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INTRODUÇÃO


Seguindo a tendência das empresas, a Total Planejamento em Meio Ambiente LTDA criou este Código que busca facilitar a sua vida profissional. Ao contrário de impor regras, ele contribui para a segurança de todos na Empresa, com seriedade e comprometimento. Este Instrumento é mais uma prova da preocupação da TOTAL com o nosso ambiente de trabalho.


Com o objetivo de oferecer a todos um instrumento para orientar e auxiliar suas ações e tomada de decisões, a Total Planejamento em Meio Ambiente LTDA acaba de lançar seu primeiro Código de Conduta Ética. Nele estão contidas as principais referências que devem reger o relacionamento da Empresa com seus colaboradores, fornecedores, comunidade, clientes e órgãos públicos, além de prever situações características de conflito de interesse.


Este documento não tem a intenção de limitar o desenvolvimento dos negócios. Ao contrário, ele vem para acrescentar valor, apoiar o crescimento e a constante busca pela excelência.


Este Código de Conduta Ética tem aplicação obrigatória e imediata. Em caso de dúvidas sobre como interpretá-lo ou como agir, consulte o seu superior imediato, o Coordenador Geral do Projeto ou a Diretoria, ou pelo e-mail total@totalmeioambiente.com.br.
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CAPÍTULO I – A EMPRESA


A Total Planejamento em Meio Ambiente LTDA é uma Empresa de Prestação de Serviços no Ramo de Meio Ambiente, que atua respeitando os preceitos legais e éticos, além de colocar como principais pilares a qualidade dos seus serviços e pronto atendimento a seus clientes. A integridade guia a conduta da Empresa em relação aos parceiros comerciais, colegas, colaboradores e público em geral. A Total Planejamento em Meio Ambiente Ltda. orienta suas ações por meio de suas Diretrizes de Conduta Empresarial. Segundo os princípios dessas diretrizes, toda sua atuação – do planejamento estratégico das atividades de licenciamento ambiental aos procedimentos do dia-a-dia – é baseada em elevados padrões éticos e legais. A empresa tem consciência de que a sua imagem pública é determinada pelas ações e pela forma como cada um de seus membros se apresenta e se comporta, em particular no respeito às pessoas e às instituições. Um único comportamento inadequado pode atingir de forma significativa a reputação da empresa, razão pela qual as Diretrizes de Conduta Empresarial são aplicadas a todos colaboradores da Total Planejamento em Meio Ambiente Ltda. e fazem parte do treinamento de todo novo contratado.


1. RELACIONAMENTO COM COLABORADORES*


Relação de Confiança


Prioriza  o  relacionamento  e  a  comunicação  com  seus  colaboradores,  de  forma transparente e direta, baseada na confiança e comprometimento dos dois lados.


Respeito à Privacidade


Respeita o direito ao sigilo de cada um de seus colaboradores, impedindo a divulgação de informações pessoais que possam constrangê-los ou expô-los.


Relação com Entidades de Classe / Sindicatos


Valoriza  a  boa  relação  com  as  Entidades  representativas  de  classe  patronal  e  de categorias profissionais, buscando o melhoramento contínuo das relações de trabalho.


Respeita a livre associação e os diferentes pontos de vista, valorizando a conversa franca e aberta com os sindicatos e colaboradores. Valoriza negociações em favor de soluções, evitando, ao máximo, os conflitos.

Segurança e Saúde

· Identificar as ameaças e os riscos à saúde, à segurança e ao meio ambiente;
· Assegurar  aos  colaboradores  a  implantação  dos programas de  S&S ( PPRA; PGR; PCMSO) dentre outros;
· Desenvolver e manter planos eficientes para atendimento às contingências;
· Comprometer-se com a legislação e as normas de segurança e saúde ocupacional;
· Proporcionar orientação, treinamento e supervisão aos colaboradores;
· Requerer  que  os  seus  contratados  e  parceiros  demonstrem  o  mesmo  nível  de comprometimento com a saúde, segurança e meio ambiente;
· Oferecer  condições  para  o  cumprimento  de  suas  políticas  pela  conscientização  dos colaboradores, procedendo a análises críticas e propondo melhorias contínuas;
· Oferecer equipamentos, instalações e métodos necessários para assegurar um ambiente seguro e que combine com suas atividades;
· Divulgar,  com  periodicidade,  nas  instalações  internas  da  empresa,  os  resultados  do desempenho dessa política;
· Assegurar a revisão periódica dessa política.


Obs: * Entende-se como colaboradores Diretores, Gerentes, Funcionários, Prestadores de Serviços, Empresas e demais que prestam direta ou indiretamente serviço para a Total.


2. RELACIONAMENTO COM CLIENTES 

Incentiva  o  relacionamento  duradouro,  apoiado  na  confiança  e  no comprometimento mútuo.

Busca prestar os serviços solucionando e norteando os clientes sobre a melhor forma de resolver as questões envolvidas nos projetos desenvolvidos, buscando ter a satisfação dos clientes e superar suas expectativas, oferecendo sempre os melhores conceitos e práticas disponíveis.

Manter  o  sigilo  quanto  às  informações  recebidas  pelo  Cliente  para  a  Prestação  do

Serviço que fora contratada.


3. RELACIONAMENTO COM FORNECEDORES


Está sempre em busca da melhor relação de custo/benefício, contratando fornecedores capazes, em dia com suas obrigações legais e comprometidos com a qualidade de seus produtos/serviços.


Valoriza uma relação de confiança com seus fornecedores, reservando-se o direito de encerrar qualquer relação comercial no caso de descumprimento contratual ou de obrigações legais, tais como trabalhistas, tributárias e ambientais.


4. RELACIONAMENTO COM CONCORRENTES


Utiliza práticas comerciais alinhadas com os valores da Empresa em relação aos concorrentes, respeitando a legislação dos mercados em que atua.


5. RELACIONAMENTO COM A COMUNIDADE


Trata com igualdade todos os públicos, sem distinção de credo, raça, origem, convicções religiosas ou políticas, orientação social ou sexo.

Mantém abertos os canais de comunicação que possibilitam a expressão de opiniões, atitudes e preocupações.

Não veiculam campanhas publicitárias de conteúdo enganoso ou incompatível com os valores da Empresa ou com a livre concorrência.

Repudia o trabalho escravo e infantil, bem como qualquer outra forma de degradação das condições humanas de trabalho.

6. RESPEITO COM O MEIO AMBIENTE:

Estabelecer diálogo com todas as partes interessadas, visando difundir a importância da

Política Ambiental. Observar, empregar e  respeitar  a  legislação  ambiental  e  demais  compromissos assumidos.

Está  sempre  comprometida  com  a  preservação  ambiental,  atendendo  e  apoiando projetos que buscam a remediação de prejuízos, redução, reutilização e reciclagem de materiais que podem ser reaproveitados.


Aperfeiçoar  processos  e  incorporar  conceitos  de  melhoria  contínua  do  desempenho ambiental. Racionalizar o uso de recursos naturais e promover - interna e externamente- ações de combate ao desperdício de produtos.

Integrar a Política Ambiental às demais políticas da organização, Divulgar informações ambientais associadas a seus serviços. Participar das ações de educação ambiental.


CAPÍTULO II – OS COLABORADORES


Os  colaboradores  da  Total  Planejamento  em  Meio  Ambiente  Ltda.  trabalham  com atenção e respeito pelos valores culturais, ambientais e sociais, devendo:

1. RESPEITO E VALORIZAÇÃO DA EMPRESA


· Valorizar o desenvolvimento técnico e intelectual oferecido pela Empresa;
· Respeito à propriedade e às informações da Empresa;
· Proteger os ativos tangíveis e intangíveis da empresa. Os recursos da empresa devem ser utilizados somente para os propósitos das atividades da empresa. Documentos e relatórios devem ser elaborados correta e fielmente;
· Desempenhar sua função respeitando as leis e regulamentos da Legislação Brasileira e atuar sob a máxima da Ética qualquer situação;
· Zelar pela imagem da Total Planejamento em Meio Ambiente Ltda. na comunidade;
· O desempenho de suas funções deve ser orientado nesse sentido;
· Nenhum colaborador pode desempenhar atividades conflitantes com os interesses da empresa, nos termos da legislação aplicável;
· Manter sigilo sobre as informações recebidas para a realização das Atividades e Não praticar atividades profissionais externas que impliquem em uso de informações privilegiadas e confidenciais, de propriedade da Empresa ou que foram repassadas pelas Empresas Contratantes;
· Seguir os procedimentos estabelecidos pela Empresa nas diversas situações em que sejam necessários.




2. RELAÇÃO COM A EMPRESA E COM TERCEIROS


· Agir com honestidade, lealdade e integridade para com os colegas, com a empresa e com os parceiros comerciais;
· Não atuar de maneira discriminatória, especialmente quanto à raça, religião, idade, sexo ou qualquer condição física;
· Assédio sexual é proibido. Observar as regras da concorrência livre e leal;
· Não devem se prevalecer inadequadamente de sua posição na empresa. Não podem receber, permitir que outros recebam ou conceder a terceiros, vantagens que extrapolem as políticas comerciais usuais;
· Não beneficiar a si ou a terceiro, com ou sem prejuízo à Empresa, em decorrência das oportunidades comerciais que tiver conhecimento em razão de suas atribuições;
· Comunicar a Empresa sobre uma existência de segundo emprego, ou qualquer outra atividade remunerada;
· Informar   sobre   possível   participação   própria,   do   cônjuge,   companheiro(a)   ou descendentes diretos em negócios que concorram diretamente com os da Empresa, ou que possam interferir ou conflitar com os interesses desta.


3. SAÚDE E SEGURANÇA DO TRABALHO


· Observar e cumprir as regras de saúde e segurança às quais está sujeito, principalmente aquelas presentes na Legislação Trabalhista, na Política de Saúde  e  Segurança do Trabalho (POL 001) e nos Procedimentos da Empresa;
· Cumprir  e  contribuir  para  a  melhoria  das  normas  internas  de  saúde  e  segurança, cuidando da sua integridade e a da de todos os membros de sua equipe.
· Buscar identificar e informar aos seus gestores tarefas que possam lhe oferecer risco, assim como aos demais colaboradores.
· Não realizar, sob hipótese alguma, nenhuma tarefa que exista algum risco que não esteja devidamente mapeado.
· Realizar todos os treinamentos que forem solicitados de maneira a minimizar os riscos na atividade.


· Utilizar os EPIs fornecidos pela empresa durante os trabalhos de campo e preservá-los. 
· Conduzir veículo automotor observando e cumprindo a legislação de trânsito aplicável.

4. RELAÇÃO COM O MEIO AMBIENTE


Zelar pelo Meio Ambiente, respeitando e apoiando os projetos da Empresa que visam à proteção ambiental, bem como a remediação de prejuízos existentes.

5. USO DE DROGAS, ÁLCOOL E PORTE DE ARMAS


Cumprir as determinações da Empresa de não consumir bebidas alcoólicas no horário de trabalho, assim como não entrar na Empresa em estado de embriaguez em qualquer grau.

Cumprir as determinações da Empresa quanto à proibição do uso ou porte de drogas e da permanência no ambiente de trabalho em estado alterado.

Atender à proibição do porte e uso de armas de qualquer tipo dentro da Empresa, assim como em atividades externas em que esteja representando ou prestando serviço para a Total.


6. CUMPRIMENTO DO CÓDIGO DE CONDUTA ÉTICA


· Informar aos responsáveis qualquer informação sobre violação ou suspeita de violação das diretrizes éticas aqui estabelecidas;

· Em caso de dúvidas sobre como interpretá-lo ou como agir, consulte o seu superior imediato, o Coordenador Geral do Projeto ou a Diretoria, ou pelo e-mail total@totalmeioambiente.com.br.


CAPÍTULO III – GESTÃO DAS DIRETRIZES ÉTICAS


Em nossas Diretrizes de Conduta Empresarial está claramente expressa a responsabilidade dos gerentes e demais líderes de equipe em relação a seus colaboradores diretos. O líder é responsável por sua equipe de trabalho e deve servir de exemplo, não só em termos de competência e habilidades, mas também quanto à sua conduta moral. A responsabilidade dos líderes também se relaciona à contratação de pessoas que se identifiquem com nossos princípios e valores, bem como à supervisão do cumprimento dessas regras.


Ciente de sua responsabilidade empresarial e da implicação no campo da cidadania e meio ambiente, a TOTAL Planejamento incluiu em suas Diretrizes de Conduta a atuação esperada de seus colaboradores em termos ambientais, de saúde e segurança no trabalho. Firme no propósito da transparência, cria mecanismos de interação com seus colaboradores, prevendo canais de comunicação, sugestões e reclamações.


1. COMITÊ DE ÉTICA SAÚDE E SEGURANÇA

As diretrizes estabelecidas pelo Código de Conduta Ética da Total Planejamento em Meio Ambiente Ltda. serão supervisionadas por um Comitê de Ética Saúde e Segurança, composto por, no mínimo, três membros, sendo dois sócios da empresa e o Técnico em Segurança do Trabalho. Fica aberta a participação de um quarto membro, que represente o corpo técnico da Empresa caso algum colaborador queira participar. 


Caberá a esse Comitê analisar as questões éticas, de saúde e segurança divergentes e/ou cujas diretrizes não estiverem previstas neste Código, bem como resolver eventuais denúncias e promover um local de trabalho seguro, é de responsabilidade do comitê aplicar  sanções caso algum colaborador venha descumprir o código de conduta e ética , de acordo com o que está estabelecido no ANEXO I.


O Comitê de Ética, Saúde e Segurança se reunirá uma vez que por mês em uma reunião com os colaboradores, em uma data pré-estabelecida e divulgada para todos os Colaboradores, para tratar dos assuntos relacionados a este código de conduta e ética e demais assuntos relacionados a saúde e segurança. 




A duração do comitê será por tempo indeterminado, havendo mudança dos sócios ou do técnico de segurança os membros que restarem no comitê se reuniram para definir a formação de um novo comitê. 
 
2. ESCLARECIMENTOS E/OU SUGESTÕES


Os esclarecimentos sobre as normas éticas devem ser realizados pelos líderes em todos os níveis, garantindo que seus subordinados possam entendê-las de forma clara e que as apliquem de maneira correta e eficaz.


Cabe aos líderes e Coordenadores de Projetos a responsabilidade de cobrar de seus subordinados a aplicação de todo o conteúdo deste Código, assim como dos procedimentos elaborados que complementem este Instrumento. O líder é responsável por sua equipe de trabalho e deve servir de exemplo, não só em termos de competência e habilidades, mas também quanto à sua conduta moral.


Qualquer  sugestão  de  melhoria  poderá  ser  encaminhada  ao  Comitê  de  Ética, Saúde e Segurança para análise. É também responsabilidade do Comitê a implementação de ajustes, sugestões e atualizações que forem necessárias.



3. DENÚNCIAS


A violação ao estabelecido no Código de Ética da Total Planejamento em Meio Ambienta LTDA deverá ser denunciada assim que identificada, utilizando o e-mail: total@totalmeioambiente.com.br.
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ANEXO I – MANUAL PARA APLICAÇÃO DE PENALIDADES

No momento do ingresso do Colaborador na Total Planejamento em Meio Ambiente, este receberá uma cópia do Código de Conduta Ética e dos Procedimentos a serem seguidos para   a   prestação   de   Serviço   nesta   Empresa.   Serão   também   submetidos   aos treinamentos necessários para a realização das atividades e terão os canais abertos para eliminação de qualquer dúvida que tenham. Contudo, como em qualquer ramo de atividade, a Total Planejamento estabeleceu algumas penalidades para combater aqueles comportamentos incompatíveis com seus valores e Ética.

Sendo assim, temos algumas penalidades que poderão ser aplicadas aos colaboradores que não cumprirem o Conteúdo deste Código e dos Procedimentos.
Penalidades:

As penalidades serão divididas em 03 (três níveis):


1º) Advertência:  O funcionário ou prestador de serviços que tenha cometido qualquer  falta,  receberá uma advertência por escrito, e receberá um treinamento especifico para aquela situação ocorrida;
2º) Suspensão: No caso de reincidência ou 02 (duas) advertências diferentes num período de 06 (seis) meses, o funcionário será suspenso de suas atividades por até 60 (sessenta) dias, os prestadores de serviços ficarão suspensos  pelo tempo que a diretoria julgar necessário; 
3º) Exclusão: Se caso o funcionário ou prestador de serviços receber mais de 03 (três) advertências num período de 6 (seis) meses ou ter uma atitude que possa ter colocado a sua vida e a de seus colegas em risco, a direção da empresa terá as seguintes atitudes, para o funcionário o mesmo será dispensado podendo a dispensa ser por justa causa, e o prestador de serviços terá seu contrato cancelado não podendo mais prestar serviços para a empresa.

A advertência poderá ser aplicada pelo Coordenador do Projeto, pelo Líder de Equipe, pelo  Técnico  em  Segurança  do  Trabalho  ou  Diretores,  por  meio  de  um  Formulário Próprio. O advertido tem que ter ciência do motivo da advertência e assinará o Formulário aceitando a penalidade. Caso este recuse a assinar, é necessário que uma testemunha assine  o  Formulário.  As  demais  penalidades  serão  aplicadas  pelo  Comitê, resguardando, de todo o modo o direito do penalizado de se defender.





CONCLUSÃO

Este Código de Conduta e seu Anexo e Atualizações tem aplicação imediata a partir desta data. Anualmente  este  Código  e  seus  Anexos  passarão  por  uma  revisão  e,  caso  seja necessário alguma alteração antes deste período, será uma revisão Antecipada.








Belo Horizonte, 27 de Fevereiro de 2015.









 
                                                    Marcela Cardoso Lisboa Pimenta 
                                                                        Sócia - Diretora
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