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1. Apresentacao

O presente Cadigo de Etica e Conduta se aplica a acionista, diretores, colaboradores,
clientes e fornecedores da Trabin Comércio de Sistemas e Informatica Ltda.

O Cadigo é composto de principios éticos e diretrizes de conduta. E, sobretudo, um
mapa de valores, um conjunto de grandes diretrizes, um referencial de conduta moral e
ética a nortear as agoes e decisdes de todos os colaboradores, independentemente do seu
nivel hierarquico.

Este documento também apresenta a Misséo, Visado, Valores e Principios que
asseguram que os ideais a serem perseguidos e que devem balizar as decisdes e acdes
das pessoas estejam em dia com as mudangas na organizacdo e em seu ambiente de
negoécios.

A adeséao e o cumprimento dos Principios e Diretrizes estabelecidos neste Codigo de
Etica e de Conduta Empresarial sdo condicdes essenciais para a atuacdo de cada um na

empresa de forma que esta cumpra plenamente sua condicdo de empresa cidada.
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2. A Empresa

2.1 Historico

Em 1°© de outubro de 1990, Sérgio Santi, Silvia Santi e Ricardo Ramos constituiram,
com participagdes iguais, a Trabin. Os trés socios dirigiram a empresa até dezembro de
1995 quando por divergéncias administrativas Ricardo Ramos deixou a sociedade. Na
oportunidade foi feita a cisdo da empresa, onde foram divididos seus ativos
proporcionalmente a participacdo de cada um. De 1995 para ca a empresa experimentou
crescimento a cada exercicio. Em 2010 passou a ter um representante em Porto Alegre que
gerou negocios na capital, regido metropolitana e também em S&o Paulo e Campinas. Em
outubro de 2010 a Trabin ampliou suas instalagdes para contar com maior espaco e
conforto. Além disto no ano de 2010 a Trabin iniciou treinamentos visando o aprimoramento
de suas praticas de gestdo, tomando a deciséo por retomar o processo de implantacéo da

qualidade.

A Trabin € uma empresa de prestacéo de servigos de elaboragao de programas de
computador; licenciamento ou cessado de direitos de uso de programas de computador;

planejamento, confecgdo, manutengao e atualizagdo de paginas eletronicas.

2.2 Missao

Fornecer sistemas de gestdao empresarial que agreguem valor as empresas de forma
a proporcionar diferencial competitivo aos clientes e que atendam as expectativas de

colaboradores, acionistas, fornecedores e sociedade.
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2.3 Visao

Ser referéncia no mercado regional de sistemas de gestdo empresarial, buscando a
exceléncia, a inovagao e agregando constantemente novas funcionalidades, de forma a
colocar e manter nossos clientes atuais e futuros em um patamar superior de

competitividade.

2.4 Valores

Agregar valor aos clientes;

)

® Ser parceiro estratégico;

® Buscar resultado as partes interessadas;
)

Ser rentavel.

2.5 Principios

Comprometimento: cumprir o prometido e previamente acertado;
Disponibilidade: estar disponivel ao cliente e disposto a auxilia-lo;

Qualidade: qualificar as praticas de gestao e o produto final continuamente;

Inovacao: propor e incorporar novas formas de fazer melhor, de forma a constituir

diferencial competitivo a nossos clientes;

Integridade: manter a coeréncia entre o que se pensa, fala (promete) e faz;

Consciéncia Sécio Ambiental: respeito as pessoas € ao meio ambiente;
® Crescimento: buscar resultados efetivos para todas as partes interessadas

(colaboradores, acionistas, clientes, fornecedores e sociedade);
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® Profissionalismo: unir o conhecimento técnico as melhores praticas e aos
principios organizacionais de forma que nossa atuacao seja mais eficiente e
eficaz;

® Organizagao: seguir os padrées definidos, iniciar e terminar, planejar o trabalho a

ser realizado com senso de ordem.

w Org Gestao de Pessoas — Documento Confidencial Pagina 7 de 19



'I'“nlcin Vers&o n® 02 — Dez/2012

=4l Cédigo de Etica e Conduta

Software & Consulting ReViSéO no 00 -

3. Conceitos de Etica

O Manual de ética é um instrumento de realizagao dos principios, visdo e missao da
empresa. Serve para orientar as acdes de seus colaboradores e explicitar a postura social
da empresa em face dos diferentes publicos com os quais interage. E da maxima
importancia que seu conteudo seja refletido nas atitudes das pessoas a que se dirige e
encontre respaldo em toda a equipe da empresa. Para definir sua ética, sua forma de atuar
no mercado, cada empresa precisa saber o que deseja fazer e o que espera de cada um

dos seus profissionais.

3.1 Etica Profissional

Etica € um conjunto de normas de conduta que devem ser postas em pratica no
exercicio de qualquer profissdo. E a acdo "reguladora" agindo no desempenho das
profissdes, fazendo com que o profissional respeite seu semelhante quando no exercicio

das suas atividades.

3.2 Etica Empresarial

A Etica empresarial atinge as empresas e organizacdes em geral. A empresa
necessita desenvolver-se de tal forma que a ética, a conduta ética de seus integrantes, bem

como os valores e convicgdes primarios da organizagao se tornem parte de sua cultura.
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3.3 Principios Eticos

a) Estabelecer canais de comunicacao de forma aberta, honesta e objetiva, procurando
sempre facilitar e agilizar as informacgoes;

b) Agir com transparéncia, integridade e respeito;

c) Reconhecer a diversidade de opinides, preservando o direito de livre expresséao e jul-
gamento de cada pessoa;

d) Atender com cortesia e respeito as pessoas;

e) Buscar a constante melhoria das suas praticas, utilizando eficaz e eficientemente os
recursos colocados a sua disposigao;

f) Evitar procurar culpados para os problemas e auxiliar na busca das solugoes;

g) Atender todos os clientes sem distingao de perfil ou classe social;

h) Nao se afastar de suas atividades profissionais, mesmo temporariamente, sem razao
fundamentada e sem notificacéo prévia a Direcao;

i) Valorizagdo do bem comum;

j) Respeitar e valorizar as pessoas em sua diversidade e dignidade, em relagbes de
trabalho justas, numa ambiéncia saudavel, com confiangca mutua, cooperacdo e
solidariedade;

k) Preservar a honestidade, a transparéncia, a valorizagéo e incentivo ao dialogo;

) Evitar situagdes de conflito respeitando os direitos individuais e coletivos;

m) Preservar a integridade pessoal e profissional dos colaboradores;

n) Manter sigilo das informagdes de qualquer natureza referente a clientes, fornecedo-
res e outros envolvidos;

0) Preservar a imagem e o patrimdnio intelectual e material da Trabin;

p) Respeitar o meio ambiente: evitar desperdicios, estimular o uso consciente de dos di-
ferentes recursos, reaproveitar folhas ja utilizadas para rascunho, aproveitamento da

agua eliminada pelo ar condicionado para regar as plantas.
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4. Politicas e Praticas

Nés da Trabin devemos zelar pela integridade e responsabilidade em nossos
relacionamentos, com clientes, colaboradores, fornecedores, concorrentes, acionistas,
comunidade, tratando a todas as partes interessadas com dignidade, respeito, honestidade
e transparéncia.

A Trabin ndo obtém vantagem por meio de favorecimentos ou decorrentes de
qualquer forma de incentivos ou beneficios indevidos.

Como empresa, incentivamos o estabelecimento de relagdes integras e responsaveis
e reconhecemos como nossa tarefa principal prestar servicos de qualidade zelando por um
ambiente de trabalho saudavel e ético.

Os principios e as praticas que orientam nossos relacionamentos com os diferentes
publicos, expressam nosso compromisso com 0s mais elevados padrdes de conduta,

tratando a todos com dignidade, respeito, honestidade e transparéncia.

4.1 Clientes

A Trabin orgulha-se de ter um forte e respeitavel relacionamento com seus clientes
(internos e externos). Esse relacionamento € a chave do nosso sucesso, entéo,
asseguramos permanentemente a qualidade de nossos produtos e servigos - qualidade que
se pauta pela responsabilidade na comercializacdo e atendimento a solicitagcbes de nossos
clientes externos, oferecendo a eles todas as informacdes para utilizagcdo dos nossos
produtos.

Assim, todos os processos relativos aos clientes devem ser tratados com a maxima

atencao quanto:
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a) Ao tratamento e oferecimento de produtos e servigos com honestidade e respeito;

b) A correta andlise da adequacgao do produto ou servico a necessidade do cliente;

c) Ao cuidado com a forma de atendimento ao cliente zelando pelo respeito e
cordialidade;

d) Ao atendimento prestativo as necessidades e solicitagées do cliente;

e) Ao cumprimento de prazos acordados com o cliente;

f) N&o é permitido o recebimento de presentes de clientes e fornecedores em nome da

organizagao, principalmente que se confundam com algum tipo de remuneragéo.

Todas as decisbes da Trabin relativas ao relacionamento com os clientes serao
sempre tratadas com imparcialidade e livres de preconceito de qualquer natureza,

obedecendo rigorosamente as leis e regulamentacoes.

4.2 Colaboradores

A integridade ética de nossos colaboradores é o principal requisito para o exercicio
competente de nossa atividade profissional e importante diferencial para a exceléncia do
nosso negocio. Aceitar, respeitar e tratar todos como iguais, com educagao, cooperagao e
consideragdo é condicdo fundamental para a realizagdo de nossos objetivos. Portanto, o
convivio no ambiente de trabalho deve se alicergar na conduta ética, para com todas as
partes interessadas.

A Trabin considera o exercicio da transparéncia nas relacbes com 0s seus
colaboradores, questao fundamental para a construcdo de um ambiente de confianga mutua
e de responsabilidade em todos os niveis. Assim, sua politica de comunicacao oferece ao
publico interno informacgdes relacionadas ao negdcio e participacdo nas agoes de gestao de

pessoas.
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A preservacgao da saude e integridade fisica de nossos colaboradores e a promogao
da qualidade de vida no nosso ambiente de trabalho sdo fundamentais. Todos os
colaboradores recebem a garantia de condigbes de trabalho seguras e sadias, e devem
comprometer-se com a realizagdo dos procedimentos e instru¢des que regulam e
preservam a seguranga e a saude, e cumprindo rigorosamente as leis e normas internas

relativas a Medicina e Segurancga do Trabalho.

4.2.1. Processo de Recrutamento Selegao

Nao ha discriminagcbes em nosso processo de Recrutamento e Selegcdo, uma vez
que ocorre por meio da selecédo de curriculos sem foto e um método técnico.
Assim, a Trabin, com a finalidade de garantir manutencdo e transparéncia quanto a
esses compromissos, adota as seguintes praticas:
® Nao admite a exploragcdo do trabalho infantil e reserva-se o direito de ndao contratar
servicos ou ter relacionamento comercial com organizagbes, entidades e ou
instituicdes que adotem essa pratica;
® N3o admite nos processos de recrutamento e selecdo, qualquer forma de
discriminagao relativa a raca, género, orientagdo sexual, cor, religido, idade, origem
étnica, incapacidade fisica ou mental ou qualquer outra classificagao protegida por

leis federais, estaduais ou municipais;
4.2.2. Processo de Solicitagao de Férias
Para poder usufruir o periodo de férias, o colaborador devera encaminhar com pelo

menos dois meses de antecedéncia uma solicitacdo, encaminhada ao responsavel pelo

setor de RH, contendo a descricdo de como deseja fazer a utilizagdo da mesma.
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Esta solicitacdo estara sujeita a aprovagao do responsavel pelos projetos nos quais o
colaborador esteja inserido e deve respeitar a necessidade de que pessoas com a mesma
funcdo, com fungbes complementares ou ainda interdependentes nao tenham periodos de
férias com dias coincidentes. Nestes casos deve haver dois ou mais dias uteis entre o
término do periodo de férias de um para que se inicie o periodo do outro.

E estimulado que os colaboradores definam seus periodos de férias combinando
entre si, respeitando as regras definidas e conforme a sua conveniéncia e os comuniquem a
empresa para avaliagdo. A empresa por sua vez confirmara o periodo escolhido ou fara

uma contraproposta.

4.2.3. Processo de Solicitagdao de Auséncia ou Atraso

O colaborador que precisar se ausentar ou atrasar devera com a maior antecedéncia
possivel enviar a solicitagdo ao responsavel ao RH informando a data, horario e motivo.
Esta solicitacdo sera analisada pelo responsavel pelos projetos nos quais o colaborador
esteja inserido que informara ao responsavel pelo RH. A seguir o colaborador sera
informado da aceitagdo ou ndo da mesma.

Para que a auséncia ou atraso seja considerada para razbes médicas ou juridicas,
devera ser apresentado o atestado devidamente preenchido em até 48 horas uteis ao

responsavel pela area de RH.

4.2.4. Processo de Solicitagdao de Adaptacao de Horario de Trabalho

Tendo em vista que a empresa pode proporcionar uma flexibilizagdo do expediente
de trabalho quando este for em razdo de estudos que venham a agregar conhecimento que
contribua para execugao das atividades profissionais do colaborador, este deve fazer a
solicitagdo com no minimo um més de antecedéncia informando o novo horario pretendido e
0 motivo para realizagdo da mudanca. Esta solicitacdo sera analisada pelo responsavel
pelos projetos nos quais o colaborador esteja inserido que informara ao responsavel pelo

RH, que por sua vez comunicara ao colaborador a concessdo ou nao do expediente
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proposto. Para que a flexibilizagdo do horario seja executada, sem redugcdo de salario, a

carga horaria contratual devera permanecer inalterada.

4.3 Fornecedores

Fornecedores sao uma parte importante dos negocios da Trabin, portanto devem ser
integros na producéo, entrega e pratica dos contratos firmados, cumprindo de forma ética a
confidencialidade das informacdes e as condi¢gdes comerciais estabelecidas.

A Trabin garantira sempre as mais elevadas praticas éticas na selegao, negociagao e
administracdo de todas as atividades comerciais, tratando com respeito todos os
fornecedores, sem privilégios ou discriminagdo de qualquer natureza, independentemente
do volume de negdcios que mantém.

Todos os colaboradores devem respeitar as condicdes contratuais e comerciais, bem
como salvaguardar o sigilo das informacgdes estabelecidas entre a Trabin e os fornecedores,
bem como os fornecedores também se obrigam a zelar pelas condi¢gdes de confianga mutua
quanto ao sigilo e garantias contratuais sob pena da ruptura das relagbes comerciais.

A Trabin ndo admite que, no trato com fornecedores, qualquer colaborador ou
prestador de servigcos obtenha vantagem pessoal mediante influéncia de sua posigdo na
empresa, assim:

® Nenhum colaborador deve aceitar qualquer tipo de presentes de valor significativo,
pagamentos em dinheiro ou mercadorias, pagamentos de viagens, ou quaisquer
outros servigos oferecidos pelos fornecedores ou prestadores de servico.

® Os produtos enviados para analise técnica serdo mantidos no ambito da empresa e
devolvidos ao fornecedor com a respectiva avaliacdo tdo logo se conclua sua
avaliacao.

® As despesas decorrentes de atividades de interesse da Trabin, tais como viagens,
hospedagens, refeicbes, mesmo que a convite dos fornecedores ou prestadores de

servigos, sao de responsabilidade da empresa.
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4.4 Concorrentes

A competitividade da Trabin sera exercida com base na nossa capacidade de
negociagdo junto aos fornecedores e na gestdo ética do nosso negdcio.

Nenhum colaborador estd autorizado a fornecer informagdes ou discutir com
concorrentes os planos de comercializagdo, promogao e divulgacdo dos nossos produtos e
servicos. Cabe a direcdo da Trabin a responsabilidade de zelar pelas questdes
institucionais.

A Trabin ndao admite que seus colaboradores facam comentarios difamatoérios sobre
0s concorrentes que merecem o mesmo tratamento digno e respeitoso que esperamos

receber.

4.5 Comunidade

A Trabin investe na preservacdo e sustentagdo das comunidades nas quais esta
inserida e colabora com érgaos nao governamentais e outros grupos ou programas sociais.

Todos os colaboradores e prestadores de servigos devem agir com responsabilidade
e em conformidade com os principios éticos na defesa da imagem da empresa, sempre e

quando estiverem participando de atividades junto a comunidade.
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5. Diretrizes de Conduta Empresarial

As Diretrizes de Conduta Empresarial tém o objetivo de orientar os processos de
tomada de decisao nas instalagdes da Trabin.

Também orientam as atitudes e comportamentos de Diretores, Gerentes e
Colaboradores da Trabin, aqui denominados Profissionais, nas relagdes com os seus
diferentes publicos.

Nessas condigdes, as diretrizes definidas a seguir representam regras que devem ser

seguidas por todos os profissionais da Trabin.

5.1. Responsabilidade da Diregdo pelo Cumprimento do Cédigo de Etica

Na Trabin, é essencial que todos os profissionais respeitem e zelem pelo
cumprimento dos Principios e Politicas explicitados neste Cédigo de Etica.

Os profissionais em posicao de lideranga, por sua vez, sd0 0S responsaveis por
assegurar que os principios e diretrizes, definidos neste Cddigo, orientem permanentemente
as decisdes tomadas em suas respectivas areas de atuagao.

Eles também devem demonstrar, em suas atitudes e comportamentos, que estao
comprometidos com os valores da empresa, criando um ambiente que estimule o
cumprimento dos principios aqui expostos. E sua a responsabilidade de disseminar o

conteudo deste Cédigo para suas equipes de trabalho.
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5.2. Valorizagao da Responsabilidade

Na Trabin a exigéncia de cumprimento das normas vigentes soma-se o estimulo a
responsabilidade de seus colaboradores, que tém o poder de arbitrio de ndo cumprir ordens
que coloquem em risco a sua integridade ou a de terceiros, ou que causem danos a
empresa, a sua imagem, ao seu patrimdnio ou ao meio ambiente.

Ninguém tem o direito de exigir de um profissional da empresa que pratique atos
ilegais ou infracbes aos valores, principios e diretrizes aqui estabelecidos. Todos os
profissionais da empresa tém o direito de obter esclarecimentos e manifestar sua
preocupacao sobre comportamentos improprios no local de trabalho, quando considerados

contrarios as orientagcdes contidas neste Cddigo.

5.3. Uso de Recursos de Propriedade da Empresa

A Trabin é proprietaria de ativos de todo tipo — veiculos, imoveis, equipamentos, e um
rico acervo de conhecimentos, informacodes, sistemas, processos e inovagdes. Todos 0s
profissionais tém o dever de proteger e preservar os ativos da empresa contra o uso

inadequado ou indevido, tratando-os com zelo e cuidado.

5.4. Uso de Meios Eletronicos

A Trabin mantém politica e normas especificas sobre o uso do e-mail, da internet e
de outras fontes eletrbnicas de informagao, conforme descrito no Termo de Utilizagao de
Sistemas Internos (TUSI), que constitui um documento em separado, cuja concordancia
deve ser aceita a assinada juntamente com este Cédigo de Etica e Conduta e o Contrato de
Trabalho.
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5.5. Publicidade, Propaganda e Concessao de Patrocinios

A Trabin se compromete a cumprir sua Politica de Patrocinio e Doag¢des, nao
aprovando campanhas, pecas publicitarias e concessdo de patrocinios a eventos que
estimulem o uso de bebidas alcodlicas, do tabaco e de drogas ilicitas, gerem exposi¢ao
preconceituosa da criangca e do adolescente, provoquem constrangimento, humilhagao ou
exclusao ou exponham a vulnerabilidade de individuos e grupos, provoquem maus tratos a

animais, ou possam estimular e induzir a danos ambientais.

6. Consideragoes Finais

As situacdes, que contrariem de alguma forma este Cédigo de Etica e Conduta,
deverao ser comunicadas a diretoria a qual também devem ser dirigidas quaisquer duvidas

quanto as omissdes, a aplicagao e o entendimento deste codigo.
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Termo de Compromisso

Recebi o Cédigo de Etica e Conduta da Trabin e, ap6s ler e entender seu contetdo,
concordo com os principios e orientagdes nele contidos e assumo 0 compromisso de seguir
tais principios e orientagdes nas minhas atividades profissionais.

Todas as atualizagbes julgadas necessarias pela diretoria da Trabin serdo
automaticamente incorporadas a este Codigo de Etica e Conduta e informadas aos
colaboradores. Caso eu ndo aceite as atualizagdes, manifestarei minha discordancia por
escrito a diretoria da Trabin.

Pelotas, de de

Assinatura do Colaborador

Nome do Colaborador....:

Telefone do Colaborador:
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