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Politica de Conduta e Etica da Manuel Guerra ICC, Lda

A nossa politica assenta na confianga, honestidade, respeito e integridade, sustentada por padrdes
éticos elevados e no comportamenta profissional.

Objectivos

A Politica de Conduta e Etica representa o conjunto de principios e regras que regem as relagdes
profissionais e/ ou comerciais, tanto internas como externas, da Manuel Guerra ICC, Lda e é criado
com o objectivo de que todas as interacgdes respeitem os principios e regras aqui definidos.

Esta Politica é complementar a Politica de Qualidade, Ambiente e Seguranga e ao Regulamento Interno
da empresa, na estrita observancia da legislagdo aplicavel.

A quem se aplica

Aplica-se a todos os colaboradores do Manuel Guerra ICC, Lda (adiante designados por
“Colaboradores”) assim como, a todas as entidades, clientes ou fornecedores, com os quais a empresa
se relacione (adiante designados por “Parceiros”).

Divulgagdo e adesdo

A divulgagao desta Palitica é formal e abrange todos os colaboradores e parceiros.

O compromisso dos colaboradores é evidenciado através da assinatura de uma declaragdo de
compromisso. No caso dos novos colaboradores sera assinada a declaragdo no momento da sua
integragdo na empresa.

Compromisso com os Colaboradores

A Manuel Guerra ICC, Lda garante o respeito pela diversidade, direitos de cada pessoa e ndo
discriminagdo (em fungdo de idade, género, orientacdo sexual, raca, deficiéncia, religido ou credo), em
particular em situag@es de recrutamento, promogédo ou cessacdo de relacio laboral.

N3o compactua com nenhuma forma de assédio ou outra qualquer forma de atentado a dignidade dos
Colaboradores.

Trata cada Colaborador com justica, nomeadamente através de uma avaliagdo de desempenho
rigorosa, transparente e construtiva baseada no mérito.

Promove o espirito de equipa, a partilha de objectivos comuns e a entreajuda dos Colaboradores.

Compromissos dos Colaboradores

Os Colaboradores assumem o compromisso de:

- Actuar de forma leal, empenhando-se em cumprir as politicas definidas a cada momento e
salvaguardar a reputagdo da Manuel Guerra ICC, Lda em todas as situagdes;

- Actuar de forma profissional, responsavel e rigorosa, garantindo a conduta que melhor salvaguarde os
interesses da Manuel Guerra ICC, Lda;

Compromisso com os Parceiros
Clientes:

- Orientar os processos para a sua satisfa¢do.
- Respeitar a confidencialidade da informagédo fornecida.
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- Sustentar a relagdo numa base de profissionalismo, clareza e lealdade.
- Assegurar o cumprimento das condigdes acordadas.

Fornecedores:

- Escolher os fornecedores com base em critérios objectivas e imparciais.
- Sustentar a relagdo numa base de profissionalismo.

- Assegurar o cumprimento das condigdes acordadas.

Politica sobre ofertas/ presentes

Os colaboradores da Manuel Guerra ICC, Lda ndo devem aceitar ofertas ou presentes, porque se
entende que eles possuem influéncia ou tendem a influenciar uma tomada de decisdo objectiva.

Assim, informamaos todos os parceiros que a Manuel Guerra ICC, Lda considera que é inapropriado
oferecer presentes aos colaboradores da empresa.

Se se tornar invidvel a ndo-aceitagdo ou devolugdo de ofertas e/ ou presentes, estes devem ser
entregues ao gestor de recursos humanaos, que os encaminhara a instituicdes de solidariedade social.

Pequenos objectos promocionais ou para propaganda, sem valor comercial, podem ser uma excepgao.

Pagar ou aceitar refei¢Ges é permitido se:
- Ocorre sem frequéncia;
- Ocorre no ambiente narmal de desenvolvimento do negdcio;
- Envolve uma despesa razoavel, nunca exagerada.

Corrupgdo e suborno

A Manuel Guerra ICC, Lda é totalmente contra a corrupgao em todas as suas formas, incluindo extorsdo
e suborno, considerando que a mesma destrdi a integridade e o relacionamento laboral ou comercial.

Os colaboradores devem repudiar qualquer prética de corrupcdo ou suborno na sua forma activa ou
passiva, ndo sendo permitido oferecer subornos, pagamentos, empréstimos ou outras praticas
corruptas nos negaécios de ou com a Manuel Guerra ICC, Lda.

Também ndo devem aceitar, para beneficio prdprio, bens, servicos ou quaisquer vantagens comerciais
de parceiros ou de qualquer outra entidade individual ou colectiva que tenha ou pretenda ter relagdes
comerciais com a Manuel Guerra ICC, Lda.

E proibida a oferta ou recepcdo, em qualquer circunstancia e independentemente do valor, de
dinheiro, cheques e outros bens sujeitos a restrigdes legais.

Conflito de interesses

Um conflito de interesses existe quando um colaborador e/ ou a sua familia directa tem um interesse
pessoal, material ou imaterial, directo ou indirecto, ou beneficios derivados de transacgdes nas quais

um parceiro também é uma parte envolvida.

Aos colaboradores e parceiros ndo é aceitdvel quaisquer situacdes de conflito de interesses.
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Informagoes confidenciais

As informagGes da organizacio e dos parceiros sdo um activo valioso e devem ser tratadas como tal.

A comunicagdo de informacdes em qualquer suporte & um elemento importante no desenvolvimento
interno da organizagdo, bem como dos negdcios com os parceiros, sendo fundamental para o sucesso
da Manuel Guerra ICC, Lda o seu efectivo controlo.

E uma pré-condicdo que em todos os relacionamentos as informacdes sejam tratadas como secretas,
garantido a sua protecgdo contra a fuga ou transmissdo a terceiros que a possam utilizar para
ganharem vantagem comercial ou outra.

Os colaboradores devem tratar as informagdes da organizacdo como confidenciais e ndo as pode
compartilhar com terceiros, proibindo-se a divulgagdo a qualquer pessoa ou empresa externa a Manuel
Guerra ICC, Lda.

A Manuel Guerra ICC, Lda assume a confidencialidade da informagdo que recebe dos parceiros no
desenvolvimento dos negdcios, para proteger os interesses comuns, salvaguardando-se eventuais
direitos de propriedade intelectual, incluindo patentes ou registos.

Ndo é aceitavel a recolha e partilha de informagdes sobre documentos, processos, equipamentaos,
instalagdes ou métodos de trabalho a terceiros.

Agir em conformidade

A salvaguarda desta politica assenta na “Tolerdncia Zero” em relagdo a praticas comerciais sem ética.

E dever dos colaboradores denunciar qualquer situagdo de irregularidade ou incumprimento desta
palitica a geréncia da Manuel Guerra ICC, Lda.

Pretendemos trabalhar somente com colaboradores e parceiros que possuem padries éticos
compativeis com os padrdes enumerados neste documento.

E expectdvel que os colaboradores e parceiros respeitem a lei, exigindo-se o desenvolvimento das
actividades e a actuagdo em conformidade com as exigéncias e pressupostos legais.

Os colaboradores que violarem esta politica serdo sujeitos a acgdo disciplinar conforme previsto no
regulamento interno da Manuel Guerra ICC, Lda e demais legislagdo, podendo terminar no
despedimento.

Os parceiros\que jatentarem ou violarem esta politica est3o sujeitos ao término da relagdo comercial.
A

A Gerén?‘a/
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