CODIGO DE ETICA E CONDUTA

1. Introdugdo

O presente Cédigo de Etica e Conduta estabelece os principios, valores e regras de comportamento que devem
orientar a atuacdo da PROCAF — Projectos, Consultoria, Assisténcia e Fiscalizacdo de Instalacfes, Lda (doravante
designada por “PROCAF”), bem como de todos os seus colaboradores, gerentes, consultores, parceiros e
prestadores de servicos.

A PROCAF desenvolve a sua atividade nas areas de projetos de engenharia, consultoria técnica, assisténcia
técnica, fiscalizacdo de instalacdes, gestdo de energia e instalacBes elétricas, pautando a sua atuagdo por
elevados padrBes de competéncia técnica, responsabilidade, independéncia, rigor e integridade.

Este Codigo constitui um instrumento orientador da cultura organizacional da empresa e pretende promover
relacdes profissionais éticas, transparentes e responsaveis com clientes, fornecedores, entidades publicas,
parceiros, trabalhadores e comunidade em geral.

2. Objetivos
O presente Codigo tem como objetivos:

e  Definir os principios éticos fundamentais da PROCAF;

e Estabelecer padres de comportamento profissional;

e  Promover uma cultura de integridade, responsabilidade e conformidade legal;
e Prevenir praticas ilicitas, abusivas ou contrarias a ética profissional;

e Refor¢ar a confianca dos clientes, parceiros e entidades externas;

e  Garantir o cumprimento das obrigacdes legais e regulamentares aplicaveis.

3. Ambito de Aplicacio
O presente Codigo aplica-se a:

e Administracdo;

¢ Trabalhadores e colaboradores;

e Estagiarios;

o Prestadores de servicos;

e Consultores externos;

e Parceiros e representantes que atuem em nome da PROCAF.

Todos os abrangidos devem conhecer, cumprir e promover os principios aqui estabelecidos.
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4, Valores Fundamentais
A atuacao da PROCAF assenta nos seguintes valores fundamentais:

4.1 Competéncia e Rigor Técnico
Garantir elevados padrées de qualidade técnica, profissionalismo, precisdo, conformidade regulamentar e
atualizacdo continua de conhecimentos, assegurando solucdes fidveis e tecnicamente sustentadas.

4.2 Dinamismo
Promover uma cultura organizacional proactiva, inovadora e orientada para a capacidade de adaptacdo,
resposta eficiente e melhoria do desempenho perante os desafios técnicos e operacionais.

4.3 Ftica e Integridade
Atuar com honestidade, transparéncia, imparcialidade e respeito pelos principios éticos e legais em todas as
relac8es profissionais e institucionais.

4.4 Responsabilidade
Assumir responsabilidade pelas decisGes, acbes, pareceres técnicos e compromissos assumidos, atuando com
diligéncia e profissionalismo.

4.5 Trabalho em Equipa, com Seguranca e Sustentabilidade
Promover a cooperacdo, entreajuda e espirito de equipa, assegurando simultaneamente praticas seguras,
responsaveis e ambientalmente sustentaveis.

4.6 Confidencialidade e Compromisso com o Cliente
Garantir a protecdo da informacdo tecnica, comercial e estratégica, assegurando relagGes de confianga,
proximidade, qualidade de servico e compromisso com as necessidades e expectativas dos clientes.

4.7 Melhoria Continua
Promover a aprendizagem continua, a inovagdo, a otimizacdo de processos e a procura permanente da
exceléncia organizacional e técnica.
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5. Principios Gerais de Conduta
Todos os colaboradores e representantes da PROCAF devem:

e Cumprir a legislagio aplicavel e os regulamentos em vigor;
e Atuar de forma ética, profissional e responsavel;

e Defender os interesses legitimos da empresa;

e Preservar a reputacdo e credibilidade da PROCAF;

e Exercer as suas fungdes com rigor, diligéncia e competéncia;
e Evitar situacdes suscetiveis de gerar conflitos de interesses;
e Cooperar com espirito de equipa e respeito profissional.

6. Relagbes com Clientes

A PROCAF compromete-se a:

e  Prestar servicos com competéncia técnica, rigor e profissionalismo;

e  Garantir transparéncia na comunicacdo com clientes;

e  Cumprir prazos e compromissos assumidos;

e Salvaguardar a confidencialidade das informacGes recebidas;

e Apresentar solucdes técnicas objetivas, fundamentadas e independentes;
e FEvitar promessas ou garantias enganosas;

e Tratar todos os clientes de forma justa, imparcial e respeitavel.

Os colaboradores devem evitar qualquer atuacdo que possa comprometer a confianca ou independéncia
técnica da empresa.

7. Relagtes com Fornecedores e Parceiros
As relagBes com fornecedores e parceiros devem basear-se em:

e  Transparéncia;

e |mparcialidade;

e Critérios objetivos de selecdo;
e Cumprimento contratual;

® Integridade e boa-fé.

A selecdo de fornecedores deve considerar:

o Competéncia técnica;
¢« Qualidade;
e Fiabilidade;
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e Seguranca;
e Sustentabilidade;
e  Cumprimento legal e ético.

E proibido favorecer fornecedores por motivos pessoais ou interesses particulares.

8. Conflitos de Interesses

Existe conflito de interesses sempre que interesses pessoais possam influenciar, ou aparentem influenciar,

decisdes profissionais.
Todos os colaboradores devem:

e Evitar situagdes de conflito de interesses;
e Comunicar potenciais conflitos a Administracdo;
e Abster-se de participar em decisGes onde exista interesse pessoal direto ou indireto.

Sao exemplos de conflitos de interesses:

e Beneficios pessoais decorrentes de decisdes profissionais;

e Participacdo em empresas concorrentes;

e Relagdes comerciais privilegiadas sem justificacdao objetiva;
e Utilizacdo de informacdo privilegiada para beneficio proprio.

9. Ofertas, Beneficios e Hospitalidade
Ndo é permitido:

e Solicitar ou aceitar vantagens indevidas;
e Receber pagamentos, comissdes ou beneficios ilegitimos;
e Aceitar ofertas que possam influenciar decisGes profissionais.

Podem ser aceites ofertas institucionais de reduzido valor simbdlico e enquadradas em praticas normais de

cortesia profissional, desde que:

e N3o comprometam a independéncia;
e Ndo influenciem decisdes;
e N&o prejudiquem a imagem da empresa.

Em caso de duvida, deve ser consultada a Administracdo.
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10. Combate a Corrupgdo e Infragbes Conexas
A PROCAF adota uma politica de tolerancia zero relativamente a:

e Corrupgao;

e Suborno;

e Fraude;

e  Participagdo economica em negocio;
e Trafico de influéncia;

e Brangueamento de capitais;

e Financiamento ilicito.

E proibido:

e Oferecer ou aceitar vantagens indevidas;

e Manipular processos de contratagédo;

e Falsificar documentos ou informacdo técnica;
e Efetuar pagamentos ndo autorizados;

e  Ocultar irregularidades.

Todos os colaboradores devem cooperar na prevengao, detegdo e comunicacdo de situagdes suspeitas.

11. Qualidade Técnica e Responsabilidade Profissional

A PROCAF compromete-se a assegurar:

Conformidade técnica e regulamentar;

e Rigor na elaboragdo de projetos e pareceres;

Atualizag3o técnica continua;

Aplicacdo das boas praticas de engenharia;

e Cumprimento das normas de seguranca.

Os colaboradores devem:

e Exercer fun¢Bes apenas dentro das suas competéncias;

e Comunicar erros ou nao conformidades detetadas;

e  Atuar preventivamente na mitigacdo de riscos;

e Garantir a rastreabilidade e fiabilidade da informacao técnica.
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12. Seguranga, Saude e Ambiente
A PROCAF valoriza a protecdo da seguranca e satde dos trabalhadores e terceiros.
Todos os colaboradores devem:

e  Cumprir normas de seguranca e salide no trabalho;

e  Utilizar corretamente equipamentos de protecdo;

e Comunicar situacoes perigosas ou incidentes;

e  Promover praticas ambientalmente responsaveis;

e  Minimizar impactos ambientais decorrentes das atividades da empresa.

A empresa compromete-se a promover:;

e Eficiencia energética;

e Sustentabilidade;

e Usoracional de recursos;
e Prevencdo da poluigdo;
e  (Cultura de seguranca.

13. lgualdade, Respeito e N3o Discriminacido
A PROCAF promove um ambiente de trabalho digno, inclusivo e respeitador.
Nédo sdo toleradas:

e Discriminagdo;

e Assédio moral;

e Assédio sexual;

e Intimidac¢do;

e Violéncia;

s Comportamentos abusivos.

Todos os colaboradores devem respeitar:

¢ Adignidade humana;

e Adiversidade;

¢ Aijgualdade de oportunidades;

e A cordialidade e cooperagdo profissional.
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14. Confidencialidade e Protegdo de Informagdo
Todos os colaboradores devem proteger:

e Informacdo técnica;

e Dados de clientes;

e Informacdo financeira;
» Segredos comerciais;

e Documentagdo interna;

¢ Dados pessoais.

E proibido:

e Divulgar informacdo confidencial sem autorizacdo;
e  Utilizar informacdo da empresa para beneficio proprio;

e Partilhar dados sensiveis com terceiros ndo autorizados.

A utilizacdo de sistemas informaticos e comunicacdes eletronicas deve respeitar as politicas internas e a
legislacdo aplicavel.

15. Protecdo de Dados Pessoais

A PROCAF compromete-se a cumprir o Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados (RGPD) e demais
legislacdo aplicavel.

Todos os colaboradores devem:

e Tratar dados pessoais de forma licita e segura;

e Limitar o acesso a informacdo ao estritamente necessario;
e  Garantir a confidencialidade dos dados;

e Comunicar incidentes de seguranca ou violagdes de dados.

16. Utilizagdo de Recursos da Empresa

Os recursos da empresa devem ser utilizados de forma responsavel, eficiente e exclusivamente para fins
profissionais legitimos.

Incluem-se:

e Equipamentos;
¢ Ferramentas;
¢ Veiculos;

e Sistemas informéticos;
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e Software;
e Documentacdo técnica;

e Recursos financeiros.

E proibido:

e Utilizacdo abusiva ou indevida de recursos;
e Utilizacdo para fins ilicitos;

e Danificacdo intencional de equipamentos;
e Instalagdo de software ndo autorizado.

17. Comunicagdo e Representagdo Institucional
A comunicacdo em nome da PROCAF deve:

e Ser verdadeira e objetiva;
e Proteger aimagem e reputacdo da empresa;
e Respeitar obrigacdes de confidencialidade;

e Ser efetuada apenas por pessoas autorizadas.

Os colaboradores devem adotar comportamento responsavel também nas redes sociais e meios digitais,
evitando:

e Divulgacdo de informacao interna;
¢ Comentarios ofensivos;
e Conteudos prejudiciais a imagem da empresa.

18. Denlincia de Irregularidades

A PROCAF incentiva a comunicacio responsavel de irregularidades, infragdes ou comportamentos contrarios
ao presente Cédigo.

As denuncias podem abranger:

* Corrupc¢ao;

e Fraude;

e Violacdo de normas legais;
e Assédio;

e Discriminacao;

e Violacdo de seguranca;

e Usoindevido de recursos;

e Violacdo de confidencialidade.
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A empresa compromete-se a:

¢  Garantir tratamento confidencial das dentncias;
e Proteger denunciantes de boa-fé contra retaliactes;
e Investigar adequadamente as situacdes reportadas.

19. Incumprimento e Medidas Disciplinares
O incumprimento do presente Codigo podera originar:

e Procedimentos disciplinares;

s Responsabilidade civil;

e Responsabilidade criminal;

e Resolucdo de contratos ou relacdes profissionais.

As medidas aplicaveis serdo proporcionais a gravidade da infragdo.

20. Formagao e Sensibilizacdo
A PROCAF promovera agbes de:

e Formacao ética;

e Sensibilizacdo para a integridade;
¢ Prevencdo da corrupcao;

e Seguranca e salude no trabalho;

¢ Protecdo de dados;

e Boas praticas profissionais.

Todos os colaboradores devem participar ativamente nas acdes promovidas.

21. Aprovacdo, Revisdo e Divulgacdo
O presente Codigo entra em vigor apds aprovacdo pela Administracdo da PROCAF.
A empresa compromete-se a:

Divulgar o Codigo a todos os colaboradores;
Rever periodicamente o seu contetido;
Atualiza-lo sempre que necessario.
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22. Declara¢do de Compromisso
Todos os colaboradores e representantes da PROCAF devem declarar que:
e Conhecem o presente Codigo;

o Compreendem o0s seus principios e regras;

e Comprometem-se a cumprir as disposi¢tes nele previstas.

23. Disposigao Final

O presente Codigo de Etica e Conduta reflete o compromisso da PROCAF com a integridade, responsabilidade,
qualidade técnica e sustentabilidade, constituindo um referencial de atuacdo para todos os que representam a

empresa.

A Administracdo

PROJECTOS, CONSULTORIA, ASSISTENCIAE FISCALIZAGAQ DE INSTALAG OES

Rua Paulo Duque, 8 D- 1495-740 DAFUNDO- Telefone: 214 153 640- - E-mail: procaf@procaf.pt



