CODIGO DE ETICA E
CONDUTA

VIAVOZ PROJETOS



A integridade constroi



MENSAGEM



Caros Leitores,
E com orgulho que apresentamos nosso Cédigo de Etica e Condutal!

Estamos comprometidos com a construcao de uma cultura organizacional dedicada a integridade
em tudo que fazemos. As decisdes éticas que tomamos diariamente, escolhendo fazer o que é
certo, fortalecem a confianga da sociedade em nds e constroemo nosso legado.

Nao ha outro caminho que ndo seja o da integridade, e € nossa responsabilidade demonstraros valores
da Viavoz Projetos em cada decisdo que tomamos. Agir com o mais alto padrdo de ética e
integridade faz parte do nosso DNA e sdo posturas inegociaveis na constru¢do de um futuro solido
e longevo.

Este Codigo de Conduta sintetiza os valores da Viavoz Projetos em diretrizes concretas, fornecendo
orientacdes valiosas que irdo ajuda-lo a tomar as melhores decisdes. Ele também serve como um
lembrete da postura que devemos esperar dos nossos colegas de trabalho e dos valores e
padroes de conduta que devemos exibir na interacdo com todos que se relacionam conosco.

Por isso, leia-o, entenda-o e siga-o.
A Viavoz Projetos conta com vocé!

Um forte abraco,

Sinval Ladeira

Sécio Administrador



SOBRE NOS
A VIAVOZ PROJETOS
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NOSSA MISSAO

Desenvolver projetos e solugdes eficientes e confiaveis, integrados as
necessidades de nossos clientes.

NOSSA VISAO

Ser reconhecida como a melhor e mais confiavel empresa no
mercado em que atua e a preferida de nossos clientes e parceiros.

NOSSOS VALORES

ETICA: Toda nossa conduta se fundamenta na ética e na integridade.
Atuamos de forma que nossa imagem e reputacao ndo sejam
questionadas, merecendo sempre a confianca de nossos clientes,
parceiros, fornecedores e colaboradores.

PROFISSIONALISMO: Priorizamos o comprometimento com nossos
clientes, realizando servios com seriedade, rigor e competéncia.
Desenvolvemos uma cultura profissional nas praticas cotidianas.

CRIACAO DE VALORES: Atendemos nossos clientes com
transparéncia, conquistando-os através de nossos diferenciais, como a
qualidade, o aperfeicoamento constante de nossos servicos e o espirito
inovador. A nossa maior campanha publicitaria é a satisfacdo do nosso
cliente.

PARCERIA:: Valorizamos o trabalho em equipe, visando,
conjuntamente, o crescimento da empresa e de seus colaboradores
através de relagdes saudaveis, respeitando as diferencas de cada um.



SOBRE O CODIGO

CODIGO DE CONDUTA DA
VIAVOZ PROJETOS
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A QUEM SE APLICA

Este Codigo de Conduta se aplica aos funcionarios e colaboradores da Viavoz
Projetos, incluindogestores — de todos os niveis hierarquicos —estagiarios e agentes
colaboradores. Ele se aplica também a terceirizados que desempenham suas fun¢des
no ambito da Empresa.

Ademais, no que for pertinente, este Cédigo de Conduta deve servir de referéncia para

todos os parceiros que se relacionam com a Viavoz Projetos, de forma a disseminar e
fortalecer a cultura da integridade.

COMO USAR

Use este Cédigo como um guia que o ajudara a
tomar decisdes corretas em todas as situacgoes,
especialmente as mais dificeis.

Devemos compreender e respeitar o nosso Cédigo de Conduta, bem como as demais
politicas e normas da Empresa.

Sempre que uma lei ou costume entrar em conflito com as orientacbes do

nosso Codigo, devemos utilizar o critério mais rigoroso, alinhado com o mais elevado
padrdao de comportamento ético.

PAPEL DA LIDERANCA

Como gestor, vocé tem responsabilidades extras. ]

Como gestor vocé deve ajudar os membros de sua equipe a entenderem e aplicarem
o nosso Codigo, e a demonstrarem os nossos valores colocando-os em pratica no dia a
dia.

Isso significa agir como um exemplo para o seu time, demonstrando de forma
consistente nossos padrdes de conduta, por meio de suas palavras e agoes.



CUIDAMOS DAS PESSOAS E DE
SUAS INFORMACOES COM
PREOCUPACAO E RESPEITO



Valorizamos a di
comprometidos co

am inseridos.




POR ISSO:

m Trate todas as pessoas com respeitoe
atencao, independentemente do cargo
ou posi¢ao hierarquica que ocupem.

m Aja de forma justa e com cortesia,
mesmo em situacdes de conflito.

m Manifeste, utilizando os canais oficiais,
se VOCé presenciar ou passarpor
qualquer situacao de assédio.

m Informe ao gestor do contrato qualquer
abuso aos direitos humanos,infracao
trabalhista ou desvio ético

- ainda que potencial ou suspeito

- pelas empresas contratadas ou

parceiras da Empresa.
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Assédio:

Para informacdes sobre assédio sexual, consulte a Quvidoria Especializada
em Assédio Moral e Sexual da Ouvidoria-Geral da Policia Civil do Estado de
Minas Gerais - vide http://www.ouvidoriageral.mqg.gov.br/ouvidorias-

x POR ISSO:

Discrimine qualquer pessoa por
causa de seu género, orientacdo
sexual, idade, raca, etnia, religido,
origem nacional ou deficiéncia.

Cometa ato de desrespeito, ameaca
ou agressao no ambiente de trabalho.

Permita que caracteristicas pessoais
interfiram na relacao de trabalho
ou limitem o desenvolvimento
profissional dos membros da sua
equipe.

Desqualifique ou exponha colegas
de trabalho por meio de palavras,

gestos ou atitudes.

Adote qualquer comportamento que
configure assédio moral ou sexual.

ENTENDA
MELHOR

especializadas/assedio-moral



http://www.ouvidoriageral.mg.gov.br/ouvidorias-especializadas/assedio-moral
http://www.ouvidoriageral.mg.gov.br/ouvidorias-especializadas/assedio-moral

tamos os dados pessoais e as infor

sigilosas de maneira apropriada e dili
conformidade com a LGPD.

Compreendemos as regras e a legislacao aplicavel a prote¢do de dad
sigilosas, e nos comprometemos acumpri-las integralmente




POR ISSO:

m Observe os principios e diretrizesda
Lei Geral de Protecao de Dados
Pessoais - LGPD.

m Colete e trate dados pessoais apenas
para fins especificos e legitimos.

m Comunique imediatamente a area de
Tecnologia da Informacéao, qualquer
incidente de seguranca ou vazamentode
dados pessoais.

m Cumpra os requisitos de segurancada
informacao estabelecidos pela Lei
Federal n® 13.709/2018 e demais

normas ou orientagdes relativas ao tema.

m Trate com cautela as informacdes
sigilosas e confidencias.

m Bloqueie seu usuério antes de se
ausentar do computador, quando em
trabalho presencial ou remoto.

x POR ISSO:

Compartilhe senhas de acesso com
terceiros ou utilize senhas de terceiros
para acessar sistemas corporativos.

Divulgue ou repasse qualquer
conteudo que implique informacao
privilegiada ou sigilosa.

Mantenha conversas altamente
restritas ou confidenciais em espacos
publicos.

ENTENDA
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Dados pessoais:

Informacao relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel:
Para mais informacdes, acesse a Lei Federal n® 13.709/2018, conhecida como Lei Geral de

Protecao de Dados — LGPD.

Em caso de duvidas relacionadas ao tratamento de dados pessoais, comsulte a area de

Tecnologia da Informacao.

Informacao sigilosa:

Aquela submetida temporariamente a restricio de acesso publico em razdo de sua
imprscindibilidade para seguranca da sociedade e do Estado.
Para mais informacdes, acesse a Lei Federal n° 13.709/2018, conhecida como Lei Geral de

Protecao de Dados — LGPD.

MELHOR




AGIMOS COM
INTEGRIDADE



PREVENGAQ

3. FRAUDEE

= Somos contrarios a todo e qualquer ato que configure corrupgao e agimos para prevenir qualquer ato

lesivo a Administracdo Publica e Privada. -




POR ISSO: POR ISSO:

X

Aceite ou permita o pagamento de
subornos ou qualquer forma de
pagamento de facilitacao.

m Respeite nossas politicas de
integridade e toda lei ou regulamento
anticorrupgao.

m Aja com ética, mesmo que existam Aceite valores financgiros ou qualquer
pressdes ou oportunidades de obter beneficio pessoal de usuarios de servicosou
favores, beneficios ou vantagens empresas que mantenham relacao comercial
indevidas. com a Viavoz Projetos.

m Esteja atento e, em caso de fundada Atue em qualquer tipo de negociagdoou
suspeita da ocorréncia de fraude ou processo que possam resultar em vantagens

corrupgao, denuncie. especificas para vocé ou para terceiro
proximo.

ENTENDA
Y ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] MELHOR

Corrupcao:

E o abuso de poder ou de autoridade para obter vantagens ou influenciar
decisbes. Uma das formas mais comuns de materializacdo da corrupcao é via o
pagamento de suborno.

Suborno:

E a oferta, a promessa, 0 pagamento ou o recebimento de algo de valor emtroca do
tratamento favoravel de uma empresa, autoridade governamentalou funcionario
publico.

Pagamento de facilitagao:

E qualquer pagamento feito para acelerar ou garantir acdes governa- mentais
rotineiras, tais como obtencao de alvaras e licencas.

Fraude:

Ato ou omissdo intencional concebido para enganar os outros, resultando na vitima
sofrendo perdas e/ou o autor obtendo um ganho'

O g

'Managing the Business Risk of Fraud: A Practical Guide.




PREVENCAO A
4. CONFLITOS DE

INTERESSES

Colocamos a ética em primeiro
lugar, sempre!
Compreendemos os limites entre o publico e o privado, e ndo influenciamos ou

participamos de tomadas de decisGes que gerem beneficios a n6s mesmos ou a
terceiros proximos, como parentes, amigos e relacionamentos afetivos.




POR ISSO:

m Seja imparcial em suas decisdes e comunique
ao seu gestor quaisquer situacdes que possam
representar conflitosentre interesses publicos e
privados.

m Declare-se impedido ou suspeito de
tomar decisdes que possam gerar
beneficios especificos para vocé ou
para terceiros com quem mantenha
relacionamento proximo.

Conflito de interesses:

Ocorre quando o funcionario influencia, age ou toma decisdes de forma
parcial, sendo motivado por interesses pessoais.

x POR ISSO:

Compartilhe ou faca uso de
informacoes privilegiadas em
beneficio préprio ou de terceiros.

Exerca atividades incompativeis
com as atribuicoes do seu cargo.

Utilize a influéncia de sua posicao
na Cootransmundi para obter

beneficios indevidos para vocé ou
para terceiros.

Atue como gestor ou fiscal de
contrato, de parte contratada cujo

administrador ou sécio com poder de
direcdo seja seu conjuge, companheiro
ou parente, por consanguinidade ou
afinidade, até o terceiro grau.

ENTENDA
] ] ] ] ] ] ] ] ] MELHOR
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RECEBIMENT

¢

BRINDES, PRES

‘\
3s e hospitalic
iar nossas de
Das relacdes com todos®
ira impessoal e guiad



POR ISSO:

E vedado o recebimento e/ou pagamento pelos funionarios e/ou colaboradores
da Viavoz Projetos de qualquer tipode brinde, presente ou hospitalidade
independentemente do valor monetario - quando proveniente de pessoa fisica
ou juridica que tenha ou possa ter interesse em:

m Decisao relacionada as suas atribuicdes, incluidosquaisquer atos de
mero expediente sob sua responsabilidade.

m Decisdes de competéncia da Viavoz Projetos.
m Informagdes institucionais de carater sigiloso a que vocé tenha acesso.
Fazem parte deste rol de vedagdes, os ofertantes que estejam sujeitos a jurisdigdo

regulatéria da Viavoz Projetos, mantenham relacbes comerciais com a Empresa,
ou representem interesses de quem mantenha.

ENTENDA
MELHOR

* ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ]

Brinde:

Item que tenha valor comercial inferior a R$ 200,00 ou que seja distribuido como cortesia,
propaganda, divulgacao habitual ou por ocasiaode eventos ou datas comemorativas; que
seja de carater geral - portanto, ndo direcionado a funcionario e/colaborador especifico
-, e cuja periodicidade de distribuicdo nao seja inferior a 12 meses.

Presente:

Itns, beneficios ou vantagens,tais como vinhos, flores, relogios e cestas de presentes, com
valores superiores a R$ 200,00 (duzentos reuas)

Hospitalidade:

Qualquer entretenimento social, tais como viagens ou refei¢des.

Para facilitar a sua analise, pense o seguinte: o ofertante do brinde, do presente
ou da hospitalidade pode ser afetado por qualquer decisaotomada por vocé
ou pela Viavoz Projetos?

Se a resposta for sim, nao aceite o brinde, o presente ou a hospitalidade.




CUIDAMOS DO PATRIMONIO E DA
IMAGEM DA VIAVOZ PROJETOS



I PROTECAO DO
" PATRIMONIO

Cuidamos do patrimonio publico com zelo
e atencao.

Temos ciéncia que todos os insumos, recursos, bens e equipamentos
disponibilizados para a realizacdao do nosso trabalho fazem parte do
" patrimonio da Viavoz Projetos e cabe a todos nos zelarmos por eles.




POR ISSO: x POR ISSO:

Utilize ou empreste os bens da
Viavoz Projetos para uso pessoal

m Zele pelo patrimbénio da Viavoz
Projetos, protegendo-o contra
perdas e danos. ) N
Retire das dependéncias da
m Utilize os recursos a sua Viavoz Projetos, sem a devida
disposicdo de maneira racional e autorizacdo, documentos ou bens
consciente, zelando pela
economia de agua e suprimentosde
escritorio.

= Realize boletim de ocorréncia caso
haja furto de algum bem da Viavoz
Projetos sob sua responsabilidade.

m Manifeste ao seu gestor, qualquer
utilizagcdo indevida oudanos aos bens
da Viavoz Projetos

ENTENDA
MELHOR
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Suprimentos de escritério:

Sao todos os insumos utilizados para o exercicio da atividade administrativa
como, por exemplo: caneta, pepel, impressdes e copias reprograficas.







Utilizamos a internet, e-mail e as redes sociais
de maneira ética e responsavel, observando as
premissas basicas de seguranca da informacao.

Q POR ISSO:

m Utilize o e-mail institucional
exclusivamente para fins profissionais.

m Conduza adequadamente o acesso a
internet, respeitando os direitos autorais,
as regras de licenciamento desoftwares e
os direitos de propriedadee privacidade.

Como parte do time Viavoz Projetos, desejamos que vocé seja um

promotor da nossa marca e nos acompanhe nas redes sociais. No

entanto, lembre-se que vocé é embaixador da Empresa e deve se
esforcar para proteger a nossa imagem e reputacao.

x POR ISSO:

Utilize as redes sociais para expor
negativamente colegas de trabalho ou
usuarios de servicos.

Publique ou propague, por meio de
suas redes sociais, conteudos que
atentem contra a moral publica

Utilize indevidamente a logomarca da
Viavoz Projetos ou de campanhas, projetos
Oou programas institucionais.

Compartilhe em suas redes sociais
assuntos ou informacdes sigilosos que
envolvam atividades da Viavoz Projetos







Todas as comunicacoes institucionais com
orgaos de imprensa devem observar as
diretrizes da Viavoz Projetos.

Mantemos praticas adequadas no relacionamento com a
imprensa, sempre pautadas no respeito, no dialogo e na
veracidade das informacgdes compartilhadas.

POR ISSO:

m Caso vocé seja procurado para dar informacbes, entrevistas ou

declaracbes a imprensa, direcione a solicitagdo para a Assessoria de
Comunicacao.

m Somente conceda declaragdes e entrevistas que envolvam a
Viavoz Projetos, seguindo as orientagdes da Assessoria de
Comunicacao.

m Forneca informacgdes a equipe da Assessoria de Comunicagdaosobre
atividades que possam atrair o interesse da midia ou de outros
publicos de interesse externos.

ENTENDA
MELHOR
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Comunicagao institucional:

Comunicacao externa e oficial, em nome da Viavoz Projetos.
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AINDA FICOU NA DUVIDA?
REFLITA OU PERGUNTE



As orientacOes deste Codigo devem ser observadas por todos nds. No entanto,é possivel
que vocé se depare com alguma situacao em que as diretrizes aqui compiladas nao sejam
suficientes.

Nestes casos, o seu espirito de lider podera auxilia-lo na tomada de decisdo,procurando
sempre avaliar os riscos envolvidos.

Faca previamente as seguintes reflexdes:

Minha conduta é compativel com os principios da Administracao Publica e Privada?
Minha conduta serve de exemplo para meus colegas de trabalho?
Avaliei todas as informacdes disponiveis?

Avaliei os riscos e a decisdo a ser tomada é a melhor para a Viavoz Projetos?

Caso ainda tenha duvidas em relacao a utilizacdo deste Cédigo de Conduta, falecom o
Comissao de Etica.

Envie e-mail relatando de maneira clara e objetiva a sua dlvida para o endereco:
compliance@viavoz.com



mailto:compliance@viavoz.com

GESTAO DO CODIGO
PROCEDIMENTOS DE RELATO

©

A QUEM RELATAR

A Viavoz Projetos espera que relatemos possiveis violagdes a este Coédigo de Conduta.

Dessa forma, pretendemos identificar e eliminar condutas indevidas, além de
proteger a Empresa contra os riscos ou danos que podem resultar delas.

Podemos relatar circunstancias que indiquem violacdo as diretrizes deste Cédigo de

Conduta, por meio do endereco dee-mail a seguir, ou pelos canais oficiais de
ouvidoria.

compliance@viavoz.com

CONFIDENCIALIDADE

Informacgdes sobre possiveis violacdes das regras deste Codigo de Conduta podem
ser fornecidas sob a identificacdodo denunciante ou de forma anodnima e, em todas
as hipoteses, serao tratadas como sigilosas.


mailto:compliance@viavoz.com

L LA
] [ ] [ Integridade

Constroi
L

Viavoz Projetos

Este Codigo de Conduta faz parte do Sistema de Integridade da Viavoz Projetos.
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