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CLIENTES

Conduzir as negociagdes com justica, honestidade, sigilo e
respeito. Buscar exceléncia no fornecimento de produtos e prestagédo dos
servigos, oferecendo um atendimento técnico campeao.

Disciplina e pontualidade nos compromissos, priorizando o
atendimento ao cliente em relagéo a outras atividades. Sempre realizar as
atividades do dia a dia visando o cliente.

ENTIDADES GOVERNAMENTAIS, ONGS E PARTIDOS
POLITICO

A Empresa condena toda e qualquer forma de corrupgao e/ou
utilizagéo de recursos em favorecimento, direta ou indireta, seja na esfera
de relagdes publicas ou na esfera nas relagdes privadas. Exceto se
previamente verificado como ato legitimo e legal pelo departamento
juridico e autorizado pela diretoria.

Nao exercer nas dependéncias da empresa atividades politico
partidaria, sindicais ou religiosas, ndo garantidas por preceitos
constitucionais ou acordo sindical.

ORIENTAGCOES GERAIS DO MANUAL DE TRANSPARENCIA
A Espaco Smart encoraja que os colaboradores denunciem
quaisquer praticas que possam representar violagdo da lei, regras da
empresa ou conduta antiética. Preservando a identidade do colaborador,
uma vez que as informagdes serdo tratadas confidencialmente.

A comunicacéo de irregularidades ou suspeitas de infracdo
devem ser realizadas a lideranga imediata ou com a Diretoria, que efetivara
os procedimentos necessarios para apuragao dos fatos.

A Espaco Smart se compromete a investigar as denuncias
recebidas com independéncia, cautela e responsabilidade, de maneira
justa e imparcial, e a tomar as medidas disciplinares e/ou legais cabiveis,
quando necessario.

O descumprimento das normas dispostas neste Manual resultara em
agao corretiva, incluindo os procedimentos autorizados pela legislagéo
trabalhista, com a possibilidade de rescisdo do contrato de trabalho. A
empresa podera adotar medidas civis e relatar os atos criminais aos érgaos
administrativos e judiciais competentes.

Nao sera tolerado declaragdes falsas, com o objetivo de

prejudicar terceiros ou a propria empresa. Para tais condutas serédo
utilizadas medidas disciplinares.
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Nascemos com a misséao de
transformar a contrugao civil no
Brasil, comercializando produtos
e servigcos que promovem a
industrializagéo e
sustentabilidade na construgao
civil.
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VAMOS PINTAR O
BRASIL DE LARANJA!

SOZINHOS SOMOS

FORTES, mas
JUNTOS SOMOS

IMBATIVEIS!

Este Manual foi aprovado pela Diretoria da Espago Smart em
Dezembro de 2020, entrando em vigéncia a partir de sua divulgagéo nos
canais de comunicagdo interna. A Espagco Smart reserva-se o direito de
modificar e revisar quaisquer politicas e normas em vigor sem aviso prévio e
sem necessariamente realizar alteragdes ao Manual.
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A CULTURA ESPACO SMART é o nosso jeito de ser!

Orienta nossos comportamentos no dia a dia, mostrando uma equipe
que trabalha unida em objetivo comum. Conhecer e praticar este Manual
€ garantir a transparéncia da conduta entre colaboradores e a empresa.

A Espago Smart e suas empresas coligadas conduzem seus negocios
de acordo com a legislagdo nacional em vigéncia. Qualquer violagdo
deste Manual ou das politicas e procedimentos da empresa poderéo
resultar em medidas disciplinares e/ou resciséo contratual.

Toma decisdes pensando no que é melhor para empresa
Tem alto nivel de exigéncia para si e para os demais
Entrega diferenciada é reconhecida e recompensada
Faz mais com menos

S =V x A (sucesso = vontade x ag&o)

Trabalha duro

Promove e vivéncia os pilares da cultura da empresa
Ombro no ombro: Faz junto com a equipe

Gasta sola do sapato #VEMPRARUA

Se algo esta complicado, logo esta errado

Ser ousado e criativo. Desafia premissas existentes, propde
abordagem melhores, ndo tem medo de errar

N&o se acostuma com o erro ou problema

Objetividade: menor distancia entre dois pontos é uma reta

simplicicdode
= INOWVACAC
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Trabalha com energia positiva e comemorar resultado

Olha no olho constantemente

Da e procura receber feedbacks construtivos com clareza e
honestidade

o GOSTA:

GENTE

A ESPACO SMART

Valoriza o trabalho em equipe, compartilhando ideiais e
proporcionando melhores solugdes para obtencao dos resultados;

Adota politicas de prevencgéo de protecéo ao patridbmio; a saude,
seguranga e meio ambiente;

Permite o0 acesso a empresa de terceiros, clientes e fornecedores
mediante autorizagéo prévia;

Respeita a capacidade e limitagdes individuais nas relagdes de
trabalho, sem qualquer preconceito ou distingao de raga, sexo, orientagéo
sexual, nacionalidade, cor, idade, religido cunho politico e posi¢éo social;

Cada lideranga garantira a execugéo e o correto entendimento e
aplicagéo dos procedimentos e normas, assegurando o acesso as
informagdes e a sua divulgacéo as equipes.
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OS COLABORADORES
Desempenham as atribuigbes da fungdo com produtividade e
eficacia, evitando situagdes que prejudiquem a empresa ou lhe coloquem
sob quaisquer condigbes de risco;

Estdo conscientes de que o trabalho deve ser desenvolvidos
dentros dos principios éticos para o fornecimento adequado e correta
prestacéo de servigos, seja com o publico interno ou externo;

Manter o ambiente de trabalho positivo, tratando todos com
dignidade e respeito. N&do discriminando, em hipotese alguma, por
questdes de raga, sexo, orientagao sexual, nacionalidade, cor, idade,
religido cunho politico e posic¢ao social;

Nao fornecer quaisquer informagdes que possam colocar em
risco os planosde seguranga patrimoniale pessoal dos trabalhadores;

Proteger a propriedade intelectual, programas de informatica,
informagdes operacionais, estratégicas, planos comerciais, registros
profissionais ou pessoais (inclusive de ex-funcionarios), respeitando
a confidencialidade das informacgdes;

Nao utilizar o patriménio/ bens da empresa ou seus clientes
para qualquer finalidade particular;

Nao exercer quaisquer atividades profissionais conflitantes
com o exercicio do cargo ou fungdo, ou ainda, incompativeis com o horario
detrabalho;

Nao falsificar registros, atestados, cartdes ponto, relatérios de
despesas ou quaisquer outros documentos, bem como fazer o uso
indevido dessas informagdes;

Nao usar indevidamente ou remover da empresa, sem
permissao, listas de colaboradores, desenhos, registros, informagdes de
quaisquer natureza ou forma, assim como quaisquer item do
patriménio imobilizado;

Nao portar armas, bebidas alcodlicas, drogas, cigarro ou
quaisquer material ilicito dentro das dependéncias da empresa ou durante
o horario de expediente;

Nao executar trabalhos pessoais no horario de trabalho ou
ausentar-se do setor sem a prévia autorizagdo da lideranga.
Respeitar hierarquias no desempenho da fungdo, porém, sem
nenhum temor em apontar qualquer comportamento que atente contra
as normas dispostas neste Manual, mesmo que cometido por
superiores hierarquicos de qualquernivel.
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PRIVACIDADE DA INFORMAGAO

Os recursos e quipamentos de informatica e telefonia sdo bens
da empresa, fornecidos aos funcionarios para uso exclusivo de
trabalho. As senhais sdo pessoais e nao devem ser repassadas a outras
pessoas. Os colaboradores devem zelar por tais equipamentos, assim
como garantir que as informagdes confidenciais da empresa sejam
utilizadas apenas para fins exclusivos de desempenho legitimo dos
negocios.

As midias sociais devem ser utilizadas de maneira responsavel,
observando as diretrizes do Departamento de Marketing, que devera ser
previamente consultado para manifesta¢des acerca de quaisquer
informagdes sobre a Empresa, tendo em vista a confidencialidade destas
informagoes.

SAUDE, SEGURANGCA E MEIO AMBIENTE
A Espagco Smart preza pela saude e seguranga dos
colaboradores e terceiros em geral que mantenham relagdo com a
Empresa.

Compete a todos os funcionarios certificar que o ambiente de
trabalho e/ou veiculo esteja seguro, que todos os EPIs inerentes as
atividades estejam disponiveis e em condi¢bes de utilizaga antes de iniciar
qualquer operagéo, seguindo as determinagdes previstas em Lei.

PARCEIROS E FORNECEDORES
As decisdes tomadas no desempenho das fungdes na Espago
Smart devem ter como Unico objetivo o interesse da Empresa.

A busca pela qualidade, aliadas ao equilibrio nos custos, sdo
requisitos essenciais para a negociacdo, que deve ser tratada com
imparcialidade e transparéncia. Verificar se o fornecedor atende aos
interesses da contratagdoe e estéa alinhado aos padrdes legais.

Brindes e presentes ndo devem ser vistos como beneficio
pessoal, sendo proibido exercer negociagao indevida, tais como favores
de qualquer natureza. Proibido oferecer presentes, suborno ou vantagens,
concordar em pagar/ receber propina, sendo vedada a pratica de
corrupgao ativa ou passiva.

SOCIEDADE
Agir com responsabilidade social junto a comunidade onde
estdo inseridas as unidades da Empresa, visando contribuir para o
fortalecimento e desenvolvimentodo local. Produzir e vender produtos de
qualidade, buscando a melhoria continua dos padrdes e processos.




