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“Seja Inovador”

Um dos principios da Matec é a inovacdo e cabe aos
funcionarios e colaboradores aplicarem essa premissa diariamente
em tudo aquilo que fazem e constroem. Ser inovador significa
pensar de forma critica e questionadora, agir em busca de
resultados diferentes, estar conectado ao mundo e as
possibilidades de mudancas e, principalmente, ter a mente e
coracao sempre abertos ao crescimento e ao aprimoramento.

Para nods, essa inovacdo estd intimamente ligada a necessidade de
seguirmos normas e leis que norteiem nossos relacionamentos e
regras de conduta, propiciando um ambiente de trabalho saudavel
e produtivo que preza pelos aspectos éticos e morais.

O sucesso de nosso negdcio é resultado de Nnosso compromisso
com a ética e exceléncia de nosso trabalho, com a confianca e o
respeito mutuo existentes entre os funcionarios, os parceiros e os
clientes. Esse comprometimento nos ajuda na certeza de que
contamos com um capital humano incrivel e capaz de transformar
0s sonhos em uma realidade inovadora.

O Cédigo de Etica e Conduta da Matec expressa, também, nosso
compromisso com uma atuagao responsavel e transparente e
mostra nossas grandes diretrizes, nosso jeito de ser e de nos
relacionar com funcionarios e colaboradores.

Por isso, é essencial que nossos funcionarios, colaboradores e
parceiros cumpram e exijam o cumprimento das disposicoes
contidas neste Coédigo e também auxiliem na disseminacao da
cultura de inovacao da Matec.

A leitura do Codigo deve lhe trazer informacgdes suficientes para
tratar da maior parte das situacdes e questdes que vocé enfrentara
em sua rotina de trabalho na Matec.

Caso haja qualquer duvida a respeito do seu conteudo fique a

vontade para nos contatar diretamente, utilizando nossos canais
de comunicacao.

matecconnect.com.br
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Objetivos e Publico-Alvo

O Cddigo de Etica e Conduta contém regras gerais de condutas
éticas, baseadas em nossos valores e em observancia a legislacao
vigente. Sua finalidade € orientar a atuagcdo de todos aqueles que
se relacionam ou agem em nome da ou para a Matec, em todas as
atividades que desenvolvemos.

Mas vocé deve estar se perguntando:
afinal, o que é Etica?

A ética € um conjunto de principios que norteiam a conduta
humana, determinando como o ser humano deve agir em algumas
situacdes em relagcao a seus direitos e obrigacdes ou equidade
possibilitando, assim, que as pessoas vivam em sociedade e
busquem interesses comuns e individuais.

A forma concreta como a ética é vivida depende das culturas,
costumes, regras, tabus e convencdes estabelecidas por cada
sociedade. A esse conjunto de regras adquiridas por meio da
educacao, tradigcao e do cotidiano, que orientam o comportamento
humano dentro de uma sociedade, chamamos moral.

Enquanto existe somente uma ética para o ser humano, existem
muitas morais, pois estas variam de acordo com as diferentes
maneiras com que os homens organizam suas vidas em sociedade.

A ética define nossa convivéncia com outras pessoas,
em todas as nossas relagoes.

Nesse sentido, o Cédigo indica as regras basicas de conduta em
relacao a situacdes que enfrentamos que sao parte de nossa rotina
de trabalho. Por isso, devem ser, obrigatoriamente, respeitadas por
todos, bem como servir como orientagdo para situacdes que nao
estejam especificadas nele.

matecconnect.com.br
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O desempenho das atividades da Matec estd condicionado a
observancia da legislagcdo em vigor e a concordancia com as regras
e os principios internos trazidos pelo Cédigo de Etica e Conduta.

Cédigo de Etica e Conduta é inspirado pelos valores e
principios basicos da governanca Corporativa da
Matec e essa por principios especificos aplicaveis as
atividades e situagoes cobertas por este Cédigo.

A Governanca Corporativa da Matec é o sistema de gestao
organizacional por meio do qual a Matec é dirigida, motivada e
incentivada na manutencdao e desenvolvimento ético de seu
negaocio.

Ela compreende a prestacao de contas de seus dirigentes, a
conformidade legal dos atos praticados e envolve o relacionamento
entre os socios, o Conselho Consultivo, a Diretoria, os 6rgaos de
fiscalizacdo e controle e as demais partes interessadas e assumem
o compromisso de atuar com diligéncia e responsabilidade no
desempenho de suas fungdes e na preservacao dos interesses da
organizacao.

matecconnect.com.br
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A Politica de Governanca Corporativa da Matec visa estabelecer as
boas praticas de governancga, alinhando os interesses basicos da
organizacao de modo a preservar e otimizar seu valor econémico e,
com isso, contribuir decisivamente para a qualidade da gestdo e
longevidade da Matec.

Os agentes de governanca da Matec serao responsaveis por zelar
pela g viabilidade
econdmico-financeira da organizagao, no curto, médio e longo
prazos e, para isso, agirao sempre de modo claro, conciso,
compreensivel, assumindo integralmente as consequéncias de
seus atos e omissoes.

A Matec estimula a adocao e a utilizacdo das boas praticas de
governanca, tanto por meio da criagdo de normas procedimentais,
quanto mediante a adocao de ferramentas de gerenciamento de
riscos e de controles na rotina de trabalho.

Acreditamos que o tratamento justo, isondmico e a conduta ética
de todos os envolvidos em nosso negdcio resulta em um clima de
confianga, transparéncia e equidade tanto nas relagdes que
estabelecemos internamente quanto nas relagbes com terceiros, o
que é decisivo para a manutengao e melhoria continua de nossas
atividades.

Daf a importancia de o Cédigo de Etica e Conduta ser seguido por
todos os nossos funcionarios, memlbros da diretoria, colaboradores,
clientes, fornecedores, consultores e parceiros que tenham
qualquer tipo de relacionamento com a Matec, devendo ser
amplamente divulgado e diariamente aplicado em todas as esferas
de nossos negocios.

O comprometimento com essas diretrizes € condi¢ao essencial
para estarmos todos sintonizados com o mesmo objetivo, que é a
defesa dos interesses da organizacao.

Toda e qualquer duvida que venha surgir a respeito das disposicoes
e aplicabilidade do Cdédigo deve ser esclarecida junto ao seu
gerente, a area de Recursos Humanos, ou ainda, por meio dos
canais de comunicacgao disponibilizados pela Matec.

A Matec leva muito a sério as comunicacOes feitas por seus
funcionarios e colaboradores e, sempre que notificada acerca de
qualquer conduta antiética, se compromete a investiga-la com
profissionalismo e sigilo absoluto das informacdes a fim de que, ao
final, possa determinar se houve violacao a alguma lei, politica ou
ao Coédigo de Etica e Conduta, com responsabilizacdo e/ou
penalizacdo de quaisquer atos que os firam.

matecconnect.com.br
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Para isso, oferece uma variedade de ferramentas e recursos de que
vocé pode se utilizar para abordar uma questao ou preocupacao
relacionada ao nosso negocio. A depender da natureza da questao,
pode ser mais facil falar diretamente com o colaborador envolvido,
dando-lhe a oportunidade de apresentar as justificativas que
motivaram sua conduta.

Se vocé nao se sentir confortavel para lidar com a situacao
ou acreditar que a conduta nao é ética ou legal, a forma
mais direta € comunicar a questao a sua lideranca.

Na Matec, todo colaborador que ocupa cargo
gerencial deve ter as portas abertas para ouvir
sua equipe.

Se vocé acredita que o lider/gestor estda envolvido no
problema, leve a questdo ao proximo nivel de lideranca.

Se, ainda assim, vocé ndo se sentir confortavel ou caso ndo
seja ouvido, vocé pode nos informar o que estiver se
passando por meio do nosso Canal de Integridade:
www.m nn m.br/canal-de-integri

As areas de Gente e Gestao e de Compliance asseguram a
confidencialidade da investigacdao e €& importante que, apos
comunicar uma conduta, vocé nao fale sobre o assunto com outras
pessoas.

matecconnect.com.br
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Compromissos de Conduta

Todos nés da Matec nos comprometemos a:

Sempre cumprir as leis, normas e regulamentos vigentes no
territério de nossa atuacao;

Manter politicas e praticas institucionais de prevencao e
combate a toda forma de corrupgao, lavagem de dinheiro,
fraudes e demais atos ilicitos ou criminosos;

Incentivamos internamente a percepcdo e a reflexdo de
nossos funcionarios sobre a importancia de nossas agoes,
do ponto de vista ético, e as implicacdes e influéncias de
todas as situagbes sobre nossos publicos de
relacionamento, a sociedade e o meio ambiente.

l. Ambiente de Trabalho

Noés somos responsaveis por manter um ambiente de trabalho
saudavel, agradavel e confiavel, motivo pelo qual valorizamos a
harmonia entre os funcionarios, o comprometimento e a
responsabilidade com o desempenho de nossas atividades
profissionais, com nosso aprimoramento continuo. Também
incentivamos a boa comunicacdo, 0 apoio mUutuo e a transparéncia
nas relagdes.

Para tanto, algumas medidas sao cruciais:

e nao abusar do barulho para nao prejudicar os
relacionamentos e o bom andamento dos trabalhos;

e para garantir a manutencdo da responsabilidade
empresarial, todos os funciondrios devem tratar e ser
tratados com respeito, nao sendo tolerado qualquer tipo de
discriminagao (cor, sexo, religidao, posicao hierarquica), de
ameaca, de intimidacdes, de violéncia (fisica ou verbal),
assédio (moral ou sexual), linguajar e gestos inadequados,
ou ainda, de qualquer outra conduta que coloque em risco
a integridade fisica ou mental dos funcionarios, sob pena de
ao funcionario infrator serem aplicadas as punicdes
correspondentes, inclusive as de esfera judicial. A Matec
acredita, ainda, que um ambiente de trabalho produtivo é
um ambiente de inclusdao, em que todos os funcionarios

matecconnect.com.br



Moema- Sao Paulo — SP
Telefone: (11) 3576-3400

~ matec Av. Indianépolis, 379

tenham iguais oportunidades para desenvolver suas
habilidades e talentos;

e ¢ ainda absolutamente proibido: portar, solicitar, de alguma
forma fazer uso, ou ainda, estar sob efeito de substancias
ilegais e ilicitas durante o horario e/ou no local de trabalho.
Essas condutas sao proibidas e nao serao toleradas, sob
qualquer justificativa, sendo aplicada penalidade aquele
que violar tal vedacgao.

Mas ndo é sé. A lealdade, confianga, transparéncia e dignidade que
permeiam as relacdes entre os funcionarios e os colaboradores da
Matec se estendem a todos os candidatos e ao processo seletivo
aplicado por nossos recrutadores.

Os recrutamentos, selecbes, promogdes, treinamentos e
desenvolvimentos, remuneracao e mesmo a rescisao do vinculo
empregaticio sdo feitos sempre com base no mérito, nas
qualificagdes, nas competéncias e na performance do negdcio.

Por isso, é importante que todos o0s nossos funcionarios e
colaboradores conhecam e compreendam a legislacao aplicavel, a
cultura local, o contexto e cenario nacionais em que Nosso Negocio
esta inserido e do qual depende, pois tudo isso podera impactar
diretamente nas decisdes tomadas no ambiente de trabalho.

Entendemos que, como empresa, temos o dever de demonstrar
que efetivamente oferecemos oportunidades iguais a todos, bem
como repudiamos qualquer manifestacao ou espécie de abuso de
poder, de discriminagdo, de ameaca, de intimidacbes e de
violéncia, que atentem contra a integridade fisica ou mental de
nossos funcionarios e colaboradores.

A fim de garantir a aplicabilidade da lealdade e da transparéncia no
ambiente de trabalho, estabelecemos uma linha de comunicagao
em que funcionarios e terceiros podem manifestar suas
preocupagdes e anseios e informar situagdes que Nao estejam em
conformidade com os principios e valores da Matec, através do
Canal de Integridade:

matecconnect.com.br/canal-de-integridade/

A Matec proibe a retaliacao contra qualquer
trabalhador que se reportar ou participar de uma
investigacao sobre possivel violagdo ao Cédigo.

A retaliacdo contra funcionarios e/ou colaboradores que de boa-fé
abordam preocupagdes ou questoes relativas a condutas antiéticas

matecconnect.com.br


https://www.matecconnect.com.br/canal-de-integridade/

~ matec Av. Indianépolis, 379

Moema- Sao Paulo — SP
Telefone: (11) 3576-3400

nao sera tolerada.

Da mesma forma, o funcionario que, conscientemente, relate falsa
acusacao ou aja de forma imprdépria visando seu proéprio interesse
e/ou prejuizo a terceiro (esteja de ma-fé) serd devidamente punido
por sua conduta. A Matec se reserva o direito de desligar o
funcionario que comprovadamente tenha agido dessa maneira.

A Matec acredita que uma de suas responsabilidades € criar um
ambiente de trabalho de inclusdao, no qual todos os funcionarios
tenham iguais oportunidades para desenvolver suas habilidades e
talentos.

a. Vida Saudavel e Bem-Estar

Proporcionar e incentivar praticas que beneficiem a saude e o
bem-estar dos funcionarios € um de nossos valores.

Oferecemos programas de incentivo a melhor qualidade de vida
por meio da alimentacdo e da pratica de exercicios fisicos, pois
acreditamos que a adocao de habitos saudaveis é capaz de
proporcionar uma vida equilibrada e feliz.

A Matec preza pelo direito da liberdade de escolha e nao se opde
qgue os funcionarios fumem durante a jornada de trabalho, desde
que o facam em locais permitidos e indicados. No entanto, € muito
importante que vocé compreenda que ndo queremos ser
fumantes passivos e vocé pode receber estimulos para largar o
habito de fumar.

b. Assédio

O assédio no local de trabalho pode se manifestar sobretudo por
meio de comportamentos, palavras, atos, gestos, escritos que
podem causar danos a personalidade ou a integridade fisica ou
psiquica de uma pessoa, colocar em perigo seu emprego ou
degradar o ambiente de trabalho, prejudicando a convivéncia e
podendo refletir negativamente no desempenho profissional tanto

daquele que foi vitima do assédio quanto dos demais funcionarios.

A Matec ndo tolerard o assédio no ambiente de trabalho, isto &,
qualquer acao, conduta ou comportamento que um individuo ou
grupo de individuos possa considerar como inadequada,
humilhante, intimidadora ou hostil.

Os funcionarios e colaboradores devem, portanto, evitar acdes ou

comportamentos que sejam ou possam ser interpretados como
assédio e serem particularmente cuidadosos com condutas ou

matecconnect.com.br
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comportamentos que, embora sejam aceitaveis em uma cultura,
podem nao ser em outras (culturas locais).

N3o serdo permitidos e/ou aceitos quaisquer tipos de
assédio, sexual ou moral, pois nao se admite postura
que fira o respeito e a dignidade do individuo.

Os efeitos de assédio sobre um individuo podem resultar em
violacdes graves a sua integridade fisica e/ou psiquica, que vao
desde sentimentos como raiva, medo, tristeza, sensag¢des de
desconforto, confusao e insegurancga, até o desenvolvimento de
doencas mais sérias como depressao, sindrome do panico, etc.

Além disso, esses disturbios afetardao diretamente as relagdes
pessoais e profissionais da vitima de assédio, podendo até
comprometer o desempenho de suas atividades laborais e a
manutencao de seu emprego. O impacto na Matec pode ser
igualmente sério, com a queda dos padrbes de desempenho
profissional de todos os demais funcionarios e aumento na taxa de
absenteismo e rotatividade.

Em consequéncia, os clientes podem experimentar um padrao
inferior de atendimento, o que afetara negativamente nossa
credibilidade, fazendo com que a Matec venha a perder novos
negocios.

A Matec também pode ser legalmente responsabilizada se
comprovado o constrangimento/assédio realizado por seu(s)
funcionario(s) e/ou colaborador(es).

Por isso, sao expressamente proibidos aqui na Matec:

v Condutas inapropriadas, humilhantes, intimidadoras ou hostis;

v Piadas ou comentarios preconceituosos (etnia, religiao,
género, condigao social etc.);

v Distribuicdo ou exibicdo de materiais com conteudo
ofensivo (folhetos, desenhos, e-mails, imagens etc.);

matecconnect.com.br
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v Propagacao de boatos maliciosos e fofocas;

v Utilizagcao de correio de voz, e-mails ou outros meios
eletronicos para transmitir informacgdes depreciativas,
constrangedoras ou abusivas.

Assédio € um assunto levado muito a sério em toda a Matec e por
isso devemos estar atentos e sempre tratar todos os funcionarios,
terceirizados, fornecedores, clientes e visitantes com respeito e
cordialidade, de modo a criar um ambiente de trabalho
completamente livre de assédio.

No entanto, na hipdtese de qualquer funcionario vir a ser vitima
dessa pratica delituosa, ele devera relatar o acontecido,
imediatamente, ao departamento de Gente e Gestdo para que a
investigacao necessaria seja realizada e, se for o caso, aplique-se a
correspondente penalidade ao assediador, sem prejuizo da tomada
das medidas judiciais cabiveis.

c. Conduta de Vestimenta

A apresentacgao pessoal € um tema importante para nosso negadcio.
Os nossos profissionais sdo um cartdo de visita e, muitas vezes, o
primeiro contato que os clientes tém com a Matec.

A primeira impressao é, por isso, fundamental para
promover uma imagem positiva e de confianca.

Nosso objetivo ndo é restringir a liberdade e a individualidade dos
funcionarios, mas mostrar a importancia da imagem pessoal e
organizacional que passamos aos Nossos clientes e ao mercado e
gue impactam na manutencdo da credibilidade da Matec.

A conduta de vestimenta é parte integrante da imagem

corporativa: uma maneira de minimizar os riscos e promover a
coeréncia de imagem e de qualidade de nossos servicos.

matecconnect.com.br
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O padrao de roupas a ser utilizado no escritério deve ser esporte fino
ou esporte
(casual).

Nao é permitido o uso de:

Transparéncias e brilhos em excesso;
Decotes profundos;

Costas descobertas;

Barriga de fora;

Roupas muito justas;

Maguiagem em excesso.

Em todas as obras é obrigatdrio o uso de crachas de identificacao e de
uniforme.

M3o de obra indireta: camisa social cinza e/ou camisa polo nas cores
cinza ou branca;

Mao de obra direta: padrao de calga com cés em elastico e blusao
manga longa na cor cinza.

matecconnect.com.br
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Direitos Humanos e Trabalho

A Matec declara que cumpre rigorosamente o Estatuto da Crianga e do
Adolescente (Lei n° 8.069/90) e demais normas legais ou regulamentares
em vigor e ndo emprega mao de obra infantil ou de menores de 18
(dezoito) anos, inclusive menor aprendiz, em locais prejudiciais a sua
formacdo, ao desenvolvimento fisico, psiquico, moral e social, bem como
em locais e servigos perigosos ou insalubres, em hordrios que nao
permitem a frequéncia a escola e, ainda, em horario noturno (entre as
22h00min e as 05hO0Omin), e nao mMantém acordo comercial ou de
qualquer espécie com empresas que utilizam, exploram ou empregam
trabalho infantil ou de menor de 18 (dezoito) anos, nem trabalho escravo
ou em condi¢cdes analogas as de escravo.

d. Trabalho Voluntario

A Matec estimula a participacao de seus colaboradores em atividades de
cunho social, em trabalhos voluntarios, nos termos do disposto pela Lei
n° 9.608/98 e em outras atividades que tenham como propdsito a
melhoria da qualidade de vida da comunidade em que estamos
inseridos (iniciativas de cunho educacional, acbes ambientais etc.).

Entendemos que o desenvolvimento das pessoas ndao se esgota na
vida profissional e na atividade empresarial.

Devemos buscar, também, a formagao de cidadaos comprometidos com
as comunidades em que vivem e acreditamos que o voluntariado ajuda
a criar um mundo mais sustentavel e justo.

A Matec estimula seus funcionarios para que, juntamente com ela, sejam
voluntarios também.

1. Dever de Sigilo e Confidencialidade

O dever de nao revelar segredos e informacdes técnicas da empresa
empregadora de que o empregado toma conhecimento em virtude da
prestacao de seus servicos esta implicitamente inserido no contrato de
trabalho, persistindo mesmo apds a sua extingao.

Essas informacgdes podem se referir a projetos, patentes de invencao e

tudo aquilo que seja de conhecimento do empregado ou ndo, mas que
com a devida seguranca nao faga parte do conhecimento publico.

matecconnect.com.br
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O dever de lealdade consiste em nao adotar atitudes que possam
implicar na reducao de vantagens, em prejuizos no exercicio da atividade
da empresa ou mesmo infligir danos, seja de que natureza for, ao
empregador ou ex-empregador.

A revelacdo de segredos efou estratégias a terceiros interessados,
principalmente se concorrentes, configura justa causa para o
desligamento do empregado que pratica referido ilicito.

Apdbs o término do contrato de trabalho, permanece a obrigacao do
empregado em nao divulgar, explorar ou se utilizar de conhecimentos,
informagcdes ou dados confidenciais de seu ex-empregador,
independentemente da previsdao no contrato de trabalho.

Uma vez comprovada a ocorréncia do ilicito podera a empresa, inclusive,
pleitear do empregado uma indenizagao pelos danos morais e materiais
gue tenham sido causados.

O Cédigo de Conduta e Etica envolve mecanismos de monitoramento e
responsabilizacao, bem como a criacdo de um canal permanente de
comunicagao para todos os colaboradores da Matec, por meio do nosso
Canal de Integridade: matecconnect.com.br/canal-de-integridade/

Utilizagdo e Preservacdo dos Bens da Matec

Para garantir a qualidade e exceléncia dos servigos prestados, a Matec
disponibiliza aos seus funcionarios e colaboradores a utilizagao de bens e
recursos adequados ao desempenho de suas atividades cabendo,
portanto, a cada um deles zelar pelos recursos disponibilizados, evitando
desperdicios e/ou desvios de finalidade em sua utilizac&o.

1. Meio Ambiente e Sustentabilidade

A Politica Ambiental da Matec transmite nosso compromisso e
comprometimento com a utilizagao de praticas sustentaveis, de técnicas
de prevencao as formas de poluicdo ambiental e de adogao de acdes que
minimizem o impacto ambiental que podem trazer prejuizos para a
sociedade, reafirmando nossa missao de buscar a melhoria continua na
gestao do meio ambiente, sempre em estrita observancia a legislacao
aplicavel.
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IV. Relagdo com Terceiros — Fornecedores, Prestadores de Servico,
Clientes e Associacées de Classes

a. Fornecedores e Prestadores de Servigco

A Matec preza pela qualidade e exceléncia do trabalho que desenvolve.
Por isso, todos os fornecedores e prestadores de servicos devem ter
conhecimento das normas do Cddigo e se comprometer a manter
conduta ética e integra no desempenho de suas atividades profissionais,
por meio da assinatura do Termo de Compromisso.

A Matec adota praticas de governanca corporativa na selecao,
negociacao e administracao de suas atividades comerciais, pautando sua
conduta e relacionamentos pela boa- fé e transparéncia, tratando com
respeito e ética todos os fornecedores e prestadores de servigos, sem
privilégios, favorecimentos ou discriminacdo de qualquer natureza.

Deste modo, nos comprometemos a exigir de nossos fornecedores e
prestadores de servicos o cumprimento das normas internas e da
legislagdo vigente, inclusive de prevencdao e combate a corrupgao e a
confidencialidade das informagdes a que tenham tido acesso em
decorréncia do servico.

b. Clientes

No desempenho de seus trabalhos com produtos e servicos feitos “sob
medida”, os funcionarios e colaboradores tém acesso a inUmeras
informacdes estratégicas. Por isso, a Matec e todos os profissionais
envolvidos com as atividades do negdcio tém o compromisso de manter
confidencialidade das informacdes recebidas de seus clientes.

Informacao confidencial serd toda e qualquer informacgao técnica obtida
em razao da prestacao de servicos e relacionadas ao funcionamento,
projeto, organizagado, especificagdo ou desempenho das atividades da
Matec.

A troca de informagdes somente sera feita para alcancar objetivos
comuns, mas sempre observando o devido sigilo sobre elas.

E proibido compartilhar informacdes com terceiros que ndo necessitem
delas para o seu trabalho, permitir o acesso indevido as informagdes por
meio de documentos e materiais, transmitir ou acessar conteldos
imprdéprios ou que nao sdao de conhecimento publico, mesmo apds o
término do vinculo com a Matec.
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Assim, Nos comprometemos a:
Atender nossos clientes com transparéncia, cortesia, agilidade e eficiéncia;

Entregar o que foi prometido dentro do prazo acordado;

Nao sacrificar, em hipdtese alguma, a qualidade de nossos servicos;

e Manter o padrdao de exceléncia estabelecido e desejado em nossas
obras, pois ele é o certificado de garantia de nossa qualidade;

Zelar pelos interesses da organizacao, ajudando na solucao de
problemas e encaminhando solicitacdes e reclamacdes para as areas
responsaveis;

Inovar sempre, criando a melhor engenharia, desenvolvendo e
aplicando tecnologias e solucdes inovadoras.

c. Concorréncia

A Matec acredita que a competitividade e a qualidade devem ser
exercidas com base na capacidade de adaptacao as condicdes cada vez
mais exigentes do mercado, de negociagao junto aos fornecedores e de
gestao ética do negdcio, mantendo um mercado competitivo capaz de
propiciar o desenvolvimento e o crescimento de nossas atividades.

A Matec respeita seus concorrentes e busca supera-los pela oferta de
melhores produtos, servicos inovadores e condi¢gées adequadas aos
potenciais clientes.

E vedado aos funcionarios e colaboradores da Matec denegrir, de forma
escrita ou verbal, a credibilidade de seus concorrentes, evitando, com
isso, agdes que possam ser interpretadas como anti-competitivas,
monopolistas ou, de qualquer forma, contrarias a legislagao que controla
as praticas competitivas de mercado, bem como frustrar ou fraudar o
carater competitivo de procedimentos com a finalidade de obter
vantagens financeiras e outros beneficios.

d. Comunidade
A Matec é consciente de sua responsabilidade econdmica e social e

compromete-se a buscar sua integracao e a melhoria da qualidade de
vida e das condi¢des ambientais das comunidades que alcanca.
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e. Sindicatos

A Matec preza pelo relacionamento harmonioso e respeitoso com as
entidades sindicais predominantes em sua categoria, respeitando a
legislagdo em vigor e os principios éticos.

A participacao de funcionarios da area comercial da Matec em reunides
do sindicato, a troca de informacdes, a participacdo em encontros sem
pauta definida, a padronizacdo e a certificagdo conjuntas de
procedimentos sao praticas nao recomendadas e que devem ser
evitadas.

V. Midia

A Matec considera a midia um meio de comunicacao importante como
linha de frente na defesa da garantia constitucional da liberdade de
expressdo, dos interesses publicos e diversidade de opinides. A difusdo de
informacdes publicadas e/ou divulgadas sobre a empresa podem afetar a
sua imagem de forma positiva ou negativa.

Por isso, a Matec mantém um relacionamento com a midia pautado pela
transparéncia, veracidade e independéncia, fornecendo informacodes,
coordenando e acompanhando todas as abordagens pela area de
Comunicagao da empresa e pela Assessoria de Comunicacgao,
prontamente, de forma exata e consistente. Visa, com isso, garantir a
uniformidade e a precisao das informacdes fornecidas ao publico.

O contato com a midia deve ser exclusivamente realizado pelos
porta-vozes, devidamente orientados e treinados para atenderem aos
jornalistas e falarem em nome da empresa.

Se vocé for procurado para dar informacdes, escrever artigos ou dar
entrevistas e declaragcbes em nome do grupo a algum veiculo de
comunicagao, informe imediatamente seu gestor ou outro superior.

A Diretoria da Matec e a Assessoria de Comunicagdo sao as responsaveis
por definir em conjunto quais pessoas podem falar diretamente com a
imprensa. Esses executivos sdao preparados e passam a ser os
porta-vozes, em razao de seu conhecimento sobre determinados
assuntos.

matecconnect.com.br



~ matec Av. Indianépolis, 379

Moema- Sao Paulo — SP
Telefone: (11) 3576-3400

Canal de Denuncias

O Canal de Denuncias € um dos mecanismos mais importantes para o
Compliance da Matec, pois auxilia no combate mais efetivo a corrupgao
e a disseminagao da cultura ética e de integridade.

Essa ferramenta busca minimizar os riscos e, com isso, proteger a
empresa e seus colaboradores contra atitudes antiéticas, desvio de
conduta e infragbes as leis, normas, cddigos, politicas e demais
procedimentos internos.

O Canal de Denuncias nos ajuda a identificar problemas e
irregularidades e, a partir disso, agir tanto de forma pontual para
soluciona-los, como de forma preventiva para evita-los.

Reportar internamente a ocorréncia de violagdo a este Codigo ou
qualquer comportamento antiético que vocé tome conhecimento é
fundamental para o sucesso da Matec, além de ser uma conduta
esperada e valorizada.

Pode ser mais facil falar diretamente com o colaborador envolvido,
dando-lhe a oportunidade de apresentar as justificativas que motivaram
sua conduta. Mas se nao se sentir confortavel em lidar com a situagcao ou
se acreditar que a conduta é ética ou legal, a forma mais direta de
comunicar a questao a sua lideranca.

Se ainda assim, vocé ndo se sentir confortavel ou caso ndo seja
ouvido, vocé pode nos informar o que estiver se passando por
meio de nosso Canal de Integridade, localizado em nosso site:

Ao fazer uma denuncia, vocé deve saber que:
v Incluir detalhes especificos e documentacao suporte,
sempre que possivel, permite apuracao adequada sobre a
conduta relatada;
v O sigilo das denuncias relatadas sera mantido ao maximo,
mas de maneira compativel com as necessidades de se

conduzir uma apuracao adequada e de acordo com a lei;

v Pode fazer a denudncia de maneira anénima, mas a sua
identificacao facilita nossa investigacao;
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v Aquele que é responsavel por receber a denuncia devera
registrar seu recebimento, documentar como a situagao foi
tratada e acompanha-la até o final da investigacao;

v Todas as denuncias serdo mantidas em sigilo absoluto e

serdo tratadas de forma adequada, com a aplicacdao das
medidas cabiveis.
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Propriedade Intelectual

A propriedade intelectual compreende a protecdo de um
determinado conhecimento, abrangendo a soma dos direitos
relativos as obras literarias, artisticas e cientificas, as patentes,
marcas comerciais, “know-how” e outras informacdes confidenciais
(tal como informacdes durante uma concorréncia, tecnologias em
desenvolvimento etc.).

Ela protege o mercado contra a concorréncia desleal e,
indiretamente, estimula a inovagao, pois cria incentivos aos
individuos possibilitando que eles tenham reconhecimento por sua
criatividade, podendo, inclusive, ser utilizada ainda como indicador
de desenvolvimento tecnolégico da empresa, de modo geral.

Os funcionarios da Matec devem sempre dar a devida atencao para

a criagao, a protecao e a exploragcao da Propriedade Intelectual da
Matec e evitar infringir os direitos de Pl de terceiros.
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Privacidade e Protecao de Dados

R Gerenciamento de Registro

A Matec deve ser capaz de recuperar registros ou acessa-los de
forma rapida e confiavel. Por isso exigimos que os registros sejam
administrados de forma segura por todo o seu ciclo de vida e
armazenados de forma adequada.

Um registro € um conjunto de informacdes criadas ou recebidas
como prova de uma atividade de negécio para fins fiscais, legais,
técnicos ou comerciais. Os registros sao armazenados de acordo
com o plano de registro de arquivo.

Pense antes de enviar, cuidado ao escrever, certifique-se que a sua
comunicagao esta clara, verifique se vocé esta autorizado a assumir
tal compromisso ou compartilhar tal informacao.

1. Coédigo de E-mail e Comunicagdo Empresarial

Todos os nossos funcionarios devem ter cuidado em sua
comunicacao, tanto interna como externa, especialmente quando
é realizada de forma escrita (carta, documento ou e-mail, incluindo
vOz e gravacdes de correio de voz e mensagens instantaneas).

A comunicagcdo € uma das principais ferramentas para um bom
trabalho em grupo e o elo de toda construc¢ao coletiva.

A Matec acredita e investe na forma como
Nnos comunicamos e hos conectamos.

Prestar atencdao na forma como nos comunicamos € nos
empenharmos para que o outro perceba nosso objetivo nos faz
mais unidos como equipe.

Por isso, devemos respeitar o nome e a marca Matec, em estrita
observancia as diretrizes e leis de propriedade intelectual da
organizacao, sendo vedado copiar, reproduzir, distribuir ou de
qualquer forma fazer o wuso indevido dos documentos,
metodologias, pesquisas etc. que tenham sido produzidos na
realizacao das atividades da Matec.

matecconnect.com.br



Moema- Sao Paulo — SP
Telefone: (11) 3576-3400

~ matec Av. Indianépolis, 379

Além disso, é muito importante que o e-mail
corporativo, que é um documento, seja utilizado de
forma adequada e apenas para atividades
profissionais.

Por ser considerado um dos principais instrumentos de
comunicacao no ambiente corporativo, ao escrever um email vocé
esta, de alguma forma, representando a Matec e refletindo sua
postura profissional, podendo construir sua imagem de maneira
positiva ou nem tanto e influenciando na imagem que os
destinatarios desses e-mails tém da empresa.

1l. Utilizacao para Fins Pessoais de Recursos de Tl de Comunicagao

A Matec espera que seus funcionarios, ao se utilizarem das
instalacdes de Tl e dos meios de comunicagao disponibilizados
pela empresa (como, por exemplo, computadores, desktop,
laptops, telefones moveis e fixos) para fins pessoais, o facam com a
consciéncia de que devem manter conduta ética, sempre
respeitando as normas internas aplicaveis.

O uso das instalacdes de Tl e dos meios de comunicagao sao
permanentemente monitorados para fins de seguranca de
informagdo e gerenciamento operacional, assegurando 0s
cumprimentos dos regulamentos internos.

Websites de conteudo pornografico e de jogos, bem como a
instalacao de software nao autorizado pela Matec podem espalhar
virus, e outros programas maliciosos colocando em risco a
seguranca de informacgao da Matec e, por isto, ndo sdo permitidos.

Antes de autorizar qualquer comando, € importante que vocé se
faga alguns questionamentos:

e Meu computador solicitou automaticamente atualizar ou baixar um
software?

e Posso fazer essa atualizagdo ou baixar o software, uma vez que a solicitagao
veio automaticamente?

A resposta para suas perguntas € NAO; nada deve ser atualizado ou
baixado sem que o responsavel pelo departamento de Tl da

empresa tenha sido previamente informado por e-mail e tenha
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dado autorizagao, também por e-mail.
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Responsabilidade Ambiental, Saude e Seguranca

O compromisso da Matec é alcancar exceléncia em todas as
atividades que desempenha, inclusive no desempenho em saude,
seguranca e meio ambiente. Para isso, atua com responsabilidade
ambiental, protegendo o meio ambiente e observando toda a
legislacao e regulamentos de Saude, Seguranca e Meio Ambiente -
SSMA aplicaveis, utilizando os Equipamentos de Protecao
Individual — EPI sempre que a atividade a ser desempenhada exigir.

O objetivo é manter um ambiente de trabalho seguro e saudavel
para todos os seus funcionarios, colaboradores, fornecedores,
clientes e parceiros.

Noés acreditamos que todos os acidentes decorrentes
de trabalho sao evitaveis.

Para que isso ocorra, todos devem acatar as normas gerais de
saude preventiva e seguranca e participar dos treinamentos e das
atividades de orientacao.

I. Gestdo de Saude Seguranca e Meio Ambiente (SSMA)

A area de SSMA estabelece uma relagdao intrinseca entre os
trabalhadores e as funcdes por eles desempenhadas no exercicio
de suas atividades, pois atua tanto na promogao e preservacao da
harmonia, salde, integridade fisica e metal e qualidade de vida de
seus funcionarios quanto na remediagao de situacgdes irreparaveis,
como com a ocorréncia de mortes, doencas, incapacidades.

Dai a necessidade de criacao de uma Gestao de Saude, que
estabelece um conjunto de medidas e procedimentos bem
definidos e adequados ao negdcio e que, efetivamente adotados e
aplicados, controlam e reduzem os riscos e perigos e os aspectos e
impactos inerentes ao empreendimento.
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A busca pela exceléncia da SSMA requer comprometimento visivel

com:
e Responsabilidade de Linha;
e Administracao de Desvios;
e |nvestimento no Comportamento Humano;
e Aprendizado/Capacitacdo Continua.

O desempenho em saude, seguranga e meio
ambiente é valor na avaliacao e no reconhecimento
de nossos funcionarios e na selecao de terceirizados.

Nossa politica deve ser conhecida por todos e as politicas, as regras,
os padrdes e os procedimentos relativos ao seu trabalho devem ser
cumpridos, intervindo em situagdes seguras ou de nao
conformidade.

Por isso, devemos:

e Ter certeza de que o manuseio e descarte dos materiais
perigosos sao feitos de maneira adequada e segura;

e Alertar imediatamente o gerente ou supervisor sobre
qualquer situacao referente ao descarte indevido de
substancias perigosas que podem afetar potencialmente
individuos ou poluir o meio ambiente;

e Utilizar equipamento de protecao pessoal exigido e
adequado ao desempenho da tarefa;

e Seguir os procedimentos da organizagdo, informando
imediatamente a ocorréncia de lesbes no ambiente de
trabalho, praticas ou condi¢cbes de trabalho inseguras ou
qualquer outro tipo de perigo a seguranca ou ao meio
ambiente;

e Seguir os procedimentos da organizagdo, informando

imediatamente a ocorréncia de infracdes a legislacdo de
SSMA ou as exigéncias de SSMA da Matec;
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e Nao desempenhar, sob qualquer hipdtese, uma tarefa para
a qual nao tenha sido treinado, nao seja competente ou nao
esteja em boa condicdo fisica e suficientemente
descansado e em alerta.

Dessa forma, podemos realizar analises pivas de nossos riscos

operacionais, financeiros, sociais, ambientais, de seguranca e saude
e de reputacao, tendo em vista a perenidade de nosso negdcio.
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Conflito de Interesses

O conflito de interesses esta intimamente ligado ao dever de
lealdade que os funcionarios e colaboradores devem ter com a
Matec, de modo que, internamente, devem zelar pela separacgao e
definicdo clara das fungdes, papéis e responsabilidades associadas,
garantindo a independéncia para os socios e diretores.

A lealdade é o valor que faz com que empresa e
funcionarios busquem os mesmos objetivos.

Ele pode surgir sempre que o conjuge, filho ou membro préximo
da familia de funcionario tenha emprego ou ocupe cargo,
participagcdo financeira ou outra forma de vinculo empregaticio
com qualquer empresa que tenha interesse em ser contratante,
subcontratada, fornecedora, parceira ou colaboradora da Matec.

Se esse funcionario pretender se utilizar do “know how",
conhecimento, informacgdes, experiéncias ou posicao ocupada na
Matec para obter beneficios, privilégios e/ou ganhos materiais em
alguma dessas situagdes de negociagdo comercial, ele deve,
obrigatoriamente, informar tal intencdo a Matec. Nesse caso, a
isencao de nossas acdes pode resultar na prevaléncia de critérios
subjetivos sobre o assunto, se nao forem administrados
adequadamente.

A Matec afirma seu compromisso na adogdo de praticas
transparentes, objetivas e imparciais do monitoramento dos
conflitos de interesses que venham a surgir e confia no
discernimento de seus funcionarios, no que se refere ao exercicio
de sua responsabilidade pelo atingimento dos melhores interesses
de toda a organizacao e de sua credibilidade.

Além disso, se qualquer funcionario ou colaborador decidir se

candidatar a cargos publicos ou politicos, devera comunicar tal
intencao ao seu gestor.

matecconnect.com.br



~ matec Av. Indianépolis, 379

Moema- Sao Paulo — SP
Telefone: (11) 3576-3400

Direito a Privacidade

A Matec respeita o direito a privacidade dos seus funcionarios nos
negodcios e atividades particulares. Porém, é possivel que as
atividades pessoais ou familiares de um empregado possam
abrigar um conflito real ou potencial com seu dever de lealdade
para com a Matec.

Os conflitos reais devem ser evitados e os conflitos potenciais
devem ser notificados a Matec, registrados e solucionados. Isto
inclui qualquer interesse pessoal que possa afetar a imparcialidade
do funcionario em qualquer assunto pertinente ao desempenho
de suas atividades funcionais.

Faca a si mesma a pergunta: “Eu me sentiria confortavel se
precisasse explicar quaisquer de minhas ac¢des para meus colegas
de trabalho, amigos ou imprensa?

Caso a resposta tenha sido nao, provavelmente a circunstancia
envolve potencialmente alguma atitude antiética e é importante

gue vocé:

Considere de que forma os demais funcionarios, comunidade,
fornecedores etc. seriam afetados por essa conduta;

e Seja imparcial, recusando-se a favorecer alguns em
detrimento de outros de uma forma errada;

Pergunte-se, ainda, se:
e Asituacdo estd prevista no Cédigo de Conduta e Etica?
e Qualasuaintencdo ao agir dessa maneira?

e Essa sua decisdao poderd acarretar danos e consequéncias negativas a
Matec?

e A decisdao pode ser tomada exclusivamente por vocé ou € preciso
consultar seu gestor antes?
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Nao se envolva com a contratacao, supervisao, administracao ou
planejamento de carreira de qualquer pessoa com que tenha grau
de parentesco, bem como em discussoes relativas a controladoria e
auditoria ou ao departamento de Gente e Gestao que digam
respeito a parentes.

Lembre-se: a melhor maneira de lidar com esses
conflitos é evitando que acontecam!

Tanto vocé quanto qualquer uma das pessoas que trabalhe com
vocé deve abster- se de tomar decisdes que possam gerar conflito
de interesses pessoais. Caso isso ocorra com vocé, notifique
prontamente tais fatos e circunstancias ao seu gestor imediato,
para que possa ser orientado sobre a maneira adequada de
resolucao.
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Brindes e Gratificagcoes

A Matec proibe de forma estrita e explicita que seus empregados
solicitern  brindes ou gratificagdes. Como regra geral,
desencorajamos nossos funcionarios a aceitar brindes ou
gratificacdes de um parceiro empresarial.

A Matec reconhece que a aceitacao de oferta ocasional de brindes
institucionais e sem valor comercial ou de gratificagbes com valor
modesto (até, no maximo, R$ 100,00 (cem reais)) pode ser uma
contribuicao legitima para as boas relacdées do negdcio e deve ser
informada ao gestor por e-mail.

Deve ser levado em consideracao que ha situagdes em que a
recusa em aceitar brindes ou gratificacdes de um parceiro
empresarial ou a recusa em oferta-los podem ser Vvistos,
comercialmente, como gestos de descortesia.

Por isso, os funciondrios da Matec devem avaliar as seguintes
questdes antes de aceitar ou oferecer um brinde ou gratificagao:

e Minha aceitagcao ou oferta poderiam conduzir ou mesmo insinuar uma
obrigagao?

e FEste brinde ou gratificacdo configura recompensa por uma transacao
empresarial?

e Todos os colaboradores da Matec poderao tomar conhecimento
de que me foi enviado esse brinde ou gratificacao?

e Se a resposta para quaisquer destas perguntas for SIM, o
brinde ou a gratificacao nao devem ser aceitos ou
oferecidos.

e Se ndo tiver absoluta certeza quanto a resposta, peca

orientacao ao seu supervisor direto, ou se julgar necessario
a area de Gente e Gestao.
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Vocé nunca pode aceitar ou oferecer, com ou sem aprovacao:

e Brindes ou gratificacdes ilegais;

e Dinheiro em espécie ou equivalente;

e Servicos pessoais; Empréstimos;

e Brindes ou gratificacdes de natureza impropria;

e FEventos ou refeicbes em que o parceiro empresarial ndo esteja
presente;

e Brindes ou gratificagcbes em periodos em que estao sendo tomadas

decisdes empresariais importante.

Ao aceitar brindes ou gratificagdes, vocé devera:

Notificar seu gestor direto acerca do brinde ou gratificacao
de qualquer valor oferecido ou aceito;

Levar em conta a politica da empresa da pessoa a quem
vocé oferece o brinde ou gratificacao;

Deixar clara a politica da Matec quanto a dar e receber
brindes e gratificacdes no inicio de toda a relagao
empresarial;

Obter aprovacgao prévia do executivo de maior nivel quanto
ao oferecimento de brindes ou gratificagcdes a funcionarios
do governo;

Oferecer somente brindes ou gratificagdes que estejam de
acordo com as leis e regulamentos da Matec;

Atentar-se para a existéncia de um conflito de interesses potencial.

Sempre que excederem os limites descritos acima nao fique
constrangido e recuse a oferta, citando a politica da Matec. Isto
geralmente é entendido com clareza pelo ofertante que, na
maioria dos casos, esta sujeito a regras semelhantes.

Além disso, ndo dé ou receba brinde ou favor que possa fazé-lo

sentir-se desconfortavel caso precise explicar para seus colegas de
trabalho, amigos ou imprensa.
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Lembre-se: ndao ha diferenca entre dar ou receber brindes e
gratificagcdes por meio de um intermediario.

A Matec entende que, além de proteger a reputacao da empresa, o
propdsito em cumprir essas regras de relacionamento é resguardar
o funcionario contra alegacdes infundadas de atitudes improprias,
e é nosso dever garantir o cumprimento destas regras.

E importante que os brindes ou gratificacdes nunca influenciem
processos de tomada de decisao empresarial nem deem margem
a que outros assim interpretem.

As exigéncias de outras politicas da Matec dispostas neste Codigo
de Etica e Conduta - especialmente as proibicdes sobre o aceite
e/ou o oferecimento de subornos, bem como sobre as de conflitos
de interesses — também devem ser levados em consideragao.

Suborno: qualquer ato de oferecer, prometer, dar, aceitar ou
solicitar vantagem (financeira ou em espécie) como forma de
induzir uma facilitacao ilegal, antiética ou uma quebra de
confianga por deixar de agir.
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Politica Anticorrupcao

Com o objetivo de fortalecer os conceitos de seu Cédigo de Etica e
Conduta, reafirmar o compromisso com as boas praticas
comerciais e em cumprimento a Lei n° 12.846/2013, a Matec
implantou um Programa de Combate a Corrupgao que tem, dentre
as suas ferramentas, um Manual cuja finalidade é esclarecer quais
sdo as praticas que devem ser totalmente evitadas no ambiente
corporativo, na sociedade e nas relacdes diretas e/ou indiretas com
as entidades publicas e privadas, nacionais e estrangeiras.

A Lei n°12.846/2013, conhecida como Lei Anticorrupcao, que entrou
em vigor a partir de fevereiro de 2014, dispde sobre a
responsabilizacao administrativa e civil de pessoas juridicas pela
pratica de atos contra a Administracao PuUblica, nacional ou
estrangeira, tendo sido editada para suprir uma lacuna existente no
direito brasileiro no que tange a responsabilizacdo das pessoas
juridicas.

Todos aqueles que, direta ou indiretamente, estao ligados a Matec,
quer sejam como acionistas, dirigentes, colaboradores ou
prestadores de servico estdo obrigados a cumprir e fazer cumprir
essa Politica.

E responsabilidade de todos, sem excecdo, conhecer e aplicar os

conceitos e a legislacdo em vigor, em qualquer Pais em que a
Matec possua subsidiarias, escritérios ou faca negocios.
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Medidas Disciplinares/Punicées

Os funcionarios e colaboradores que comprovadamente tiverem
observado ou tiverem descumprido as normas constantes neste
Cédigo de Etica e Conduta estardo sujeitos a aplicacdo de
puni¢cdes, que sera feita de forma proporcional e dissuasiva a
infracdo cometida.

Sdo punicoes possiveis:

e Adverténcia oral;

e Adverténcia por escrito;

e Suspensao;

e Suspensdo por até 30 (trinta) dias corridos; e/ou
e Demissdao sem justa causa;

e Demissdo por justa causa;

e Exclusao do fornecedor, parceiro ou colaborador da Matec, sem
prejuizo do ajuizamento das medidas judiciais cabiveis.
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Termo de Compromisso

Todos o0s empregados e colaboradores devem preencher
anualmente esta Declaragcao de Conformidade.

Declaro que recebi, li e compreendi o Cédigo de Etica e Conduta
do Grupo Matec e estou ciente e de pleno acordo com os critérios,
orientacdes estabelecidas e sua relevancia para mim e para a
companhia.

Declaro que, no decorrer dos ultimos 12 meses, cumpri com todas
as disposi¢des do Codigo.

Declaro estar ciente da minha obrigacao de manter confidenciais
quaisquer informacdes obtidas em fungdo das atividades por mim
desempenhadas na Matec, bem como confirmo nao ter divulgado
a terceiros as informacdes confidenciais obtidas em funcdo da
minha relagdao com a empresa.

Declaro nao estar envolvido em qualquer situagao que seja
conflitante ou aparente ser conflitante em relagdo ao Cédigo e as
atividades da Matec.

Comprometo-me a cumpri-lo integralmente sob pena de
sujeitar-me a medidas administrativas punitivas e medidas
rescisérias do meu contrato de trabalho e legislacao vigente,
respectivamente.

Nome;

Area:

Local e data:

Assinatura:

OBS: Favor preencher e assinar este formuldrio anualmente e encaminhd-lo
ao seu gestor. Nos casos de admissdo, o documento deverd ser
entregue a drea de Gente e Gestdo.
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