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APRESENTACAO

Vocé faz parte da nossa equipe, e, para direcioné-lo na
nossa caminhada, elaboramos este manual com as dire-
trizes adotadas pela empresa e orientacdes de conduta.

Contamos com sua colaboracdo no desenvolvimento da
Construtora Apia e esperamos contribuir para que alcan-

ce seus objetivos profissionais e pessoais.

Seja bem-vindo!

Diretrizes empresariais

Cédigo de conduta

Declaracdo de Transparéncia/
Termo de Compromisso
Protocolo de entrega




DIRETRIZES EMPRESARIAIS

NOSSA MISSAO

A missdo do Grupo Apia é viver a estratégia empresarial
e ter foco no negécio sem perder a sustentabilidade e a
perenidade, executando obras com qualidade e buscan-
do resultados para os acionistas e colaboradores. Nés
acreditamos que é preciso agregar valor e fazer a dife-
renca nos locais em que atuamos.

NOSSA VISAO

Ser uma empresa de engenharia lider de mercado, gao-
rantindo o melhor atendimento e a satisfacdo continua
dos clientes.

NOSSOS VALORES

e Honestidade, lealdade, justica e ética nos
relacionamentos;

* Respeito a comunidade, fornecedores e parceiros;

e Crescimento sustentavel;

* Garantia de satisfacdo do cliente;

e Garantia aos acionistas do lucro do negécio;

* Remuneracdo compativel com as responsabilidades
e desempenhos individuais;

* A vida é nosso maior valor.
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NOSSA POLITICA

Buscar continuamente a superacdo dos resultados pres-
tabelecidos, atendendo das expectativas e necessidades
do cliente, tendo como principios:

* Treinamentos dos colaboradores, assegurando que
eles possam compreender e desempenhar seu trabao-
lho de forma segura;

* Gestdo eficaz da seguranca e sadde ocupacional
voltada para todas as pessoas envolvidas nos seus
processos;

* Preservacdo do meio ambiente e combate & polui-
¢Go, por meio de procedimentos de controle de resi-
duos e do consumo legal de recursos naturais;

e Atendimento & legislacdo de Seguranca, Salde
Ocupacional e Meio Ambiente aplicavel a empresa;

e Compromisso com a qualidade e a melhoria conti-

nua dos Processos.




cODIGO DE CONDUTA

O Cédigo de Conduta corresponde a um conjunto de
orientacdes sobre a postura esperada pela empresa de
seus colaboradores, sécios e prestadores de servicos,
com o objetivo de evitar situacdes indesejadas e manter
a honestidade e a integridade nas relacdes.

1. DIRETRIZES PARA CONDUTA INTERNA

1.1 Cumprimento da Lei, da Aplicacéio deste Cédigo
e das Politicas Internas

A Construtora Apia apresenta, desde o inicio de sua trajetéria,
uma atuacdo responsdvel, transparente e alinhada aos
principios éticos essenciais ao tipo de negécio da empresa.
Dessa forma, os colaboradores e parceiros devem atuar de
acordo com as diretrizes deste Cédigo de Conduta, além de
cumprir as leis vigentes, as politicas e procedimentos internos,
atuando, zelando pela imagem e integridade da empresa.

1.2 Relacionamentos Internos e Externos
Relacionamentos baseados em respeito e integridade ética
sdo essenciais no contato com o publico interno e externo
da Construtora Apia, que se posiciona fotalmente contra
qualquer ato discriminatério ou ofensivo, seja por motivo de
raca, cor, sexo, opcdo sexual, crenca,
deficiéncias fisicas ou mentais, posicdo
econdmica ou social. Aquele que praticar ou concordar
com esse tipo de conduta serd individualmente
responsabilizado pela acé@o, podendo até mesmo ser
demitido por justa causa.
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1.3 Consumo de Alcool e Drogas / Porte de Arma

E proibido o consumo de bebidas alcodlicas e outras substancias
entorpecentes, tanto na empresa quanto no exercicio de funcdes
externas, bem como o porte de drogas ou qualquer tipo de arma
e a permanéncia no ambiente de trabalho em estado alterado
pelo uso dessas substancias, o que pode afetar a seguranca e o
desempenho tanto do empregado quanto de seus colegas de
trabalho.

1.4 Patrimonio da Empresa
E dever de todos os colaboradores zelar pelo patriménio da
empresa, efetuando o correto manuseio dos equipamentos,
ferramentas, maquinas e veiculos, utilizando-os apenas para os
fins a que se destinam.
E proibido:
* Utilizar bens da empresa para fins particulares;
® Apropriar-se ou utilizar de qualquer recurso ou documento
da empresa para qualquer fim que n&o seja de interesse da
mesma;
*Compartilhar senhas, cujo uso é individual e intransferivel;
e|nstalar e/ou utilizar softwares néo licenciados em
equipamentos Apio.

1.5 Imagem Institucional / Seguranca da
Informacéo

A imagem e reputacdo da Construtora Apia, estd diretamente
ligada ao didlogo e comportamento de seus colaboradores e
parceiros com o publico externo. Por isso, a conduta dentro e fora
da empresa precisa estar alinhada aos principios e valores da
empresa.

Todos os colaboradores devem zelar pela reputacéo
e imagem da empresa.



Arquivos, base de dados, livros, registros, formulérios bancarios
e quaisquer outras informagdes relacionadas ao seu trabalho e &
Construtora Apia ndo devem ser divulgadas a terceiros.
Mantenha seus materiais sempre organizados, guarde sigilo
sobre quaisquer informacdes relevantes, privilegiadas ou
estratégicas e zele pela qualidade e veracidade das informacaes
divulgadas.

Né&o é permitido:
® Utilizar o e-mail da Apia e/ou internet para transmisséo ou

recepcdo de informacdes ofensivas, pornogréficas, agressivas
e/ou qualquer tipo de finalidade que né&o seja o trabalho

® Utilizar uniforme fora dos dias e hordrios de trabalho

2, DIRETRIZES PARA RELACIONAMENTO COM
TERCEIROS

2.1 Relacionamento com Clientes

A Construtora Apia tem o compromisso de investir na prestacéo
de servicos de qualidade, dentro das especificacdes da
fiscalizac&o e respeitando sempre os acordos estabelecidos, que
devem ser rigorosamente cumpridos.

Nosso foco é a fidelizacao de nossos clientes.

2.2 Relacionamento com Fornecedores /
Prestadores de Servicos

A contratacdo ou aquisic@o de bens e servicos devem ser
realizados conforme procedimentos internos, levando em
consideracdo os critérios técnicos e profissionais do
fornecedor. Toda deciséo deve possuir o embasamento técnico
e econdémico, ndo sendo permitido favorecimento de nenhuma
natureza.
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Os fornecedores da Construtora Apia deverdo ter ciéncia dos
valores da empresa e ter atuac@o compativel com os principios

deste Cédigo de Conduta.

NAO SERA PERMITIDO A SEUS COLABORADORES
PRESTAR SERVICOS OU FORNECER PRODUTOS A
CONSTRUTORA APIA.

2.3 Relacionamento com o Poder Publico

O respeito as autoridades governamentais deve partir de todos
os colaboradores da Construtora Apia, independente do nivel
hierarquico, sendo proibida qualquer tipo de conduta imprépria,
como: oferecer ou doar, direta ou indiretamente quaisquer
vantagens ou valores monetérios a funciondrios publicos e/ou
seus familiares com o intuito de receber alguma vantagem
pessoal ou para a empresa.

2.4 Relacionamento com a Imprensa / Redes
Sociais

Qualquer tipo de informacéo ou contato com imprensa deve se
dar por pessoas autorizadas formalmente pela diretoria da
empresa, sendo proibida a divulgacdo de informacdes da
empresa por seus colaboradores & imprensa sem a devida
autorizacdo, bem como a divulgacdo de informacdes
confidenciais da empresa em redes sociais.

3. CONFLITO DE INTERESSE

Dentro de uma empresa a ética deve ser levada a sério,
principalmente por quem tem acesso a informacdes
privilegiadas. De maneira alguma serd admitido receber,
entregar ou permitir que alguém faca qualquer tipo de
contribuicdo, doacéo, favores ou envio de presentes a entidades




governamentais, empresas e colaboradores com o objetivo de se
utilizar dessa influéncia para obter vantagem imprépria.

E proibido o colaborador utilizar do seu cargo hierdrquico para
obter vantagens pessoais.

Exemplos de Conflitos de Interesse:
® Utilizar bens e/ou recursos da empresa em beneficio
préprio;
® Utilizar informacgdes confidenciais para obter vantagens;

® Receber presentes ou beneficios de terceiros;

® Contratar fornecedor e/ou prestador de servico que
tenha vinculo familiar e/ou de amizade.

3.1 Participacéio em Processo Seletivo / Contratacéio
E proibida a contratacdo de familiares e amigos para
subordinacdo direta. A indicacdo para selecdo pode ocorrer,
desde que em outra érea e/ou unidade de negécio.

3.2 Brindes

E proibido aos Diretores, Gerentes e Compradores da Apia o
recebimento de brindes que ndo sejam institucionais (agendas,
canetas, calenddrios). Os brindes oferecidos pela Apia a seus
clientes também seguem a mesma diretriz, somente sendo
permitida a distribuicao de brindes institucionais.

4. MEIO AMBIENTE E SEGURANCA DO
TRABALHO

Conciliar as atividades da empresa com a preservacdo
ambiental e garantir a integridade fisica dos colabo-
radores é uma preocupacdo constante da Construtora
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Apia, e, para alcancar esse objetivo, é indispensavel a
participacdo de todos.

E DE RESPONSABILIDADE DA ENGENHARIA:
e Cumprir os procedimentos de qualidade e garantir
a entrega da obra no prazo contratado priorizando

sempre a seguranca do colaborador;
e Possibilitar a realizagdo das obras sem que haja

qualquer prejuizo ao meio ambiente, verificando a
existéncia de todas as licencas e autorizacdes am-

bientais necessdrias;
* Quando identificada alguma irregularidade técnica

nas obras, cabe & engenharia interromper, imediata-
mente o frabalho;

* Documentar com fidelidade as medicoes feitas, com
base em documentacdo técnica e administrativa.

E DE RESPONSABILIDADE DE TODOS:

e Cumprir todas as exigéncias impostas pelos 6rgdos
ambientais, antes, durante e depois da obra;

* Proteger nascentes, lagoas e cursos d’dgua de
polui¢do;

e Utilizar as matérias-primas e os equipamentos e des-
cartar os residuos de forma correta e racional;

e Ndo provocar incéndios de qualquer naturezo;

e Utilizar diariamente os equipamentos de protecdo
individual (EPIs) ndo é apenas um dever, mas um com-
promisso com a vido;

e Cumprir a legislacéo de seguranca do trabalho
nas obras.




5. DECLARACAO DE TRANSPARENCIA / TERMO
DE COMPROMISSO

Todos os colaboradores da Apia devem assinar a Declaracéo de
Transparéncia, onde os mesmos devem declarar se existe
qualquer situacdo que possa representar conflito de interesse,
além de declarar que receberam o Cédigo e foram treinados no
mesmo.

6. CANAL DE OUVIDORIA

Esperamos que o Cédigo de Conduta tenha facilitado a sua
integracéo na Construtora Apia e esclareca as principais duvidas
relacionadas ao modo de trabalho na empresa. Caso tenham
alguma dovida, sugestéo e/ou conhecimento sobre alguma
irregularidade praticada por algum colaborador que desrespeite
o estabelecido neste cédigo, vocés devem utilizar o nosso canal
de ouvidoria nossite:
www.grupoapia.com.br/ouvidoria.html

Seja bem-vindo e bom trabalho!
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TERMO DE COMPROMISSO E
DECLARACAO DE TRANSPARENCIA:

Declaro que recebi o Cédigo de Conduta da Construtora Apia
durante o treinamento introdutério e me comprometo a ler e
seguir todas as regras, ndo podendo, portanto, alegar
desconhecimento do seu conteudo.

Declaracado de Transparéncia:

1.Vocé tem alguma relacdo familiar com outro colaborador da
Construtora Apia ou de alguma empresa do Grupo Apia ou com
algum prestador de servicos, parceiro ou cliente?

( )Nao ( ) Sim

Nome:

Empresa/Setor:

Tipo de parentesco:

2.Vocé é sécio, representante comercial ou ocupa posicdo com
poder de decisdo em empresas fornecedoras de servicos,
parceiras ou clientes da Construtora Apia ou alguma empresa do
Grupo Apia?

( )Nao ( )Sim

Empresa/Setor:

Cargo/ Posicao:

3. Possui alguma situacd@o que necessite de validac@o?
(

Nao ( )Sim

Descreva:




Autorizacdo para Uso de Imagem:

Autorizo o uso de minha imagem em qualquer material entre
videos, fotos e documentos, para ser utilizada em divulgacées de
circulag@o interna e externa da empresa. A presente autorizacéo
é concedida de forma gratuita, abrangendo o uso de imagem em
todo o ferritério nacional e exterior em quaisquer meios de
comunicacdo, n&o recebendo para tanto qualquer tipo de
remuneracdo.

Declaro que as informacdes prestadas neste documento sdo
verdadeiras e feitas de minha prépria vontade, n&o havendo
omissdo de nenhuma informacdo.

Nome Legivel:

CPF:

RG:

DATA: / /

ASSINATURA






prefacio

www.grupoapia.com.br/construtora
Rua Tito Simdes, 99, Olhos D’Agua - Belo Horizonte/MG - (31) 3490-4200
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