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Causa Justa



Causa Justa
e abrangéncia

Nosso Cdédigo de Etica e Conduta contém
0s principios e valores que fazem parte do
nosso DNA, ou seja, da identidade Almee.

Este documento tem aplicacdo obrigatoria
em todas as empresas do Grupo Vitta,
colaboradores e em nossa relacdo com
clientes, prestadores de servico e parceiros
comerciais.
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A Nossa
Causa Justa

Inspirar e capacitar as pessoas a buscarem serem

individuos melhores todos os dias, para impactar

positivamente o maior numero de pessoas €, assim,

expandir e fortalecer cada vez mais nosso ecossistema.
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Pilares

Estes sdo os pilares que guiam
0 N0sSso caminho até nossa
Causa Justa e sao cultivados

diariamente em nossas empresas.




Juntos
Somos Fortes

Acreditamos que através da colaboracéo,
construimos conexdes genuinas, com
relacdes baseadas em confianga, respeito,
transparéncia e diversidade de pensamento
para impactar positivamente todo o
ecossistema, além das paredes da empresa.
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Protagonize-se

Acreditamos que cada um pode e deve ser o
autor da sua propria historia. Queremos construir
um mundo onde as pessoas reconhecam sua
contribuicdo para cada situacdo que enfrentam,
ajam sobre as coisas gue estdo sob seu controle
e assim alterem a realidade a sua volta. Diante
dos problemas, vale dar explicacdes, mas jamais
inventar desculpas.
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Coragem para mudar,
Humildade para aprender e ‘
Solidariedade para colaborar

Temos apetite por mudanca, buscamos e

abracamos o novo, valorizamos a coragem para e
experimentar. Acreditamos em reconhecer valor
e aprender com tudo que for diferente da gente.
Para nos, simplesmente estar a disposicao é
pouco, queremos ser capazes de perceber quem
precisa de ajuda e estender a méo.
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Agul Todos
Ganham

Queremos um ecossistema
forte, inclusivo e acolhedor.

Um “lugar” onde todo mundo

se sinta igualmente valorizado
e respeitado. Um sistema de
relacdes no qual a dignidade,
os interesses, os direitos e as
responsabilidades de cada

um tenham o mesmo peso e a
mesma importancia para todos.
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Mentalidade
Infinita para Tudo

Abracamos o Modelo Mental Infinito. O
gue nos move € a Causa Justa. Buscamos
ser hoje, melhor do que fomos ontem

e gueremos espalharisso por todo o
nosso Ecossistema. Dentro e fora da
empresa, valorizamos as decisdes e as
acdes orientadas por esse jeito de pensar.
Queremos ser infinitos no dia a dia, todo
dia, para todo o sempre.
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Relacionamento
€ O gue oS move




@ Desenvolvereinspirar pessoas, fortalecendo nosso ecossistema

. No dia-a-dia focamos em colaboracao, confianca, aprendizado, justica, equilibrio e
respeito mituo em todas as nossas interacdes com colaboradores e seus familiares,
clientes, fornecedores, empreiteiros, parceiro de negécios, comunidade e o poder
publico.

. Nossas agcdes devem sempre semear a ética e o respeito, em todas as nossas relagcodes,
dentro e fora da empresa. Além disso, todos que cruzarem nosso caminho de alguma
forma devem ser impactados positivamente, tornando nosso ecossistema inclusivo e
acolhedor.

. Buscamos parceiros de negdcios que compartilhem dos nossos valores, caminhem ao
nosso lado com os mesmos ideals de respeito, ética e cumprimento da lel.

Com isso, para nos auxiliar nesta jornada de encontro a Causa, devemos estar cientes e
. colocarem pratica de forma responsavel e integra o conteldo deste material.

14 | Vitta | Cdédigo de ética | Relacionamento é o que nos move



E nosso dever



. Cumprir e fazer cumprir este Cédigo de Etica, sendo cada profissional
exemplo de conduta e postura ética.

. Disseminar o conhecimento deste Codigo, orientando agqueles que
desconhecem seu conteldo sobre situacdes ou acdes que representem
eventuais duvidas ou dilemas éticos.

. Manter uma relacao transparente e de respeito com colaboradores, clientes,
parceiros e acionistas, oferecendo informacdes relevantes ao negdcio
através de canais de comunicacao acessiveis (internos, de relacionamento
com clientes e fornecedores).
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Comunicar a existéncia de casos de descumprimento das normas aqui descritas ao
Canal de Etica.

Zelar pelo cumprimento das leis,das convengodes, das normas técnicas e dos acordos
coletivos.

Respeitar os direitos e garantias individuais de cada um.

Zelar por um ambiente de trabalho seguro,com condicdes adequadas e satisfatorias
para o exercicio de nossas funcgoes.

Apenas manter negdcios com parceiros que combatam o trabalho infantil, forcado,
escravo ou em condicdes analogas ao escravo.

Se o colaborador for solicitado para dar informacodes, escrever artigos ou conceder
entrevistas e declaracdes sobre o Grupo Vitta, devera entrar em contato com seu
Gestordireto e com a Assessoria de Imprensa.

Buscar formas de minimizar os impactos ambientais de nossas operacdes e incorporar
acdes que ajudem a melhorar as condicdes ambientais do nosso planeta. No minimo,
todos nds devemos seguir a legislacdo e a regulamentacao ambiental vigente em todos
os locais nos quais atuamos.
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Combater o preconceito, o racismo ou a discriminacao de
qualgquer natureza.

Honrar os compromissos assumidos, respeitando prazos,
atendendo demandas e cumprindo acordos.

Cumprir todos os requisitos definidos nas nossas Politicas de
Privacidade de Dados.

Conhecer os critérios para utilizacédo e tratamento de dados
pessoais de terceiros, observando os requisitos da Lei Geral de
Protecado de Dados.
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. Todos os bens e equipamentos disponibilizados pelas empresas do Grupo Almee sdo
para uso profissional. Devemos ser responsaveis pelo uso correto de ativos da empresa,
a fim de evitardanos, manejo inadequado, perdas e extravio. O mau uso destes ativos é
passivel de ressarcimento por parte do colaborador;

. Proteger os bens e patriménio do Grupo Vitta com o mesmo zelo que aplicamos
a0s N0sSs0s, sejam eles equipamentos de trabalho, bens de comércio, informacodes
importantes e sensiveis;

Ao deixar as salas de reunido e ambiente de trabalho, € dever de cada colaborador
verificar se os aparelhos eletréonicos estao desligados (ar-condicionado, impressora,
computador, tv, luz);

Respeitar as politicas internas das empresas do Grupo Vitta;

Elaborar relatorios, informes e outros documentos de forma correta e fiel aos dados;

Tratar com respeito todos os concorrentes;

Manter sigilo absoluto sobre informacdes gerais, campanhas promocionais e sobre as
estratégias do grupo Almee, ndo aos fornecendo a terceiros (imprensa, fornecedores,
promotoras, concorrentes, etc.);

Proteger suas senhas de acesso aos sistemas e aos meios de comunicacado do Grupo
Almee, evitar o uso das mesmas senhas em lugares distintos e nunca as divulgar e/ou
compartilha-las com outrem;
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E proibido



. Consumir alcool,drogas e praticar jogos de azar durante a jornada de trabalho. Estas praticas
ndo so prejudicam o ambiente de trabalho como também a sua vida;

. Condutas com colegas, clientes, colaboradores, fornecedores e visitantes que induzam a
um ambiente de Intimidacéo e constrangimentos, como abordagens sexuais, olhares usados,
pladas, gestos, agcoes, insinuacdes ou atitudes que atinjam a dignidade ou a integridade fisica
Oou psiquica das pessoas;

Qualguer conduta que possa afetar negativamente a dignidade de uma pessoa. Ndo serdo
tolerados assédios e todas as formas de discriminacado por motivos como: sexo, etnia,
Identidade ou expressao de género, religido, opinido politica, religiao, nacionalidade, orientacao
sexual,aparéncia fisica, deficiéncias entre outros;

Portar armas, de qualquer espécie ou natureza, salvo responsaveis pela seguranca dos demais
colaboradores e do patriménio da Empresa;

Utilizar o e-mail corporativo para mensagens que nao sejam referentes ao nosso negdcio;

Compartilhar informacdes ou dados pessoais de clientes, colaboradores e parceiros com
terceiros sem a devida autorizagao, sejam parceiros ou concorrentes;

Realizar manifestacao ideoldgica, campanha politica, sindical ou religiosa nas dependéncias da
empresa,assim como a utilizacdo dos ativos do Grupo Vitta para tais fins;

Manter relacionamento afetivo ou possuir grau de parentesco, com pessoa que tenha
subordinacao direta e/ou que pertenca a mesma area ou possa gerar conflito de interesses no
ambiente de trabalho, em caso de duvida validar com o canal de ética, através do e-mail.
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Praticar qualguer ato de vandalismo, degradacdo ambiental e violéncia.

Usar informacdes do Grupo Vitta ou dados pessoais de clientes e/ou colaboradores
de forma indevida.

@ Comercializarmercadorias no ambiente de trabalho durante o expediente.

Utilizar recursos do Grupo Vitta (bens materiais, financeiros e intelectuais) para
atividades que ndo estejam ligadas ao nosso negdcio.

@ Divulgarou compartilharinformagées e materiais confidenciais com outros
colaboradores ou terceiros, gue ndo necessitem de tais informacdes para o
desempenho de suas atividades, independente do meio (impresso, eletrénico ou oral).
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Aproveitar-se de cargo ou posicdo nas empresas para obter favores ou
beneficios pessoais.

Auferir vantagem financeira, direta ou indiretamente, de instituicdes que
mantenham relacées comerciais com o Grupo Vitta;

Aceitar, por qualgquer forma, favores referentes ao fornecimento de materiais
ou servigos de nossos fornecedores;

Aceitar gratificacdes, como presentes, convites, dinheiro, empréstimos ou outros
favores de qualguer natureza dos fornecedores da empresa, empresas de vendas
ou empresas parceiras;

Contratar fornecedores ou parceiros a qualguer titulo que utilizem mao de obra
infantil e/ou escrava, ou ainda que nao sejam autorizadas pelas normas
e legislagcao vigentes.
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. Manter atividades paralelas ou ser sécio/funcionario, direta ou indiretamente, de companhia que seja
concorrente e/ou conflitante com os negdcios do Grupo Vitta ou Prestar servicos de consultoria de
assuntos pertinentes a seu escopo de trabalho;

. A utilizacado de servico de fornecedor do Grupo Vitta para fins pessoais deve acontecer de forma
independente ao servico contratado pela empresa, sendo todas as despesas pagas pelo colaborador
e, sempre com a anuéncia de seu superior hierarquico;

. Agir de forma desrespeitosa com o cliente, colegas de trabalho, fornecedores ou parceiros e utilizar
palavras ofensivas ou fazer julgamentos;

. Influenciar ou tentar influenciar outros colaboradores a atender os clientes de forma especial em razédo
de relacdo pessoal ou interesse proprio;

. Mentirem qualquer hipdtese: com informacdes que possam prejudicar a parte interessada ou ainda
omitir conscientemente informacdes que possam eventualmente prejudicar algum negdcio do Grupo
Vitta;

. Realizar processos de concorréncia de forma clara e justa para todos os fornecedores participantes.
(politica de concorréncia);

. Usar termos de contrato ou outras formas de comunicacdo ambiguas para obter vantagem em relacéo
a outra parte;

. Participar ou tentar influenciar nas decisdes referentes a selecdo de fornecedores, caso detenham
interesses financeiros ou pessoais em tais fornecedores ou quando neles tenham efetuado qualquer
tipo de investimento;

. Contratar fornecedores e/ou parceiros de negocios que sabidamente descumpram a legislacéo vigente
e/ou aplicavel a sua atividade, inclusive a trabalhista e a ambiental, ou que estejam listados no cadastro
de empresas iniddneas da CGU (Controladoria Geral da Uniao), disponivel no site:
“www.portaltransparencia.gov.br”.
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http://www.portaltransparencia.gov.br/

Desabonar a imagem dos produtos e servicos das empresas do Grupo Vittae
das concorrentes;

Obter ou tentar obter de forma impropria segredos comerciais ou outras informacodes
confidenciais de nossos concorrentes;

. Nao sera permitida qualguer atitude que prejudique a imagem das empresas parceiras ou
gue possam eventualmente afetar a reputacao do Grupo Vitta;

Fazer negdcio ou manter parceria com empresas e/ou organizacdes que nao respeitem os
. direitos e garantias individuais e ndo repudiem o preconceito, o racismo ou a discriminacao
de qualguer natureza ndo poderao ser nossos parceiros;
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Politica de eventos,
presentes, brindes
e hospitalidades




. Somente sera permitido aceitar ou fornecer brindes no valor maximo de 15% do salario
minimo ao més e artigos promocionais que contenham o nome ou logo do fornecedor/
cliente estampado, como canetas, chaveiros, agendas e bebidas. No caso de recebimento
de brindes, presentes e convites que excedam o valor,com a aprovacao prévia do superior
hierarquico, feita através de formalizacdo por email e devera ser feito um sorteio entre os
colaboradores da empresa;

. Convites para participar de almocos, jantares e outros eventos patrocinados pelo
fornecedor sédo praticas comuns no nosso negdcio. Porém, ha uma limitacdo quanto ao
tipo de evento,ou seja, 15% do salario-minimo ao més. Convites nédo repetitivos podem
ser eventualmente aceitos, desde que sejam enquadrados como praticas comerciais,
promocionais e de propaganda e com prévio consentimento do superior hierarquico, feita
através de formalizacado por email;

. Deve ser previamente validado pelo superior hierarquico, feita através de formalizagcéo por
email, com 05 dias de antecedéncia, o custeio de passagens e hospedagens por parte de
nossos fornecedores para visitas técnicas, workshops, congressos, feiras, ingressos etc;

. Também deve ser validado pelo superior hierarquico, feita através de formalizacao por
email, qualquer evento que ocorra no ambiente de trabalho e/ou seja custeado por algum
fornecedor. Incluimos a este item churrasco de obras, eventos de entrega de obra, eventos
de lancamento, inclusive jantares e almocos com fornecedores.
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Segue abaixo as orientacoes para a realizacao
de confraternizagoes (festas, churrascos, etc.)
dentro dos espacos do Grupo Almee:

17 O eventodeveré serinformado e validado pelo superior imediato com
5 dias de antecedéncia por e-mail

2) O corpodoe-mail deve conter as seguintes informagoes: Local, o
Nome do fornecedor/parceiro patrocinador, o Valor doado, Niumero de
pessoas envolvidas, o Responsavel pelo evento.

3) O valorarrecadado ndo podera ultrapassar o valor de 15% do salario
minimo per capta.

4) O responsavel pelo evento devera estar presente do inicio ao fim, sendo
responsavel pela abertura e fechamento do espaco utilizado.

5) O eventonao podera ultrapassar horario de perturbacao da
comunidade local.
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Politica Anticorrupcéao




@ O Grupo Vitta apoia a pratica anticorrupcao de acordo
comalei12.846/2014 e com as convengoes
internacionais que proibem a oferta, o pagamento, a
promessa de pagamento ou autorizacao para
pagamento de qualquer quantia, presentes ou objeto de
valor a qualquer funcionario publico com finalidade de:

1) Influenciar qualguer ato ou decisdo do agente publico;

2) Induzir o funcionario a praticar qualquer ato em violacdo dos seus deveres
legais;

3) Garantirvantagens indevidas, tais como obter um alvara ou uma reducao
fiscal;

4) |nduzi-lo a usar sua influéncia sobre um 6rgdo governamental para ajudar a

conseguir, manter ou encaminhar negdcios a qualquer pessoa.

@ Participacao em Licitagdes Publicas

Caso empresas do Grupo Vitta venham participar de licitagcdes publicas estarao
sujeitas e cumprirdo as disposicoes legais da Lei das Licitacdes (n° 8.666/13),
da Lei Anticorrupcao, politicas internas de integridade, as normas da licitacédo e
as clausulas contratuais firmadas com o érgéao publico licitante.
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Interacdo com agentes publicos

. Nao deverdo ser praticados atos que visem burlar ou influenciar de forma indevida Agentes
Publicos para que ajam ou mantenham-se omissos contrariamente ao interesse publico.

. Alinguagem em todas as comunicagdes com Funcionarios Publicos devera ser a mais
precisa e técnica possivel, visando evitar interpretacdes equivocadas sobre os temas
tratados.

. Sempre que possivel, as informacdes trocadas com Agentes Publicos em reunides ou
outros encontros (presenciais, por videoconferéncia ou por meio de ligacdes telefébnicas)
deverao ser formalizadas por escrito em ata ou e-mail e, posteriormente, armazenadas.
Além disso, deverdo constar nesta ata os nomes dos participantes das reunides ou
encontros, o cargo que ocupam, o nome da instituicdo ou 6rgdo ao qual estdo vinculadas, a
data, horario e os temas que tenham sido tratados nessas reunides.

. Reunides ou quaisquer outros tipos de encontros com Agentes Publicos em que apenas
um representante do grupo Vitta esteja presente deverdo ser evitadas.

. O grupo Vitta é apolitico, portanto seus diretores e colaboradores ndo podem apoiar,
participar de atos ou campanhas politicas em nome da empresa ou nas dependéncias da
empresa, assim como a utilizacdo dos ativos do Grupo Vitta para tais fins
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Responsabilidade Social




. Conexao Positiva € a area referéncia de responsabilidade social e tem como misséao
fomentar o engajamento social dos colaboradores, fortalecer a conexdo com
stakeholders e contribuir para a transformacéao social e valorizagcdo do ecossistema,
por meio do voluntariado corporativo.

. A atuacado em rede e o desenvolvimento de projetos sociais provocam a difusdo do
conhecimento, a corresponsabilizacdo dos atores sociais e impactam positivamente
a vida das pessoas ao mesmo tempo em que promovem uma cultura inovadora,
inclusiva e sustentavel.

. Doacdes poderdo ser realizadas, em carater emergencial, com avaliacdo e apoio da
area de responsabilidade social.
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Ficou com duvida
se determma.da
conduta é ética?




Nem sempre isso é facil, porque, afinal, estamos
lidando com pessoas com valores, posturas e
personalidades diferentes.

Para esse caso elaboramos algumas perguntas

gue podem te ajudar. Pode impactar
negativamente seu
trabalhoou o dia a

dia da equipe?

Essa atitude parece
estranha ou gera

algum desconforto? e

Pode ser mal recebida de Etica da Posso virame
) ?

pelos lideres da empresa: envergonhar

Viola alguma
Leiou o Caddigo

empresa, familiares ou dessa atitude?
pela midia?

Pode impactar Agiria de fo
( negativamente | diferente se alguém Conflita ou nao se

aimagem da ficasse sabendo da encaixa com a nossa
empresa? sua postura? cultura ou pilares?
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Se respondeu SIM para
alguma das perguntas a
colsa certa a se fazer é
aclonar Comité de ética
através dos Canais a segulr.
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Canal de ética



Canal
de ética

Cultural
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O Canal de éticatem o compromisso com um
comportamento responsavel, transparente e
de respeito mutuo entre as pessoas.

As informacdes relacionadas a eventuais
violacdes poderdo ser andnimas e serao
mantidas em sigilo absoluto. A existéncia
deste canal expressa o compromisso da
empresa com a atuacado ética em todas as
suas atividades.

Nao havera nenhum tipo de punicdo aos
colaboradores que denunciarem condutas
Inadeguadas, salvo se demonstrado que
estas sdo absolutamente inveridicas ou,
ainda, caso demonstrada a mera intencao de
prejudicar terceiro(s), seja este colaborador,
fornecedor ou parceiro do Grupo Vitta a
qualguer titulo.

Acessando o site www.vittaresidencial.com.br

Procure por cédigo de ética e conduta

TELEFONE E AFINS:
0800 730 2560 g
canaldeetica@vittaresidencial.com.br .

www.vittaresidencial.com.br E

Clique em “fazer denuncia”

[=]
-



mailto:canaldeetica@vittaresidencial.com.br
http://www.vittaresidencial.com.br/

O Canal de Etica Cultural tem como objetivo
estabelecer um caminho de comunicacéo,
andnima ou nao, a fim de que todos, de boa-
fé, tenham acesso e possam enviar suas
duvidas, preocupacdes e denuncias.

Embora o objetivo deste Cddigo seja atender

a maioria das situacdes envolvendo questdes
relacionadas a ética em nossas atividades, novas
situagcdes podem surgir, sendo necessaria a
definicao da regra e atualizacdo do Cdodigo de Etica
pelo Comité.

Se surgirem duvidas sobre a pratica dos principios
éticos e desvios de condutas, ndo hesite em
contatar o seu superior ou o Comité de Etica.

Casos anteriores a publicacado deste codigo de
ética foram analisados e mantidos atendendo as
normas aqui descritas.
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