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Mensagem da Administracao

Prezados(as),

Apresentamos a vocés o Cédigo de Conduta da Mtec.

A Mtec é uma empresa inovadora, que desde 1985 atua no segmento de tecnologia, tendo sido
pioneira no segmento de loca¢do de equipamentos de Tl na capital federal. No decorrer de sua
histéria a empresa foi ampliando suas frentes de atuacdo e crescendo exponencialmente,
alcancando outros segmentos. Esse sucesso sé foi possivel pela conduta dos gestores, que se
pautaram sempre nos valores de inovagao, ética e honestidade.

Pensando nos valores fundamentais da empresa, a Mtec estabelece esse Codigo de Conduta e conta
com a participacdo de todos os seus colaboradores, prestadores de servico e parceiros, para a

obediéncia aos preceitos aqui definidos.

Renato Mendes

CEO

mtec
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1. APRESENTACAO DO CODIGO DE CONDUTA

O principal objetivo deste documento é estabelecer as diretrizes e definir os principios ESG,
de Sustentabilidade Ambiental, Gestao Social e Governanca Corporativa da MTec. Ressaltando
nosso compromisso com o desenvolvimento sustentavel, com a igualdade, inclusdo e bem-

estar social e com a transparéncia, compromisso e ética em relacdo aos nossos stakeholders.

Buscamos compartilhar com os colaboradores, prestadores de servigo e parceiros da Mtec, de
forma didatica e clara, a conduta que é esperada e considerada adequada no dia a dia de
todos os envolvidos com a Empresa, bem como, esclarecer que o desrespeito as orientacbes

do Cddigo podera ser interpretado como uma transgressdo contratual.

Apesar de o Cddigo ser abrangente, ele ndo cobre todas as situagbes. A percepgao € algo
importante e por isso é fundamental que todos tenham certeza de que ninguém que esteja
observando nossas agdes, tenha motivos para acreditar que mesmo a menor conduta
antiética seja possivel, esteja implicita ou possa ser tolerada.

Esperamos que todos os destinatarios deste Cddigo internalizem o seu contelddo, uma vez
que é responsabilidade de cada um compreender e aplicar os preceitos aqui expostos em sua

rotina.

O presente codigo passa a valer a partir da data de divulgacdo e anula quaisquer

regulamentos vigentes que sejam contrarios a este documento.
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2. NOSSAS DIRETRIZES

2.1 Visao

Ultrapassar a marca de 1 bilhdo e ser a maior plataforma de vendas e servigos ligadas ao
ecossistema do governo.

2.2 Missao (Vendas Governo)
Ser a maior empresa em volume de licitagdes do Brasil, atuando como uma maquina que
transforma desafios considerados impossiveis em oportunidades de negdcio para o

desenvolvimento da sociedade.

2.3 Principios Gerais MTec

19 Principio: Priorize sempre uma experiéncia extraordinaria para o cliente!
20 Principio: Faga o correto, seja integro e honesto.

30 Principio: Pense e aja como dono da empresa.

40 Principio: Ndo aceite resultados mediocres, jogamos para ganhar!

50 Principio: Tome decisdes com base em dados, ndo em achismos.

69 Principio: Seja um profissional exemplar.

70 Principio: Aja rapido, ndo deixe para depois.

89 Principio: Inove diariamente, somos uma empresa de tecnologia.

99 Principio: Ame feedback e agradecga por eles.

10° Principio: Estude e aprenda, sempre!

2.4 Principios de Lideranca MTec

19 Principio: Lidere pelo exemplo

20 Principio: Forneca e receba feedbacks
30 Principio: Seja acessivel

40 Principio: Pratique a empatia

50 Principio: Celebre as conquistas

69 Principio: Compartilhe conhecimento
7° Principio: Conhega seu time

89 Principio: Meca, monitore e oriente

99 Principio: Cuidado com o ego

— — — — — — — —

4

— — — — — — — i

— — — — — B B g g



—— o 7

———— .~ S

el e A P

3. RELACIONAMENTO INTERNO

3.1Relacionamento Interpessoal

Este capitulo diz respeito ao relacionamento interpessoal em todo ambito profissional. A
MTEC preza por manter um ambiente de trabalho seguro, saudavel, agradavel e sadio para
0 bem-estar e a produtividade de seus colaboradores. Todos devem trabalhar de forma
responsavel, transparente e cooperativa.

Um bom relacionamento interpessoal auxilia na evitacao de crises e conflitos e na resolugao
de dificuldades de convivéncia entre pessoas com diferentes perfis de personalidade e
opinides. Para isso, se faz necessario trabalhar diariamente algumas competéncias. Séo
elas:

o Empatia: Capacidade de compreender as emocdes e o ponto de vista do outro. E
sentir o que sentiria outra pessoa, caso estivesse na mesma situacdo vivenciada por
ela.

¢ Respeito: Por meio do respeito uma pessoa evita agir de modo errado com outra. O
respeito esta ligado a obediéncia, a deferéncia, a consideracdo e a honestidade.

e Educacao: Capacidade de expressar a cortesia em qualquer lugar e com qualquer
pessoa, de saber se comportar de forma civilizada. E lembrar sempre de utilizar o
“obrigado(a)”, “por favor”, “desculpe”, “com licenga”, “bem-vindo”.

e Reconhecimento dos proprios erros: Significa assumir onde errou e pedir
desculpas. Diz respeito a parar e pensar nas suas atitudes e comportamentos e
reconhecer aquelas que ferem o cédigo de conduta ou demais normas internas, ou,
que por ventura, tenham causado um sentimento negativo no outro. Mais importante
do que reconhecer o erro é ndo voltar a cometé-lo.

e Saber realizar e receber feedbacks: Importante saber realizar feedbacks
construtivos, com uma linguagem adequada e respeitosa, sem humilhar ou expor.
De igual importéncia é saber ouvir um feedback construtivo, assimilar os pontos de
melhoria e agir profissionalmente, buscando sempre evoluir.

¢ Comunicacao Responsavel: Capacidade de se comunicar de tal forma que englobe

todos os itens anteriores. Veremos mais sobre esse quesito logo a seguir.

a) Comunicac¢do Responsavel
A Mtec acredita que a comunicacdo é o principal instrumento para conectar
pessoas e fortalecer times, podendo também dizimar relacionamentos e criar

sérios conflitos, se for feita da forma incorreta.

— — — — — e
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Estabelecemos com este cddigo que o processo de comunicagdao, com clientes
internos e externos, deve ser pautado, principalmente, pelo respeito e empatia.

Ndo sera tolerado nenhum tipo de comunicacao violenta que seja
contraria aos preceitos deste Cédigo. Ndo toleraremos comunicagao que
ofenda a dignidade do destinatario, que ameace, que assedie, que
humilhe, que expresse preconceitos de quaisquer tipos ou que venha

caracterizar calinia ou difamagao.

O QUE FAZER AO SE COMUNICAR?

e Ter atencao ao tom de voz utilizado: O tom de voz a ser utilizado no
processo de comunicagdo € aguele ameno e profissional, na altura adequada,
sem entonacdes que denotem fervor excessivo(gritar), ironia ou
sarcasmo.

e Usar uma linguagem profissional: Em todos os meios de comunicacao,
escrito ou falado, os profissionais envolvidos com a empresa devem utilizar
uma linguagem profissional e respeitosa, evitando fazer uso de girias e nunca
utilizando palavroes, apelidos depreciativos ou palavras que possam vir a
ofender.

e Prestar atengao na linguagem corporal: Linguagem corporal é composta

pelos gestos e expressdes que o individuo demonstra com o seu corpo. E

importante que vocé sempre mantenha uma postura profissional.

O QUE NAO FAZER AO SE COMUNICAR?

¢ Nao ser sarcastico, ironico ou usar falas com teor de ameaca, suborno
ou humilhagdo: A Mtec ndo irda aceitar tais comportamentos,
independentemente do nivel hierarquico das pessoas envolvidas e do tipo de
envolvimento com a empresa. Em caso de ocorréncia o responsavel recebera
medida disciplinar cabivel.

¢ N3&o usar termos pejorativos: N3o sera aceito o uso de termos pejorativos
no processo de comunicacdo falado ou escrito, mesmo em carater de
brincadeira e independente do vinculo pessoal que possa ter com o
destinatario.

e Contato fisico inadequado: Ao se comunicar, evite tocar na pessoa de
forma desrespeitosa ou que possa fazer com que ela se sinta pouco a vontade.
Essa regra vale para todas as relacdes, em especial para os casos em que

houver relagdo hierarquica.
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e Agressao: Nao serdo tolerados atos agressivos, tais como gritar com outro
colaborador ou prestador de servigo, bater em mesas e paredes, agredir

fisicamente ou moralmente, criar situacdes de medo e angustia.

b) Relacionamentos Pessoais

Caso colaboradores e/ou prestadores de servico iniciem relacionamento amoroso ou
intimo, solicitamos que informem ao RH imediatamente, para que haja a orientagdo
adequada, de forma que o relacionamento pessoal nao prejudique o profissional ou
o contrario.

Colaboradores ou prestadores de servico que tenham relacao amorosa ou algum grau
de parentesco, ndo poderdo trabalhar no mesmo setor.

Nao é permitida qualquer demonstracao de afeto de carater sexual ou intimo dentro
das dependéncias da empresa.

Nao sera permitida discussdo acalorada de assuntos familiares ou amorosos durante
o expediente e nas dependéncias da empresa, bem como compartilhar informagoes

de trabalho com seus familiares, amigos e parceiros.

c) Respeito a Diversidade

A Mtec é uma empresa que ndao s6 apoia a diversidade como se compromete a
promover a inclusdo de pessoas com diferentes perfis em nosso quadro de
colaboradores e prestadores de servigo. Diversidade significa apoiar e compreender
as diferencas entre as pessoas e acolher pessoas de diferentes grupos étnicos,
idades, crencas, orientagdes sexuais, classes sociais, géneros e deficiéncias.
Nenhum tipo de discriminagdo serd admitido. Todas as decisOes relacionadas a
contratacdo, promogdao, demissdo, transferéncia, compensacdo, acesso a
treinamento, aplicacdo de medidas disciplinares e desligamento devem estar
relacionadas a fatores como habilidades, valores, desempenho e devem ser pautadas

pelo principio da “tomada de decisdo baseada em fatos e dados”.

Nao sera tolerado:

e Discriminacdo por diferencas étnicas, crencas, orientagdo sexual, classe social,
cargo, formacdo, género, deficiéncias e quaisquer outros motivos;

e Perseguicdo;

e Preconceito;

e Desrespeito;

e Ofensa;

e Piadas de carater ofensivo ou de natureza sexual;

e Bullying (provocacdo, intimidacao e agressao psicologica e fisica)

— — — — i e
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Esperamos que todos os colaboradores e prestadores zelem por uma cultura de

acolhimento a diversidade e de respeito mutuo.

d) Assédio Moral e Assédio Sexual

Assédio Moral

Assédio moral é quando ha conduta que exponha um individuo a situagbes

humilhantes e constrangedoras, intencionais e frequentes, de forma a atingir a

dignidade ou integridade fisica ou psiquica do assediado. O Assédio moral pode

ocorrer independentemente da posicao hierarquica dos envolvidos.

Sao caracterizadas como assédio moral:

As atitudes grosseiras

Agressoes fisicas ou verbais

Humilhacoes

Ameacgas

Propagacdo de boatos e falas contra a honra

Isolamento e exclusao social

Solicitacbes de favores contrarios as normas da empresa, que caracterizam

abuso de posicdo hierarquica.

Assédio Sexual

Assédio sexual é a conduta que caracteriza coercdo de carater sexual, como, por

exemplo:

Insinuagbes de carater sexual

Flertes indesejados

Contatos fisicos forcados ou indesejados
Chantagens para obter vantagem sexual

Convites impertinentes e persistentes que coaja ou constranja.

Na Mtec ndo sera tolerado nenhuma conduta que caracterize assédio moral

ou sexual a qualquer colaborador, estagiario, cliente, fornecedor, vendedor,

visitante ou qualquer outra pessoa que tenha algum relacionamento

estabelecido. A empresa se compromete a agir rigorosamente na incidéncia

de tais comportamentos.

— — — — i e
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3.2 Conflito de Interesses

Conflito de interesses é quando, por conta de um interesse préprio, um colaborador ou

prestador de servicos age contra os principios da empresa e suas responsabilidades

profissionais, tomando decisdo inapropriada e buscando obtencdao de vantagem indevida,
individual ou em grupo, direta ou indiretamente.

Sobre conflito de interesses, é proibido:

e Utilizar para beneficio proprio ou de parentes e amigos, informagées que ndo sejam
publicas e que tenham sido acessadas pelo colaborador ou prestador de servicos no
exercicio de suas atividades na MTec.

e Ter relagao profissional com empresas concorrentes.

e Os colaboradores ndo podem exercer atividades externas que conflitem com aquelas
exercidas enquanto profissionais da MTec. Na ocorréncia de qualquer hipotese, o
colaborador devera comunicar imediatamente a Diretoria da MTec.

e Acessar conteldos alheios a sua atividade profissional (jogos, filmes, séries, redes
sociais) durante o periodo de expediente, em seu posto de trabalho e utilizando os
equipamentos da empresa. Estudos e demais atividades interativas devem ser
realizadas durante o horario de almogo/descanso.

e Fazer uso das instalagdes, do cargo, dos equipamentos ou quaisquer outros recursos e
beneficios da empresa para ganho pessoal ou de terceiros com quem tenha relacdo.

e Contratar ou influenciar na contratacao de bens ou servigos de pessoas com quem tenha
vinculo pessoal ou de empresas de propriedade privada de parentes ou amigos, sem
informar previamente ao seu gestor imediato ou a Diretoria da empresa.

e N3&o é aceito a realizagdo de propaganda politica ou religiosa, nem publicidade comercial,

nas dependéncias de trabalho.

3.2.1 Incentivos ou pagamentos improprios

Os colaboradores e prestadores de servigos devem abster-se de receber ou dar a
fornecedores ou parceiros qualquer presente ou facilidade que possa ser caracterizado
como favorecimento pessoal indevido.

Em caso de dlvidas sobre uma agdo ser ou ndo passivel de entendimento como
favorecimento, o colaborador deve evitar fazé-la e consultar a Diretoria. Qualquer
abordagem feita a um colaborador ou prestador de servigos, referente a um pagamento
inadequado, devera ser informada a Diretoria.

3.2.2 Brindes e entretenimento

Brindes e entretenimento sdo cortesias usuais no mundo corporativo e sua concessao é
pratica aceitdvel como forma de fortalecimento de relagdes comerciais.

— — — — — e
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A MTec admite, de forma geral, que seus colaboradores ou prestadores de servigos deem
ou recebam brindes e entretenimento, desde que sejam apropriados. Para ajuda-lo nesta
avaliacao, esclarecemos que sao considerados como “apropriados” brindes e cortesias que:

I. Estejam vinculados a uma finalidade legitima comercial e ndo sejam concedidos com
intencao de obtencdao de vantagem indevida;

II. Tenham baixo valor (abaixo de R$250,00) e sejam apropriados, considerando a posicao
de quem recebe, as circunstancias e a ocasido na qual sdao oferecidos;

III. Nao geram tendéncia de favorecimento como forma de retribuigao.

Doacdo de equipamentos e valores em espécie, se autorizado o recebimento pela Diretoria
e desde que estejam de acordo com os itens I e III, serdao de propriedade da empresa.

Toda refeicdo, brinde, cortesia, presente, viagem e entretenimento oferecido a ou por
terceiros, deve ser relatado através de e-mail para o responsavel pelo setor para qual
trabalha ou presta servicos, para a gestora do RH e para o CEO da empresa. Em caso de
agentes publicos, presentes e gratuidades devem respeitar as regras e limites previstos
em normas emitidas pelo poder publico e, em qualquer circunstancia, ser aprovado pela
diretoria da MTec.

3.3 Contratacao de ex-colaboradores e prestadores de servico.

Ex-colaboradores e ex-prestadores de servico somente poderdo ser recontratados desde
gue nao tenham sido demitidos por baixo desempenho ou desvio de conduta.

Somente poderdo ser recontratados aqueles que tenham sido demitidos por reducdo de
quadro, extingdo do servigo ou por iniciativa prépria, desde que que tenham um bom

histdrico profissional e de performance.

3.4 Uso dos Recursos da Empresa

a) Sigilo e Protecdo das Informacoes

O uso de informacoes restritas deve se limitar ao exercicio da atividade ou processo

do colaborador ou prestador de servigo, sendo proibida sua utilizacdo para qualquer

outro proposito distinto.

Quanto ao sigilo e protecdo das informacdes, se faz importante a observancia dos

seguintes pontos:

e Somente é autorizado manifestar-se em nome da empresa quando estiver
autorizado ou habilitado para tal, respeitando as &reas encarregadas do
relacionamento com os érgdos puUblicos e empresas privadas. E proibida a

veiculacdo de informacado inveridica, incorreta ou sigilosa.

— — — — — e
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O uso do e-mail corporativo, do teams, OneDrive e demais ferramentas

corporativas da Mtec é somente para fins corporativos e relacionados as atividades

do usuario, no ambito da Empresa, ndao sendo permitido o uso para fins pessoais.

¢ Os equipamentos, tecnologias, softwares e canais de comunicagao corporativos
(teams, e-mail) sao de propriedade da Mtec, que pode monitorar, analisar e, se
necessario, bloquear qualquer arquivo, website, e-mail, dominio ou qualquer
aplicagdao armazenada na rede/internet, bem como nas estagdes de trabalho.

¢ Todas as informacgdes e documentos que constam nos computadores, softwares e
plataformas fornecidos pela empresa sdao de propriedade da Mtec. Em caso de
rescisdo contratual, nenhum arquivo armazenado nestes meios sera devolvido ao
ex-colaborador ou prestador de servigo.

e E terminantemente proibida a instalagdo de qualquer software ou programa ndo
autorizado pela Mtec.

e Quando julgar procedente, a Empresa podera inspecionar e monitorar a utilizagdo
dos equipamentos e dos sistemas de informatica e de comunicagdo (como e-mails,
Teams, Skype, etc).

e Ficam expressamente vedado, a todo e qualquer colaborador, o uso e a
divulgacao, sem prévia autorizacdo da Mtec, de conhecimentos, informacdes ou
dados confidenciais, utilizaveis na industria, comércio ou prestagdo dos servicos,
a que teve acesso em razdo da relagdo contratual ou empregaticia havida com a
Mtec, mesmo apds o término do contrato, ficando todos os colaboradores e
prestadores de servico desde ja cientes que a ndo observancia dessa proibicdo
ensejara a realizagao de notitia criminis perante a Autoridade Policial, com vistas
a apuracao e responsabilizacdo criminal pela pratica do delito previsto no Art. 195,
XI e XII da Lei n® 9.279/96

e Verificada a violagdo da proibicdo tratada no tdpico anterior, além da
responsabilizacdo criminal, ficam desde ja todos os colaboradores e prestadores
de servigo cientes de que também estdo sujeitos a responsabilizacdo civil com
vistas ao pagamento de indenizacdo para o ressarcimento de danos materiais e
morais, tudo nos termos dos Arts. 186 e 927, caput do Cddigo Civil.

e Os computadores e equipamentos fornecidos pela Mtec devem ser utilizados

apenas por colaboradores e prestadores de servico da empresa, sendo vedado o

uso por parentes ou qualquer outra pessoa.

b) Uso e preservaciao do patrimonio

E dever de todos os colaboradores e prestadores:

— — — — — e
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e Preservar a integridade de documentos, registros, cadastros e sistemas de
informacdo da Mtec, em todos os meios utilizados pela Empresa, tanto fisico
quanto eletronicos.

e Cuidar das instalacdes e recursos disponiveis para execugao do seu trabalho;

e Utilizar ferramentas, maquinas, equipamentos e demais recursos materiais e
imateriais da Mtec de forma adequada, cuidadosa, racional e sustentavel, para
fins exclusivamente do trabalho, evitando e combatendo toda forma de mau uso
e desperdicio.

e Qualquer dano causado a Mtec, por negligéncia e descuido, acarretara em

desconto no salario ou mensalidade dos colaboradores e prestadores de servigo.

c) Uso da marca ou propriedade intelectual

A Logo da Mtec somente podera ser utilizada de forma independente se houver
aprovacao da Diretoria e do setor de Marketing.

Os frutos do trabalho ou de atividades profissionais realizadas por qualquer
colaborador ou prestador de servico na Mtec €, por principio, propriedade intelectual
da empresa.

E proibido reproduzir, compartilhar ou alterar quaisquer documentos da Mtec sem a
prévia autorizagdo do gestor responsavel pela area.

Ndo é permitido a utilizagdo de uniforme ou cracha fora do expediente e fora do local

da empresa, em bares, boates e locais correlatos.

3.5 Saude e Seguranca

a) Uso de EPIs

E dever de todos os colaboradores e prestadores utilizar, a depender da fungao, todos
os EPIs (equipamentos de protecao individual) fornecidos e exigidos para o
desempenho das atividades, sendo o colaborador responsavel pela limpeza, guarda e
conservacao. Caso o EPI seja extraviado ou danificado por responsabilidade do

colaborador, o mesmo deve substitui-lo utilizando recursos préprios.

b) Uso de Alcool, drogas, armas e contetdo inapropriado

E proibido o exercicio das atividades laborais sob a influéncia do &lcool, bem como o
uso de alcool nas dependéncias da Empresa, com excecdo de eventos em que houver
autorizacdo do RH e Diretoria.

Sdo proibidos também o uso e o porte de drogas e a permanéncia no ambiente de

trabalho em estado alterado pelo uso dessas substancias.

— — — — i e
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Armas de nenhuma espécie sdo permitidas nas dependéncias da Empresa, salvo para
profissionais expressamente autorizados para tal.

Fica veementemente proibida a utilizacdo de mercadorias de conteddo obsceno,
pornografico, violento, discriminatodrio,

qualquer individuo ou entidade.

racista ou difamatorio que desrespeite
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4. RELACIONAMENTO EXTERNO

4.1 Relacionamento com o poder publico

A MTEC prima pela legalidade de seus atos e, portanto, ndo tolerara nenhuma conduta ilegal
de suborno ou corrupgao por parte de seus colaboradores.

Suborno é o oferecimento ou recebimento de bens com valor de mercado com o propdsito
de influenciar uma decisdo ou receber alguma vantagem comercial, contratual,
regulamentar ou pessoal que de outra forma ndo seria obtida. E importante salientar que a
simples “promessa” de oferecimento ou recebimento ja é suficiente para configurar uma
pratica de suborno.

Este Procedimento de Compliance é aplicavel a todos os colaboradores, ou seja, sdcios,
funcionarios, estagiarios, prestadores de servicos, consultores, auditores, que trabalham
nas dependéncias da MTec, nas instalacdes do cliente ou que estejam prestando algum
servico a empresa, que envolva conhecimento de dados dos clientes e/ou a represente
perante terceiros.

Por corrupgdo, também se entendem atos de fraude, extorsdo, lavagem de dinheiro,
participagdo em cartel, apropriacdo indébita e peculato. Sdo passiveis de corrupgdo ou
suborno: agentes ou Funcionarios Publicos, nacionais ou estrangeiros; e agentes ou
empregados de empresas privadas (para os fins deste Cédigo).

“Agente ou Funcionario Publico” é todo aquele que exerce atividade, permanente ou ndo,
remunerada ou nado, por eleicdo, nomeacdo, designacao, contratacdo ou qualquer outra em
entidade da Administragdo Publica nacional ou estrangeira. Assim, sdo também
considerados Agentes Publicos aqueles que exercem alguma atividade representando
interesses de qualquer governo, agéncia ou orgdo publico de outro pais, inclusive empresa
gue o Estado seja acionista e tenha poder decisorio (assim entendido o poder de constituir
e destituir administradores ou membros do conselho).

“Administracdo Publica” é qualquer érgdo ou entidade que desempenhe atividades de gestdo
e/ou execucdo de servicos publicos, nas esferas federal, estadual ou municipal. Sao
autarquias, empresas ou fundagbes publicas, sociedades de economia mista e demais
entidades controladas, direta ou indiretamente, pela Unido, Estado, Distrito Federal ou
Municipio.

a) Lei Anticorrupcao

A Mtec possui um solido compromisso com a Prevengdo de Fraudes e de Corrupgao.

Sao praticas vedadas pela Lei Anticorrupgao (Lei n°© 12.846/13):

(i) Frustrar ou fraudar, mediante ajuste, combinacdo ou qualquer outro modo, o carater
competitivo de procedimento licitatorio publico;

(ii) Impedir, perturbar ou fraudar a realizacdo de qualquer ato de procedimento licitatorio
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publico;

(iii) Afastar ou procurar afastar licitante de forma fraudulenta ou oferecendo vantagem
indevida;

(iv) Fraudar licitagdo, contrato publico ou qualquer ato relacionado;

(v) Obter vantagem ou beneficio indevido, de modo fraudulento, de modificagdes ou
prorrogacdes de contratos celebrados com a Administragcao Publica, sem autorizagao em lei,
no ato convocatorio da licitagdo publica ou nos respectivos instrumentos contratuais;

(vi) Manipular ou fraudar o equilibrio econdmico-financeiro dos contratos celebrados com a
Administragdo Publica; ou

(vii) Dificultar a atividade de investigacdo ou fiscalizacdo de 6rgaos, entidades ou
Funcionarios Publicos.

A pratica de atos aqui vedados constitui crime. Além de responsabilidade da MICROTECNICA
INFORMATICA LTDA como uma empresa, os colaboradores e prestadores de servigo que
participarem desse tipo de comportamento ilegal estao sujeitos a sancdes nos termos da
Legislacdo aplicavel.

Além disso, a empresa pode ter sua reputacdo e marca seriamente prejudicadas em razao
de envolvimento em casos de corrupgao e suborno. A MICROTECNICA INFORMATICA LTDA

nao tolera nenhuma pratica nesse sentido.

Toda tratativa com érgdos publicos devera ser realizada na presenca ou com o conhecimento
e acompanhamento de pelo menos 2 (dois) colaboradores ou prestadores de servigo da
MTec.

4.2 Relacionamento com Concorrentes

Os colaboradores e prestadores de servico da Mtec nao devem discutir pregos, custos, planos
comerciais, estratégias empresariais ou outras informagdes confidenciais de negdcio com os
seus concorrentes.

O relacionamento com os concorrentes deve ser pautado sempre pela ética e lealdade. A
empresa ndo admite qualquer obtencgao de informagdes de mercado ou de seus concorrentes
por meio de procedimentos questionaveis e ilegais.

Antitruste e Informacao Privilegiada: Os colaboradores nao devem participar de
condutas anticompetitivas que violem leis ou principios éticos, devendo se assegurar de que
conhecem as regras anticoncorrenciais, atentando-se ao seu cumprimento em qualquer
situagdo. Qualquer acdo que se assemelhe (ou possa parecer) uma violagao dos principios
de concorréncia leal deve ser evitada e imediatamente reportada a Diretoria Comercial e ao
CEO da MICROTECNICA INFORMATICA LTDA.

— T — — — — — o —
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Em nenhuma hipdtese os colaboradores ou prestadores de servico podem publicar, por
qualquer meio, falsa afirmacdo, em detrimento de concorrente, com o fim de obter

vantagem comercial.

4.3 Relacionamento com Parceiros Comerciais e Fornecedores

Os colaboradores e prestadores de servico da Mtec devem selecionar e contratar
fornecedores e prestadores de servicos baseando-se em critérios legais, técnicos, de
qualidade, custo e pontualidade, exigindo, nessas relagbes contratuais, compromissos com
a ética, a integridade corporativa.

Nao é autorizado prestar qualquer favor ou servico remunerado a fornecedores e
prestadores de servicos com os quais mantenham relagao por forca das suas atividades com
a empresa Mtec.

O colaborador ou prestador de servigo jamais deve receber subornos, dinheiro, convite para

eventos de entretenimento ou brindes que nao sejam do conhecimento da Diregao da Mtec.

4.4 Meio Ambiente
Incentivamos a adogao de acOes sustentaveis que tenham por objetivo o respeito ao meio

ambiente, minimizando os impactos ambientais e a comunidade em geral. A fim de respeitar
as Comunidades e o Meio Ambiente em que vivemos, os gestores da Mtec devem sempre
garantir que a empresa atue em conformidade com todas as normas ambientais locais e
nacionais. Ao tomar decisGes de negdcios, os colaboradores e prestadores devem evitar
impactos negativos nas comunidades e no meio ambiente, tanto em suas proprias operacées
como na cadeia de fornecimento, apoiando e implementando estratégias de
sustentabilidade, buscando meios sustentdveis de conservagdo de recursos naturais,
producdo responsavel e a manutencdo de condicdes de trabalho responsaveis.

Todos os colaboradores devem providenciar a destinacdo adequada de residuos, conforme

normas internas e exigéncias legais, cuidar para que o consumo de agua e energia elétrica
seja feito de forma racional, evitar desperdicios de materiais e incentivar o processo de

reciclagem
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5. Regras Gerais de Disciplina

Todo colaborador, préprio ou terceiro, além das disposigGes contratuais e legais, deve:

I.  Cumprir os compromissos expressamente assumidos no contrato individual de trabalho e prestacdo
de servigos, com zelo, espirito de colaboragao, atengao e competéncia profissional;

Il.  Acatar com presteza e consideragdo as instrugées e solicitagdes emanadas por responsavel pelo setor
para o qual presta servigos;

lll.  Observar a maxima disciplina no local de trabalho;

IV. Zelar pela empresa, manutencdo e asseio no local de trabalho, bem como nas demais dependéncias
da empresa;

V. Zelar pela boa conservacdo das instalagdes, equipamentos, maquinas, ferramentas ou quaisquer
outros equipamentos que lhe forem confiados, comunicando as anormalidades notadas; evitar
desperdicio de materiais, energia elétrica, agua, ar comprimido, etc.;

VI. Manter na vida privada e profissional conduta compativel com a dignidade do cargo ocupado e com
a reputacdo do quadro de pessoal da Empresa;

VIl. Zelar e atender por todas as normas de seguranca, usando os equipamentos de protecdo individual
ou coletiva (dculos, calcados, etc.), evitando acidente préprio e/ou com outros empregados;

VIII. Prestar toda colaboracdo a Empresa e aos colegas, cultivando o espirito de comunhdo e mutua
fidelidade na realizacdo do servico em prol dos objetivos da Empresa;

IX. Trabalhar com a atengdo necessdria a fim de evitar danos e prejuizos materiais;

X. Indenizar os prejuizos causados a Empresa por mau emprego, dolo ou culpa negligéncia, impericia,
imprudéncia ou omissdo), caracterizando-se a responsabilidade por:

a) sonegacdo de valores e/ou objetos confiados; b) danos e avarias em qualquer bem da empresa
que estiver sob sua guarda, uso ou sujeito a sua fiscalizagdo; c) erro de célculo doloso contra a
empresa; d) multas de transito por ato de ma& conduta ao volante.

Nota: A responsabilidade administrativa ndo exime o empregado da responsabilidade civil ou
criminal. As indenizagGes e reposi¢cdes por prejuizos causados poderdo ser descontadas dos salarios.

Xl. Ter consideracdo com os demais trabalhadores, comportando-se de modo apropriado no local de
trabalho, dentro dos padrdes normais de cortesia e respeito ao préximo, como, por exemplo, ndao
promover brincadeiras de mau gosto, algazarras, gritarias, fofocas, atropelos e uso de palavras de
baixo caldo;

XIl. Usar corretamente o uniforme quando fornecido e apresentar-se ao trabalho corretamente vestido,
em condi¢Ges normais de higiene;

XIll. Incentivar e promover a responsabilidade e o cumprimento das normas estabelecidas neste Cédigo
de Etica e no Procedimento de Compliance;

XIV. Cumprir com todas as leis e decretos vigentes, valores da MTec e normas internas;

XV. Em caso de necessidade, entregar atestado dentro do prazo preestabelecido pelo Departamento
Pessoal;
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6. GESTAO DO CODIGO DE CONDUTA

6.1 Dilemas éticos

Dilema ético é quando um individuo precisa fazer uma escolha ou tomar uma decisdo que
envolva valores morais e cujas consequéncias podem impactar a imagem da empresa ou a
vida de terceiros.
Caso vocé se encontre diante de um dilema ético, pergunte a si mesmo se a decisdo ou 0
fato estd de acordo com:

e Alei;

e Os valores da empresa e as normas internas;

e Seus valores pessoais.
E ainda, pergunte-se: como eu me sentiria se a sua decisao fosse exposta a todos?

Essa analise completa deve Ihe auxiliar na direcdo da melhor e mais correta decisdo.

6.2 Denuncia

Canal de Denincias: Linha Direta MTec
Link: https://forms.office.com/r/s1VHfhktuZ

O Linha Direta MTec é o canal de denuncias de toda infragdo ao Cddigo de Conduta e sera
administrado somente pelo setor de Recursos Humanos, que verificara a melhor forma de
dar tratativa aos relatos recebidos

Através deste canal pedimos que denunciem agbes, omissodes, irregularidades,
desconformidades e quaisquer atos que venham a contrariar o presente Codigo de
Conduta, demais politicas e normas internas da empresa, legislacbes especificas
ou, ainda, aquelas que possam causar algum dano a imagem da Mtec, ou a seus

colaboradores, prestadores de servico, parceiros e demais interessados.

— — — — — i

— — — — B B g


https://forms.office.com/r/s1VHfhktuZ

—— o

———— .~ S

el e A P

7

Codigo de Conduta é um assunto sério e toda infragdo deve ser relatada, tratada e, a
depender do resultado da investigacdao, ter como resultado uma medida disciplinar e
educativa.

Garantir o cumprimento do cédigo a todo tempo é dever de cada um dos destinatarios deste
documento.

Caso vocé presencie ou seja vitima de violagdo do Cddigo, esperamos que faga o relato
imediatamente através do canal oficial de denuncias, a Linha Direta MTec, de forma
anonima ou identificada, podendo também entrar em contato direto com o RH. Aqueles
que, de boa-fé, buscarem aconselhamento, relatarem situagGes contrarias a este cédigo e
reportarem comportamentos impréprios, estardo seguindo as normas de conduta da
empresa e contribuindo para um ambiente de trabalho mais saudavel e correto.

A Mtec, com o setor de Recursos Humanos, se compromete a tratar os relatos com
confidencialidade, justica, respeito e razoabilidade. Nao toleraremos qualquer retaliagao
contra a pessoa que, de boa-fé, reporte essas violagoes.

6.3 Medidas Disciplinares
Caso haja violagdo as normas e regras aqui expostas e outras regras e legislagdes vigentes
no ambito da Mtec, a natureza de qualquer medida disciplinar ou corretiva sera determinada
pelo RH em parceria com a Diretoria e Geréncias envolvidas. Essas medidas dependerao da
gravidade da violagdo, podendo envolver, inclusive, autoridades policiais competentes, em
caso de infragdo da lei.
O descumprimento dos principios podera acarretar medidas disciplinares tais como:

e Notificacdo de Conduta;

e Adverténcia oral ou escrita;

e Suspensao com perda salarial;

e Demissdao com ou sem justa causa / Cancelamento do contrato de prestacdo de

servicos.
Além das medidas disciplinares, a Empresa reserva-se o direito de descontar do colaborador

as importancias correspondentes aos danos causados por ele, em decorréncia de negligéncia

na realizacdo das atividades no trabalho.
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7. TERMO DE CIENCIA E COMPROMETIMENTO

Declaro ter lido e compreendido integralmente o Cédigo de Conduta da Mtec e assumo o compromisso de
cumpri-lo e respeita-lo em todas as minhas relacdes e atividades exercidas, zelando por sua aplicagao.

Estou ciente de que este documento é direcionado a todos colaboradores, prestadores de servigo e parceiros
da MTec, ou seja, todos envolvidos com a empresa, independente da modalidade contratual que os une, sendo

assim, ndo caracteriza vinculo trabalhista.

Nome completo

Assinatura
/ /
Data

Rev. 03
Novembro/2025
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