilizar os
equipamentos de seguranca individual (EPI) e coletiva (EPC)
fornecidos pela empresa no manejo de maqguinas, e demais
elementos de trabalho, preservando sua integridade fisica e de
seus colegas, internamente e externamente.

E considerada falta grave a n3o utilizacdo dos equipamentos
de protecao individual (EPI) e de protecao coletiva (EPC) e nao
seguir as diretrizes da Politica de Seguranca no Trabalho. Todas
as atividades realizadas devem estar em conformidade com as
regras e praticas atinentes a seguranca do trabalho e a saude
ocupacional conforme a regulacao aplicavel e tendo como
referéncia a norma ISO 45001,

UTILIZACAO DE CIGARROS

E expressamente proibido fumar nas dependéncias da 3C,
respeitando a Lei n.° 5517 de 17 de Agosto de 2009, que proibe
a permissao de cigarros, cigarrilhas, charutos, cachimbos ou de
qualguer outro produto fumigeno, derivado ou nao do tabaco,
em estabelecimentos fechados ou parcialmente fechados.

Todos os colaboradores fumantes sé poderao fazé-lo fora das
dependéncias da Empresa.

UTILIZACAO DE VEICULOS

Nossos veiculos sao concedidos exclusivamente para execucao
de atividades externas quando necessario. Para tal, o
colaborador precisa estar com sua habilitacao nacional de
transito valida, ter autorizacao do Gestor e possuir o Curso de
Direcao Defensiva dentro do prazo de validade estabelecido
pela empresa.

E considerada falta grave utilizar o veiculo para outros fins que
Nao sejam para realizacao de sua atividade, conduzir pessoas
estranhas sem autorizacao, utilizar o cartao combustivel
cedido pela empresa para utilizacao em carros particulares e
uso ilegal em postos de gasolinas.

CONSUMO DE ALCOOL E DROGCAS

N3ao admitimos que colaboradores estejam sob efeitos de alcool
ou drogas ilegais durante a jornada e/ou no ambiente de
trabalho, inclusive em viagens, eventos e refeicoes de negdcios.

Todo colaborador esta sujeito a ser testado através do
etildmetro para verificacao da concentracao de alcool presente
na corrente sanguinea.
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DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA

O Departamento de Tecnhologia elaborou uma lista com
Instrucoes para a utilizacao segura dos recursos de tecnologia.

E importante também ter ciéncia do DI 014 que é o
Documento Interno que rege todas as regras de utilizacao dos
dispositivos de informatica dentro da empresa, incluindo seus
dispositivos, caso os utilize na empresa.

Antes de comecarmos, lembre-se que caso vocé receba um
e-mail que peca confirmacao de senha, informacodes pessoais,
cobranca, arquivos anexados, links diversos ou até que tenha
sido enviado por alguma pessoa que desconheca, nao execute
as acoes que o e-mail solicita e informe imediatamente ao
Departamento de Tecnhologia enviando um e-mail para
chamado@ksgestao.com.br.

DISPOSITIVOS DE TECNOLOGIA

Sao computadores, notebook, celulares, tablets ou qualgquer
outro dispositivo que se comunique pela rede. Somente sera
permitido uso de dispositivos de techologia particulares na
rede da empresa com autorizacao da chefia imediata.

SOFTWARE E APLICACOES

Nao faca download de aplicativos para os computadores da
empresa e nem a utilizacao de softwares que nao foram
autorizados pelo Servico de Informatica.

Nao é permitido a instalacao de sistemas e caso precise,
comunique a informatica. Esta medida € tomada para
garantirmos a genuinidade dos softwares. Fontes nao
confiaveis podem ter virus escondidos e acabarem
Infectando seu computador. Nao baixe arquivos em seu

" u

e-mail com a extensao “.exe”, “.com”, e faca download de

arguivos como “.zip", “.pdf” ou outros conhecidos de texto,
planilha e iImagem apenas se conhecer o remetente.

Se necessitar fazer download de algum arquivo da internet,
tenha certeza de verifica-lo e conhecer sua fonte.

Em caso de duvidas, sempre solicite auxilio do TlI.
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CUIDADOS COM O ARMAZENAMENTO

E proibido o armazenamento de:

_ Conteudos improprios, atividades ilegais, Jogos e outros usos
diferentes daqgueles da atividade de trabalho;

_ Conteudos particulares, por exemplo: fotos pessoals, etc;

_ Copiar software da empresa para utiliza-lo dentro ou fora da
empresa e utilizar Nossos recursos para Nnegocios externos.

SOBRE O USO DE ARQUIVOS

Figue atento ao uso de arquivos e mantenha todos no servidor
e Nunca em seu computador.

Nao crie mais que 6 subpastas na sua pasta principal;

Sao permitidas apenas letras normais (A..Z, a..z), espaco ( ),
hifen (-), ponto decimal (.), underline (_) e numeros (0..9). Nunca
utilize simbolos, caracteres especiais ou qualquer tipo de
acentuacao. O tamanho maximo do nome de um arquivo nao
deve ultrapassar os 60 caracteres e € permitido o uso de CAIXA
ALTA e caixa baixa;

Periodicamente, o servidor é vistoriado. Eventuais arquivos que
nao tenham relacao com o trabalho e cujo proprietario nao
seja identificado serao removidos sem aviso Préevio;

Nao é permitido armazenar no servidor arquivos do tipo: .mp3
wav .exe .bat .com .vbs.cmd .scr .ws .avi .mp4, sendo excluidos
Sem aVviso Prévio, Caso seja necessario o uso deste tipo de
arguivo o Departamento de Tecnologia deve ser acionado para
analisar sua viabilidade.

CUIDADOS COM SUAS SENHAS

E proibido compartilhar as senhas de acesso a rede e aos
sistemas internos, sua senha é pessoal e intransferivel. Todas as
atividades efetuadas sao registradas e associadas a senha do
usuario, de modo a responsabiliza-lo no caso de
Irregularidades. O colaborador deve ter o cuidado de nao
cadastrar senhas faceis de serem descobertas como data de
nascimento, nome dos pais, numero da matricula, numeros
sequencials e etc. Caso precise de ajuda para a criacao de uma
senha segura, procure o Departamento de Tecnologia.

Caso se ausente de seu local de trabalho, deve bloguear seu
computador evitando que outras pessoas possam utiliza-lo em
seu lugar. Quando finalizar, efetue logoff de seu usuario e
desligue seu dispositivo.
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¢ MEIOS ELETRONICOS @ POLiT'C A DE
Os servicos de comunicacao sao recursos da empresa e
SEGURANCA

Incluem e-mail, internet e telefone. Se vocé possuir acesso
Mantemos nosso firewall, servidores, sistemas e

continuo a qualguer destes recursos Nnao abuse com, por
exemplo, ligacdes pessoais frequentes. Faca o uso eficiente do

antivirus atualizados e contamos com os cuidados que
ja foram detalhados.

e-malil e limite-se a utiliza-lo para fins da empresa.

E proibido utilizar os meios eletrénicos da empresa para o
envio ou recebimento (consciente) de piadas, correntes, com
conteudo duvidoso, qgue ferem a lei, com anexos sem proposito
OU arquivos particulares. Assim, para preservar este uso, a
empresa se reserva o direito de controlar e monitorar seus
conteudos e formas de utilizacao.

Use os dispositivos de tecnologia com
comprometimento, pois voceé sera responsabilizado por
qualgquer dano causado ao computador seja por VOCcé ou
por terceiros autorizados por vocé e também sera
responsabilizado pelo acesso a rede, wi-fi, ao servidor ou
a0s sistemas por uso de sua senha, sera
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O ANTlViRUS responsabilizado pelo uso do e-mail e pelo conteddo em
suas caixas de entrada assim como enviados e sera
O antivirus verifica regularmente arquivos em seu responsabilizado pelo seu histdrico de acesso a internet
computador e também acessos a sites procurando codigos nos computadores e/ou rede da 3C Services.
maliciosos que possam infectar e prejudicar o computador ou :
a rede. Nenhum colaborador tem a permissao de desativar o O Servico de Tecnologia mantém o DIOT4 que contém a
antivirus ou recursos como firewall ou o Windows Defender. politica completa de seguranca da empresa na qual

VOCE precisa estar adequado e concordou com seus
Iitens na assinatura de seu contrato, fique por dentro.

Periodicamente consulte o documento com o Servico
de Qualidade em sua pasta do SG-QSMS.




LGPD

A Lel Geral da Protecao de Dados (LGPD) € uma lei do
Brasil que se aplica a todas as organizacdes que coletam e
processam dados pessoais de cidadaos brasileiros.

Adotamos praticas necessarias para o tratamento
adequado de dados pessoals, em conformidade com a Lel
Geral de Protecao de Dados Pessoals - LGPD - Lei n. 13.709,
de 14 de agosto de 2018.

E por isso, todos os Colaboradores devem atentar-se a:

_ Nao divulgar informacdes, e-mails, arquivos em qualquer
formato e/ou fotos de documentos que possuam dados
pessoais de socios, diretores, colaboradores e seus
dependentes, clientes, terceiros, parceiros da 3C, a menos
gue seja estritamente necessario;

_ Na necessidade de compartilhar com terceiros
quaisquer dados pessoais, devera fazer apenas por canais
oficiais, e certificar-se de compartilhar apenas os dados
pessoais estritamente necessarios apenas as pessoas que
obrigatoriamente precisam ter acesso a eles;

_Nao manter sobre a mesa de trabalho arquivos soltos,
desorganizados e/ou desprotegidos que possuam
quaisquer dados pessoais;

_Nao realizar a transferéncia de dados pessoais para
dispositivos de armazenamento externo, tais como
pendrives, discos rigidos externos, dentre outros, €, caso
seja estritamente necessario, entrar em contato com o
DPO (Data Protection Officer, ou seja, Encarregado de
Protecao de Dados) para que dispositivos oficiais
Inventariados pela 3C sejam utilizados.

_ Realizar o descarte de papéis gue contenham dados
proprios ou de terceiros em lixeiras somente apos o seu
total picotamento.

Caso tenha conhecimento de qualgquer vulnerabilidade,
Incidente ou suspeita de incidente de seguranca
envolvendo dados pessoais ou mesmo duvidas sobre o

tratamento adequado, entre em contato com o DPO!

dpo@ksgestao.com.br
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CUIDADOS COM A NOSSA IMAGEM

A equipe de Comunicacao € atualmente responsavel por
cuidar da imagem e reputacao da empresa em meios
externos, internos e imprensa.

Nossa presenca no meio digital possui um tom leve e
Proximo e é esperado de cada colaborador o zelo e a
disseminacao de boas praticas em relacao a marca.

Redes Sociais:

_ E proibido criar grupos, perfis, paginas ou expressar

opinides em nome da 3C sem prévia autorizacao, bem como
compartilhar informacoes sigilosas, novas acdes ou

campanhas ainda nao divulgadas em meios oficiais;

_Adoramos quando vocé publica e compartilha conteuddos
sobre a 3C Services e Nos marca, mas é importante fazer

com responsabilidade e ética;

_Caso identifigue reclamacodes postadas nas redes sociais

em relacao a empresa, nos direcione imediatamente.
Daremos o tratamento adequado para cada caso.

Imagem Corporativa:
_Nao é permitido criar novas apresentacdes visuais fora dos
padrdes definidos pela 3C Services;

_ Utilizar o logotipo em campanhas e arquivos que nao
representam a empresa;

_ Utilizar o logotipo fora dos padrdoes do Manual da Marca
(presente na pasta da Comunicacao no SG-QSMS).

Imprensa:
_Nunca fale em nome da 3C Services. NOs nos manifestamos

através de pessoas autorizadas e preparadas pela Alta Direcao.

LEMBRE-SE!

As diretrizes de confidencialidade de informacdes
se aplicam também as redes sociais.
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o Gestao do Codigo



COMO AGIR?

Caso passe por alguma situacao em que precise decidir sobre
a melhor forma de agir, pense se vocé se sentiria confortavel se
a sua conduta:

_ Aparecesse nas redes socials;

_ Prejudicasse alguéem;

_ Oferecesse risco a VOcé ou a outros;

_ Fosse exposta a sua familia;

_ Trouxesse humilhacao ou qualguer dano psicologico a vocé
ou a alguém.

Se alguma dessas possibilidades for considerada, nao faca.

E sempre que houver necessidade, utilize o Canal Etico:

Internet

https://www.canaletico.com.br/3c-services/

Telefone

0800 591-2639.- - disponivel 24 horas, 365 dias por ano.

CANAL ETICO - COLABORE CONOSCO

Disponibilizamos o Canal Etico como uma excelente
ferramenta para todos 0s Nnossos colaboradores e terceiros.
Dessa forma, promovemos um ambiente saudavel e
comprometido com a boa conduta ética.

_ Nossa reputacao sobre integridade afeta a
todos e uma unica pessoa é capaz de prejudica-la.

_ Quando vocé nao se manifesta, nao conseguimos tratar o
problema, podendo afetar negativamente nosso ambiente de
INnUmeras formas.

_ E muito importante que vocé acompanhe suas denuncias no
Canal Etico, pois toda interacio é feita por 14 e a qualquer
momento poderao ser feitas perguntas ou enviadas respostas
sobre seus questionamentos.

_ O Canal € administrado por um empresa terceira e
Independente.

_Sua denuncia pode ser andonima ou identificada: vocé
escolhe e sua decisao é respeitada.

_ Forneca o maximo de detalhes possivels sobre o objeto da
denuncia para que seja possivel a investigacao.

-

-

n
L
g
>
a4
L
7))
O
M
g
=
-
L
w
=
-
o
Z
O
O
LJ
&
O
o
&)
O
O




VIOLACAO DO CODIGO

Sempre que ocorrer violacao dos principios e diretrizes
contidas neste codigo por colaboradores ou terceiros,
cabera a 3C Services dar a tratativa adequada a cada caso.

A responsabilidade
é de todos!

Todo colaborador ou terceirizado tem a
responsabilidade de comunicar acoes que
violam o nosso Codigo de Etica ou a Lel.

A omissao também é considerada conduta
antiética e passivel de punicao.

Levaremos em consideracao os indicios e
evidéncias da infracao para a aplicacao das
seguintes sancoes:

_ Medidas disciplinares;
_ Suspensao;

_ Rescisao Contratual;
_ Demissao.
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Sao mais de 20 anos trabalhando para construir uma
empresa solida, integra e transparente.

Contamos com Vocé para que Nossos valores
permanecam Vivos e permeando nossas acoes.








