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EQUIPE
Equipe Diretiva

Conselho Diretor

Diretor Presidente - Orivaldo Brunini
Diretor Administrativo - Renato Ferraz de Arruda Veiga

Diretor Financeiro - Ronaldo Severiano Berton

Conselho Curador

Presidente - Paulo Bardauil Alcantara

Conselheiros Titulares - 1. Camilo Ldzaro Medina [Conplant (Setor Privado)]; 2.
Paulo Bardauil Alcantara — Presidente do Conselho Curador [Engenheiro
Agrénomo - Pesquisador aposentado do 1Z];3. Daniel Andrade de Siqueira Franco
[Engenheiro Agrénomo - Instituto Biologico]; 4. Antdnio Juliano Ayres [Engenheiro
Agrébnomo — Fundecitrus — (Setor Privado)];5. Marcos Guimardes de Andrade
Landell [Engenheiro Agrébnomo - Diretor Geral |AC]; 6. Cristiano Alberto de
Andrade [Engenheiro Agrébnomo - Embrapa Meio Ambiente]; 7. Marcelo
Tambascia [Engenheiro Quimico - Auténomo (Setor Privado)]; 8. Evaristo
Eduardo de Miranda [Engenheiro Agronomo — Embrapa Monitoramento por
Satélite]; 9. Raffaella Rossetto [Engenheira Agronoma - IAC]; 10. Regina Célia de
Matos Pires [Engenheira Agronoma - Pesquisadora Cientifica - IAC]; 11. Claudio
Marcelo Gongalves de Oliveira [Pesquisador Cientifico - Instituto Biol6gico]; 2. Luiz
Marques da Silva Ayrosa [Pesquisador Cientifico — Instituto de Pesca]; 13. Vander
Bruno dos Santos [Pesquisador Cientifico - Instituto de Pesca]; 14. Dirceu de
Mattos Junior [Pesquisador Cientifico — Diretor do Centro de Citricultura IAC]; 15.
Almir Aparecido Torcato [Canaoeste (Setor Privado)].

Conselheiros Suplentes - 1. Jose Eduardo Mazzonetto Tedfilo [Engenheiro
Agrénomo - Tedfilo Citrus] Suplente de Camilo Medina; 2. Keila Maria Rocanto
Duarte [Engenheira Agrébnoma - 1Z] Suplente de Paulo Bardauil Alcantara; 3.
Sydnei Dionisio Batista de Almeida [Eng.Agr.-IB - Campinas] Suplente de Daniel
Andrade de Siqueira Franco; 4. Luciana Tanoue [Economista — Fundecitrus]
Suplente de Anténio Juliano Ayres; 5. Mauro Alexandre Xavier [Engenheiro
Agrénomo - Pesquisador Cientifico - IAC - Centro de Cana] Suplente de Marcos
Guimaraes de Andrade Landell; 6. Marco Anténio Vieira Ligo [Pesquisador —
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Embrapa Meio Ambiente] Suplente de Cristiano Alberto de Andrade; 7. Erwin Karl
Franieck [Engenheiro - Autbnomo] Suplente de Marcelo Tambascia; 8. José
Gilberto Jardine [Engenheiro de Alimentos - Embrapa Territorial] Suplente de
Evaristo Eduardo de Miranda; 09. Silvio Tavares [Pesquisador da APTA] Suplente
de Raffaella Rossetto; 10. Rinaldo de Oliveira Calheiros [Pesquisador Cientifico —
Auténomo] Suplente de Regina Célia de Matos Pires; 11. Luiz Garrigos Leite
[Pesquisador Cientifico - IB] Suplente de Claudio Marcelo G. Oliveira; 12. Cristina
Maria Pacheco Barbosa [Pesquisadora Cientifica - IZ] Suplente de Luiz Marques da
Silva Ayroza; 13. Clovis Ferreira do Carmo [Pesquisador Cientifico - IP] Suplente
de Vander Bruno dos Santos; 14. Rodrigo Marcelli Boaretto [Pesquisador Cientifico
- IAC] Suplente de Dirceu de Mattos Junior; 15. Fabio de Camargo Soldera
[Engenheiro Agrénomo - Canaoeste] Suplente de Almir Torcato.

Conselho Fiscal

Conselheiros Titulares: 1. Marco Aurélio Nalon - Engenheiro Agrénomo Onde
trabalha: Instituto Florestal 2. Benedito Eurico das Neves Filho - Engenheiro
Agrénomo Onde Trabalha: Autbnomo 3. Maria Cristina Martins Cruz - Especialista
em Marketing Onde trabalha: Embrapa Meio Ambiente.

Conselheiros Suplentes: 1. Sandra Monteiro Borges Florsheim - Bidloga Onde
Trabalha: Instituto Florestal Membro Suplente de Marco Aurélio Nalon 2. Cristiano
Zampieri Romaneli - Engenheiro Agrénomo Membro Suplente de Benedito Eurico
da Neves 3. Margarete Esteves Nunes Crippa - Tecndlogo em Automagdo de
Escritorios e Secretariado Onde Trabalha: Embrapa Membro Suplente de Maria

Cristina Martins Cruz.

Tabela 1. Pessoal colaborador da FUNDAG, 2022.

Colaboradores sl (-:r:)t:;rlﬁi g:)trl:;ﬁi SuplentesiCenselhos
Diretor - Curador + Fiscal
Curador Fiscal
Quantidade 3 15 3 18
Total 21 Titulares 18 Suplentes
Total geral 39 (Diretoria + Curadoria + Fiscal)

Equipe de Apoio
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No total geral possuimos 136 funcionarios, com 113 locados em projetos
externos, e 23 funcionarios locados na Sede - sendo dois (2) PCD - distribuidos
em departamentos, como citados abaixo:

Parceria Privada e Gestao Técnica (PPRGT)

a) Angela Cristina da Silva
Cristiane Aparecida Alves
Flavia Thalita Rodrigues Faria
Kezy Kassima Mendes Teresa
Luis Carlos Junco Filho

o O T
~— — — —

[©)

Parceria Publica e Gestao Técnica (PPUGT)

a) Cintia de Souza Hagui
b) Mario Campelo

Fiscal (FIS)

a) Carlos Eurico Negréo de Oliveira
b) Lucas Sichiroli

c) Marcela Romano Martins

d) Reulin Pequeno de Sa Teles (PCD)

Financeiro (FIN)

a) Caroline Thomazeli Rocha
b) Sandra Mara Codeco

Tecnologia da Informacao (TI)

a) Gregory Haléx Costa Noleto;
b) Hamir Dhanquer Costa Noleto.

Recepcao e Secretaria (RS)

a) Cristiana Pitombo Teixeira;
b) Jéssica Freitas.

Comunicacao, Marketing e Eventos (CME)

a) Eduardo Rodrigues de Freitas

Recursos Humanos e Pessoal (RHP)

a) Andrezza Nunes Lopes;
b) Kaéne Elvira Lima Goulart;
c) Tatiane Ferreira (PCD).

Controladoria (CO) [Departamento virtual juntando DHP + DA]
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Funcionarios alocados em Projetos (FAP)

Apoiamos o0s projetos viabilizando o0s contratos de

especializados,

totalizando 131 funcionarios CLT,

funcionarios

(3) menores

aprendizes, alocados em diversas unidades. O total geral de funcionarios,

separados entre sede e projetos, pode ser observado no quadro a seguir:

Tabela 2. Funcionarios da sede e os alocados em projetos, FUNDAG 2022.

Quantidade
Tipo FUNCIONARIOS PCD AL";';&?;‘:S
Sede 21 2 0
Outras unidades 110 0 3
Total 131 2 3
Total geral CLT 136
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1. INTRODUCAO

O Manual de Conduta Etica*, Moral** e Disciplinar*** é um instrumento
orientador para a conduta pessoal e profissional de todos os diretores,
conselheiros, funcionarios e parceiros da FUNDAG que passam a ser

referenciados eventualmente, no texto a seguir, como colaboradores.

Este manual é revisado, anualmente, com o intuito de esclarecer a todos
0s seus colaboradores sobre as condutas esperadas no desempenho de suas
atividades profissionais, dentro e fora da sede.

Espera-se do colaborador que seja ético ao desenvolver seu trabalho com
a exceléncia exigida para sua funcao, levando em consideracao a Constituicao
Federal, as legislacoes em geral, a legislacdo especifica do terceiro setor e as

normas internas da fundagao.

Desta forma, este documento abrange tanto a ética, a moral e a disciplina
dos colaboradores, quer seja na Fundag sede como também externamente nos

projetos.

* Etica: “Conjunto de principios, valores e normas morais e de conduta de um individuo ou de grupo social ou de uma
sociedade” (https.://michaelis.uol.com.br/moderno-portugues/busca/portugues-brasileiro - 29/11/2021.).

** Moral: “Conjunto dos principios e valores de conduta do homem”. in Dicionario Priberam da Lingua Portuguesa [em
linha], 2008-2021, https://dicionario.priberam.org/moral [consultado em 30-11-2021].

*** Disciplina: “Observancia estrita das regras e regulamentos de uma organizagdo”.(https://michaelis.uol.com.br/
moderno-portugues/busca/portugues-brasileiro - 29/11/2021).

2. OBJETIVO

Este Manual tem por objetivo esclarecer, orientar e propiciar ao
colaborador a compreenséao clara do comportamento e conduta esperados pela
Fundacao no desempenho de suas atividades.

Em virtude da amplitude de situagdes diversas que possam ocorrer no
cotidiano, este manual tem a pretensdo de contemplar o maximo possivel de
praticas de bons costumes, porém, nos casos omissos 0 colaborador devera

dirigir-se ao Departamento de Controladoria.
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3. DEVERES DO COLABORADOR EM SUAS FUNCOES

3.1. Informacoes Pessoais

E dever de todo colaborador informar por escrito, ou e-mail, ao
Departamento de Pessoal, qualquer alteracao de seus dados pessoais, como
endereco, telefone, estado civil, sobrenome, dependentes etc., bem como os
casos de acidentes de trabalho, afastamentos pelo INSS ou atestados

médicos.

As alteragdes que por ventura ocorram devem ser comprovadas por meio
de copias dos documentos, ou seja, cdpia da certiddo de casamento, certidao
de nascimento, certidao de ébito, conta d"agua, luz, telefone, etc.

3.2. Reldgio e Registro de Ponto

No caso da Fundag sede, o registro de ponto é feito através do Reldgio
de Ponto Cartografico ou Ficha de Ponto Manual e o apontamento é de
responsabilidade de cada colaborador, sendo que feito diariamente, quatro
vezes ao dia (entrada — manha, saida — almogo, retorno — almoc¢o, saida —

tarde) de acordo com o contrato de trabalho/acordo coletivo.

As faltas e atrasos, nao |justificados, s&o descontados em sua

integralidade conforme as Consolida¢des das Leis Trabalhistas (CLT).

Excecgoes: Caso ocorram, o Conselho Diretor e/ou RH tomam as
providéncias necessarias. (Exemplo disto pode ser visto nas decisdes
referentes a recente Pandemia do Covid-19 (2020/21), quando houve a
necessidade de passar para o trabalho a distancia, as vezes tem tempo
integral, outras vezes parcial, e em alguns casos apenas para pessoas com

problemas, inviabilizando o uso temporariamente do relégio ponto.
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3.3. Jornada de Trabalho em Projetos

Os colaboradores devem cumprir rigorosamente suas jornadas de
trabalho, sendo um total de 40 (quarenta) horas semanais. Horas adicionais
devem ser cumpridas em ocasides excepcionais e somente com a autorizacao,
por escrito, do Coordenador do Projeto, mediante preenchimento do Formulario
“Solicitagdo de Horas Extras”, respeitando o previsto em acordo coletivo e
Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT).

Para a realizacédo de servicos externos, os colaboradores deverao cumprir
a mesma carga hordria determinada em seu contrato de trabalho e o
apontamento das horas deve ser realizado através do preenchimento do
formulario “Papeleta de Servigo Externo”. Ao final da realizacao dos servicos
externos, caso ainda houver horas a cumprir, 0 colaborador deve retornar ao

seu posto de trabalho.
3.4. Horario de Almoco — Refeicoes

O horario do almogo na Fundag sede, por acordo com os colaboradores
internos, compreende 01 (uma) hora diaria.

3.5. Consultas, Exames e Emergéncias Médicas

O Colaborador devera respeitar as seguintes condicdes para a liberacao
em caso de Consultas, Exames e Emergéncias Médicas:

a) no agendamento de consultas e exames médicos, prioriza-se 0s horarios
do comeco ou do final do expediente, como forma de n&o interromper o
trabalho diario, informando com, no minimo, cinco dias Uteis de
antecedéncia. Em casos de emergéncia comunicar ao superior imediato
ou o Coordenador do Projeto, o quanto antes.

b) afastamentos para intervencdes cirirgicas, que demandem mais de um
dia de afastamento, devem ser programados, com antecedéncia, junto
ao Departamento de Recursos Humanos.

c) o atestado médico € imprescindivel, para comprovar o periodo de

auséncia.
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d) caso seja necessario se afastar do trabalho, durante o expediente, deve-
se comunicar na Fundag sede ao superior imediato, e nos Projetos

externos ao seu Coordenador.
3.6. Faltas Legais: atestados e justificativas legais

O Colaborador podera se ausentar temporariamente ou integralmente do
seu trabalho, sem prejuizo do salario conforme o disposto no Art. 473 CLT,

conforme abaixo:

a) até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do cdnjuge,
ascendente, descendente, irmao ou pessoa que, declarada em sua
Carteirade Trabalho e Previdéncia Social, viva sob sua
dependéncia econémica;

b) até 3 (trés) dias consecutivos, em virtude de casamento;

c) por 1 (um) dia (vide obs. abaixo), em caso de nascimento de filho, no

decorrer da primeira semana;

Obs.: O paragrafo 1° do Art. 10 do Ato das Disposigbes Transitorias da Constituicao Federal
dispbe ser de 5 (cinco) dias o prazo da licenga-paternidade, até que seja disciplinado o disposto no inciso
XIX do Art. 7° da Constituicao Federal.

d) por 1 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de
doacéo voluntaria de sangue devidamente comprovada;

e) até 2 (dois) dias consecutivos ou nado, para o fim de se alistar eleitor,
nos termos da lei respectiva;

f) no periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servico
Militar referidas na letra ¢ do art. 65 da Lei n.? 4.375, de 17 de agosto
de 1964 (Lei do Servigo Militar).

g) nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame
vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino superior.

h) pelo tempo que se fizer necessério, quando tiver que comparecer a
juizo.

i) pelo tempo que se fizer necessario, quando, na qualidade de
representante de entidade sindical, estiver participando de reuniao

oficial de organismo internacional do qual o Brasil seja membro.
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j) faltas, atrasos e saidas nao contemplados acima, deverdo ser
comunicadas com antecedéncia ao superior e/ou chefia imediata e ao
Coordenador do Projeto. Cabera ao Coordenador, nos termos da lei,

isentar ou ndo o Colaborador do desconto em folha.
3.7. Desligamento do Colaborador da Fundag

Ao término do contrato de trabalho, o colaborador devera devolver,
quaisquer ferramentas de trabalho disponibilizadas pela Fundag ou
Projeto, como telefone celular, computador, crachas, etc., que estiverem

sob sua guarda.

Os bens fornecidos aos colaboradores devem ser devolvidos a
Fundag ou Projeto em seu perfeito estado de funcionamento. Caso sejam
constatados, no ato da devolugéo, danos ao equipamento por mal uso, o0
colaborador devera ressarcir a Fundag ou o Projeto com um produto de

especificacao idéntica ou similar ou em valor equivalente.

4. INSTRUCOES GERAIS

4.1. Informacées sobre Pagamento e Beneficio

4.1.1. Do Pagamento

A FUNDAG paga os salarios no 4° dia util de cada més, em
conta corrente indicada pelo colaborador. Eventuais erros ou
diferencas deverdo ser comunicados ao Departamento de Pessoal,
no primeiro dia util ap6és o0 pagamento.

A primeira parcela do 13° salario € paga em Fevereiro e a
segunda parcela até o dia 20 de Dezembro, conforme Acordo
Coletivo vigente. Os colaboradores admitidos ap6s o més de
Fevereiro recebem sua primeira parcela do 13° salario até o dia 30

de novembro.
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Por ocasidao das férias, o colaborador podera receber a 12
parcela do 13° salario, desde que ele tenha solicitado ao
Departamento de Pessoal durante o més de Janeiro do ano em

referéncia.

4.1.2. Das Férias

As férias poderao ser gozadas em periodos de 30 dias corridos,
em periodos de 10 e mais 20 dias ou utilizadas como abono
pecuniario (10 dias). O pedido de férias devera ser feito ao
Coordenador do Projeto através do formulario “Comunicacédo de

Férias’, com 30 dias de antecedéncia.

4.1.3. Dos Beneficios

A FUNDAG oferece os seguintes beneficios, conforme Acordo
Coletivo vigente:

a) Assisténcia médica, incluindo filhos até 21 anos;

Serd concedida assisténcia médica para todos os
colaboradores e filhos até 21 anos, permitindo-se a inclusao de
cbnjuges, conforme tabela de valor vigente da empresa de
saude contratada, mediante a solicitagdo prévia e desconto das
mensalidades em folha de pagamento.

Todas as inclusbes de dependentes e cbnjuges deverao
ser solicitadas ao Departamento de Pessoal, fornecendo-se
copia de documento (certiddo de nascimento, casamento, etc.)
do mesmo até o dia 10 de cada més.

b) Assisténcia Odontologica da UNIODONTO:;
Serd concedida assisténcia odontolégica para todos os

colaboradores, permitindo-se a inclusao de filhos, cénjuges e
agregados no plano, conforme tabela de valor vigente da
empresa de saude contratada, mediante a solicitacao prévia e
desconto das mensalidades em folha de pagamento.

Todas as inclusbes de dependentes, coOnjuges e
agregados deverdao ser solicitadas formalmente ao
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Departamento de Pessoal fornecendo-se cépia de documento
do mesmo até o dia 10 de cada més.

c) Sequro de vida em grupo;

Todos os colaboradores participardo de um seguro de
vida em grupo, de uma Companhia de Seguros contratada,
cujo valor de prémio total sera de R$ 25.000,00 (vinte e cinco
mil reais) para morte natural e R$ 50.0000,00 (cinqiienta mil
reais) para morte por acidente.

d) Complementacédo de auxilio-doenca e aposentadoria;

A FUNDAG efetua a complementagcdo de salario em
fungcdo de auxilio-doenca, conforme disposto no Acordo
Coletivo vigente.

e) Vale Refeicao/Alimentacéo;

Todos os colaboradores terao direito a auxilio refeicéo
cujo valor sera em conformidade com o Acordo Coletivo
vigente, em forma de cartdo de crédito administrado pela
empresa contratada.

f) Empréstimo com consignacédo em folha;

Mantém um convénio com o Banco do Brasil que
possibilita a realizacdo de empréstimos com desconto das

parcelas em folha, a juros mais baixos.

Para obter o empréstimo, o colaborador devera procurar o
Banco do Brasil (pessoalmente ou pela Internet) para realizar a

simulacao dos valores do empréstimo.

Apos a simulagdo, entregar ao Departamento de Pessoal
a simulacdo impressa ao Coordenador do Projeto que
posteriormente, enviard ao Departamento de Pessoal para
analise e posterior emissao da aprovacao.

g) Vale Transporte
Concede o beneficio de Vale Transporte ou Vale
Combustivel aos colaboradores que por ele optarem,
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independente do municipio que residirem, com a participagao
de 3% de seu salario base.

Nao sera concedido Vale Transporte ou Vale Combustivel
nos dias em que o colaborador estiver gozando férias ou no
caso de faltas.

Em caso de n&o recebimento, os colaboradores que
optaram pelo recebimento do Vale Transporte ou Vale
Combustivel deverdo comunicar superior imediato ou o

Coordenador do Projeto até o dia 20 de cada més.

Os colaboradores que na admissdo optaram pelo
recebimento do Vale Transporte ou Vale Combustivel, deverao
comunicar o superior imediato ou o Coordenador do Projeto
pelo ndo recebimento até o dia 20 de cada més.

h) Reembolso Creche/Baba

Reelbolsa a todos os seus colaboradores, conforme valor
maximo estipulado em Acordo Coletivo, 0 pagamento de gastos
com creche/baba de seus filhos.

Para utilizacdo deste beneficio, o colaborador devera
apresentar, até o dia 30 de cada més, o comprovante do
pagamento quitado para que o reembolso ocorra na folha de

pagamento do més.

5. PADROES DE CONDUTA

5.1.

Respeito Incondicional

Espera-se que os colaboradores respeitem seus colegas de

trabalho, ndo apenas profissionalmente, mas também moralmente.
Prezem pelo convivio saudavel e se interessem pelo outro, afinal o
trabalho em equipe faz o sucesso de qualquer empresa e,

consequentemente, o sucesso de cada um.
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Preza por um ambiente de trabalho saudavel e harmonioso.

Para tanto, conta com um relacionamento interpessoal cortez e

educado. Sugere-se que os colaboradores evitem brincadeiras de

duplo sentido e o uso de palavras de baixo caléo.

A Fundag solicita aos seus colaboradores que:

a)

b)

zelem pelos equipamentos e materiais, de maneira a evitar
acidentes, perdas, estragos e prejuizos;

cuidem do carro quando o utilizar, devolvendo-o sempre
limpo, nunca com o combustivel na reserva e, notando
qualquer irregularidade comuniquem por escrito ao superior
imediato;

cumpram sua jornada de trabalho integralmente e
diariamente;

mantenham um bom relacionamento com os demais
colegas, clientes e fornecedores. Quando n&o puder
solucionar um assunto, e vendo que podera surgir atrito, dar
razdo ao requerente, mas passando-o para continuar a
conversa com o conselho diretor;

preservem a ordem e a limpeza em sua mesa, armarios e
nas demais dependéncias do seu local de trabalho, inclusive
naquelas que sao de uso comum, como banheiros, copas e
corredores;

utilizem rotineiramente expressodes polidas, como “por favor”,
“obrigado” e “com licenga”, com qualquer pessoa, interna e
externamente;

lembrem que cada cargo ou funcdo demanda algumas
posturas e responsabilidades distintas dos demais;
executem suas funcdes com precisdo e dentro dos prazos
requeridos, observando os preceitos técnicos e profissionais.
se orientem junto a chefia quando nao se julgar habilitado

para executar alguma nova tarefa atribuida;
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j) exercam suas atividades de forma isenta, ndo usando o
cargo ou fungéo para obter beneficios ou vantagens para si
ou terceiros;

K) respeitem a hierarquia, em todas suas atividades rotineiras;

[) recusem presentes e outros beneficios ou convites de
carater individual propostos por clientes e fornecedores,
excetuando-se brindes sem valor comercial. Presentes de
valor significativo, que por qualquer motivo ndo possam ser
devolvidos, serdo incorporados ao patriménio da fundacgéo
ou doados oficialmente a entidades sociais ou publicas,
mediante registro.

m) conhegam todas as leis e normas da fundagéo para que nao

venham a cometer algum delito por simples ignorancia;
Proibicoes

a) E expressamente proibido, ao colaborador, qualquer tipo de
manifestacao discriminatéria, como, por exemplo, de raca, de cor, de
idade, de sexo, de orientacdo sexual, de religido, de incapacidade
fisica ou mental, de condigcdo socio-cultural, estado civil, entre
outros, dirigida a qualquer pessoa;

b) considera-se inadmissivel que seus colaboradores trabalhem sob
efeito de bebidas alcodlicas ou drogas ilegais, durante a jornada
e/ou no ambiente de trabalho, até mesmo quando estiverem em
viagens, eventos e treinamentos representando a empresa;

c) é proibida a algazarra, discussdes e desrespeito durante a
jornada de trabalho e propagar ou incitar a insubordinacdo ao
trabalho, ou fora do local de trabalho com o uniforme da fundagéo;

d) nunca utilizar palavras ou gestos impréprios a moralidade e
respeito, nas dependéncias do seu local de trabalho, ou fora do local
de trabalho com o uniforme da fundacéo;

e) ndo é permitido retirar do local de trabalho ou copiar, sem prévia
autorizacdo, qualquer equipamento, objeto, documento ou arquivo

de computador;
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f) s&o proibidas iniciativas que concorram com quaisquer atividades
da fundacao;

g) solicita-se nunca convidar a entrada de pessoas estranhas ao
servigo, em qualquer dependéncia do local de trabalho, sem prévia
autorizacao;

h) nunca divulgar, por qualquer meio, assunto ou fato de natureza
privada da fundagéo;

i) ndo se permite comercializar produtos ou servigos dentro das
dependéncias do local de trabalho, entre os colaboradores, sem
autorizacao;

j) ndo fazer intervalos prolongados para café/lanches que

prejudiquem o andamento dos trabalhos.
5.3. Assédio Moral e Sexual

Ter muito cuidado para ndo praticar qualquer tipo de atitude
que possa ser considerada ou insinuada como assédio moral ou
sexual, quer seja verbal ou fisicamente, mesmo que seja fora do

local de trabalho.

O mesmo se aplica para atitudes que possam ser consideradas
de humilhacédo, coacdo ou ameaca.

6. VIOLACAO DO MANUAL

O conhecimento das politicas e praticas expressas neste Manual de
Conduta Etica e Disciplinar é de inteira responsabilidade de cada
colaborador.

Caso seja constatada a violagdo de qualquer norma estabelecida serao
adotadas as medidas disciplinares cabiveis como: adverténcias, suspensdes e
demissdes. Lembrando que sempre sera garantido o pleno direito de defesa e

argumentacao das partes envolvidas.
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A omissao diante do conhecimento de possiveis violagées por terceiros

(demais colaboradores) sera igualmente considerada conduta antiética.

O sigilo sobre a identidade daqueles que relataram ou participaram da
investigacdo da violacdo do Manual de Conduta Etica e Disciplinar sera

resguardado pela fundacao.

7. CONTATO PARA TIRAR DUVIDAS

Em caso de duvidas sobre qual deve ser a conduta mais correta a adotar,
o colaborador deve procurar ajuda de seu superior e/ou a sua chefia imediata
ou do Recursos Humanos ou Representantes do Compliance.

8. TERMO DE CIENCIA E COMPROMETIMENTO

Todos os colaboradores deverao ler atentamente o Manual de Conduta
Etica e Disciplinar, preencher e assinar o Termo de Ciéncia e
Comprometimento abaixo, destacar do manual e entregar ao Departamento de

Recursos Humanos que o agregara ao prontudrio individual.
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Termo de Ciéncia e Comprometimento

Eu, , recebi o Manual de

Conduta Etica, Moral e Disciplinar da Fundag, cujo propédsito é esclarecer as politicas da

empresa e 0s padrdes de comportamento esperados de seus colaboradores.

Comprometo-me a cumpri-lo integralmente.

Nome do Colaborador

Assinatura

Campinas, de de
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