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Lembramos que o Manual de Etica e Conduta da Oxiquimica ndo
tem o intuito de restringir o desenvolvimento dos negécios, ao
contrdrio, vem para acrescentar valor e apoiar o crescimento e
a busca constante pela exceléncia.

Este documento tem aplicacdo obrigatéria entre os
colaboradores. Faca cumprir e utilize este Manual como uma
referéncia de principios para a construcao de uma sociedade
mais ética e responsavel.

E de responsabilidade dos colaboradores ler o Manual, buscar
esclarecimentos em caso de duvidas, sequir suas determinacoes
e comunicar as liderancas ou Comité de Etica os comportamentos
nao condizentes.
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APRESENTACAO \ MISSAO
A Oxiquimica tem como missdo desenvolver e oferecer produtos e ser-
vicos diferenciados que satisfacam as necessidades de nossos clien-
tes, e que gerem resultados para os acionistas, colaboradores e para
toda a comunidade, respeitando sempre o meio ambiente e a sad-
de humana.

Visando a evolucdo no mercado rumo a lideranca, as organizacoes
buscam estratégias de negécio. Tao importante quanto outras estra-
tégias da Oxiquimica Agrociéncia, esta o Manual de Etica e Conduta
que busca padronizar as diferentes percepcdes sobre as questdes
éticas em um ambiente corporativo, respeitando os valores e
principios determinados em uma politica de gestao.

VISAO

0 Manual de Etica e Conduta é uma ferramenta que aplica
os valores e principios da empresa explicitos em suas de-
claracdes de Visao, Missao e Valores.

Tornar-se referéncia no desenvolvimento de produtos e
servicos diferenciados, através do uso de tecnologias
avancadas e parcerias sélidas. Promover o crescimen-
to sustentdvel, com investimentos continuos no capi-

tal humano e na capacidade produtiva e preservacao do

meio ambiente, posicionando e solidificando a marca no
mercado interno e externo.

E dever de cada colaborador e principalmente dos gesto-
res, assegurar o cumprimento deste Manual promovendo
sua divulgacao e incentivando a comunicacdo de acdes que
nao se enquadram nos principios éticos e morais estabelecidos
pela empresa. Dessa forma, o Manual busca a consolidacao da
cultura corporativa de respeito e integridade de seus colaborado-
res além de asseqgurar que comportamentos éticos sejam sequidos
de forma correta dentro do ambiente empresarial.

VALORES

o Etica

o Comprometimento
@ Reconhecimento
® Qualidade

Este Manual de Etica e Conduta é destinado a todos os colaboradores
da Oxiquimica, prestadores de servicos e fornecedores independente da
atividade profissional que exercam. E valido por tempo indeterminado e

. o Respeito

pode ser acessado pelos colaboradores, prestadores de servicos, fornecedo- . Dinan[:ismo

res, clientes e pela comunidade através do site Oxiquimica. -
o Transparéncia
o Amor

OBJETIVO

0 objetivo do Manual de Etica e Conduta é criar um ambiente de transparéncia nos negacios e procedi-
mentos da empresa e também nortear seu relacionamento com os publicos interno e externo.
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1 DIRETRIZES CORPORATIVAS

I 1.1 CONFLITO DE INTERESSES

0 conflito de interesse é caracterizado por qualquer oportunidade de ganho pessoal do colaborador que possa confli-
tar com os interesses, atividades e,/ou imagem da Oxiquimica. E proibido a utilizacdo de cargo, funcdo ou informacdes
sobre negocios e assuntos da empresa para influenciar decisdes que possam favorecer interesses particulares ou de
terceiros.

Nossos colaboradores tém o direito de participar de atividades externas, porém, sem que incorram em conflito de
interesses com a Oxiquimica.

I 1.2 INTEGRIDADE
A Oxiquimica possui como grande valor ético, a atuacdo com base na justica, legalidade, coeréncia, transparéncia e
honestidade em todas as acdes, praticas e decisoes.

® 1.3 RESPEITO AO MEIO AMBIENTE

A Oxiquimica busca constantemente aperfeicoar suas préticas industriais, assumindo o seu com-
promisso com a prevencdo e precaucao ambiental. Para isso, incentiva as acdes de respeito a
natureza, educacdo ambiental, reducdo de impactos ambientais e gerenciamento de residuos. A
empresa busca superar padroes de conformidade legal, criando e agregando valor ao negécio,
visando sempre o desenvolvimento sustentavel.

(Cada colaborador tem a obrigacdo de sequir as normas de reciclagem e depositar os residuos in-
dustriais em local adequado.

I 1.4 CONDUTA

A Oxiquimica espera de seus colaboradores, o cumprimento aos procedimentos corporativos es-
tabelecidos.

A empresa investigara, pronta e rigorosamente, todos os fatos que evolvam suspeita de roubo, frau-
de, furto, ato ilicito ou qualquer outro crime, inclusive atos que desviem dos procedimentos corporativos
estabelecidos pela empresa.

I 1.5 JORNADA DE TRABALHO

As jornadas de trabalho devem ser cumpridas rigorosamente pelos colaboradores de acordo com os turnos, através
do registro eletronico no cartao de ponto durante os hordrios (entrada, intervalo e saida).
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Horas adicionais devem ser realizadas em ocasides excepcionais e somente com a autorizacao de seu superior, res-
peitando e gerenciando o Banco de Horas.

® 1.6 PATRIMONIO DA EMPRESA

0s colaboradores tém responsabilidade em zelar pelo bom uso e pela conservacdo do patriménio da empresa, que
compreende: instalacbes, maquinas, equipamentos, moveis, veiculos, entre outros.

0s equipamentos disponibilizados pela drea de Tl como notebook, tablet, celular, modem, sé serd permitida a retirada
mediante autorizacao e deverd ser registrado pela portaria bem como seu retorno.

B 1.7 USO DOS SISTEMAS ELETRONICOS DE INFORMAGAO

Os sistemas de computacdo e equipamentos de comunicacdo eletronica da Oxiquimica devem ser usados somente
na atividade profissional e utilizados para uso exclusivo de seu interesse.

E proibido utilizar o meio eletronico da empresa para o envio ou recebimento (consciente) de contetdo pornografico,
violento, discriminatério, racista, difamatério, jogos ou outros arquivos contrarios aos interesses da empresa.

Para maiores esclarecimentos verificar ANEXO I, pag. 17.

Para preservar o uso adequado de seus recursos e equipamentos, a Oxiquimica se reserva o direito de, sem aviso pré-
vio, monitorar seus conteddos e formas de utilizacdo. Nenhum software pode ser adicionado ou copiado dos sistemas
sem autorizacdo da drea de Tecnologia de Informacao (T1).

I 1.8 SENHAS PARTICULARES

As senhas de acesso aos sistemas internos sao de uso pessoal exclusivo e intransferivel, ndo sendo permitida sua
concessdo a terceiros, ainda que a um colega de trabalho. Todas as transacdes efetuadas no sistema sdo registradas
e associadas ao usuario conectado ao terminal, de modo a responsabilizé-lo no caso de irreqularidades.

® 1.9 RELACIONAMENTO COM A IMPRENSA E PUBLICIDADE

Declaracdes e informacdes a imprensa (verbal ou escrita) s6 serdo permitidas com a autorizacdo de seu superior.

A Oxiquimica condena a publicidade enganosa. A propaganda institucional deve assegurar a veracidade da informa-
cao veiculada. As caracteristicas do marketing da Oxiquimica caracterizam-se por respeitar a legislacdo vigente, a
ética e as normas de referéncias locais.

B 1.10 APRESENTAGAO PESSOAL E UNIFORME

Colaboradores em exercicio de suas atividades profissionais representam a imagem da Oxiquimica e por esta razao,
devem preocupar-se em usar roupas e acessorios que valorizem esta imagem, evitando exposicdes desnecessarias.
Deve ser cumprida rigorosamente a utilizacdo de uniformes em setores determinados.

Colaboradores, visitantes e prestadores de servicos sdo proibidos de entrar na empresa sem camisa, usando regatas,
bermudas e/ou chinelos.

E expressamente proibido uso de brincos e piercing durante o expediente de trabalho na &rea industrial.
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B 1.11 SAUDE E SEGURANCA NO TRABALHO

A Oxiquimica garante a todos seus colaboradores um ambiente de trabalho seguro e saudavel, com principios de
higiene e seguranca. Cumprimos todas as leis e normas referentes a sequranca do trabalho, realizando e avaliando
continuamente através da CIPA, acbes preventivas e corretivas.

Contudo, é de responsabilidade dos colaboradores a utilizacdo dos EPIs fornecidos pela Oxiquimica, atentando-se as
normas e procedimentos para a realizacdo de suas atividades profissionais, preservando sua integridade fisica e de
seus colegas.

0 EPI - Equipamento de Protecao Individual, deve ser utilizado apenas para a finalidade a que se destina, cada cola-
borador é responsavel pela sua guarda e conservacao, também deverd comunicar ao seu superior qualquer motivo
que o torne improprio ao uso, visando a substituicao imediata. Os gestores possuem a obrigacao de fazer cumprir as
praticas de seguranca por seus colaboradores.

E dever de cada colaborador, principalmente integrantes da CIPA, comunicar qualquer tipo de pratica ou condicdes
inseguras.

B 1.12 CONSUMO DE BEBIDAS ALCOOLICAS, DROGAS E PORTE DE ARMA

E estritamente proibido o uso e comercializacao de bebidas alc6olicas e drogas nas dependéncias da Oxiquimica. A
empresa ndo admite que seus colaboradores estejam sob efeito de bebidas alcodlicas, drogas ilegais ou substancias
que possam causar desvio de comportamento durante a jornada e/ou ambiente de trabalho.

Em viagens, eventos, treinamentos e refeicdes de negdcios, deve haver bom senso, respeito aos padroes de compor-
tamento e uso moderado de bebidas alcodlicas.

Somente é liberado fumar durante o expediente de trabalho nos locais determinados de “fumédromos”, adequada-
mente sinalizados. E estritamente proibido fumar em locais ndo determinados.

As restricdes acima identificadas, aplicam-se também aos visitantes e prestadores de servicos, ficando a cargo dos
responsaveis pelos departamentos/setores a aplicacao da norma.

Armas de nenhuma espécie sao permitidas nas dependéncias da Oxiquimica.

B 1.13 LIMPEZA E ORGANIZACAO NO AMBIENTE DE TRABALHO
A ordem, organizacdo e limpeza sao fatores indispensaveis para a Oxiquimica e sua imagem. Um ambiente organi-
zado e limpo promove manutencao da sadde nos locais de trabalho, prevencdo de acidentes além de outros fatores.
Esse principio deve ser sequido por toda empresa, inclusive nos setores administrativos, com suas pastas, arquivos e
documentos em geral.
Para garantir que o ambiente de trabalho esteja adequado é necessério fazer uma avaliacdo de todos os materiais
existentes no setor, inclusive ter uma visdo criteriosa de materiais que poderdo ser descartados.
Faca cumprir essa diretriz do Manual:
Mantenha pisos, corredores e dreas de trabalho livres de itens desnecessarios, delimitando os locais com faixas;
Determine lugares apropriados para armazenagem de materiais;
Empilhe e alinhe materiais corretamente;
Organize e identifique equipamentos, documentos, pastas e arquivos em geral.

A hora de fazer a limpeza é toda hora.

I 1.14 ATIVIDADES POLITICAS

A Oxiquimica nao faz restricdes as atividades politico-partidarias de seus colaboradores, no entanto, deverao agir
sempre em carater pessoal e de nenhuma forma intervir em suas responsabilidades profissionais. Qualquer colabo-
rador que participar de atividades politicas deverd fazé-la como cidadao e ndo como representante da Oxiquimica.
E estritamente proibido o exercicio de atividades politico-partidarias no ambiente de trabalho e que envolvam, sob
qualquer forma, recursos da empresa, inclusive propagandas nas instalacdes, veiculos, publicacdes entre outras.

B 1.15 INFORMACOES CONFIDENCIAIS E PRIVILEGIADAS

Qualquer informacao sigilosa ou estratégica da Oxiquimica, deve ser mantida em absoluta e estrita confidencialidade.
Nenhum colaborador estd autorizado a divulgar externamente, nenhuma informacao durante a vigéncia de seu con-
trato ou apds seu término. As chamadas “informacdes com direitos exclusivos” ou “segredo comercial”, sdo diferen-
tes tipos de informacdes considerados um bem valioso da empresa e devem ser compartilhadas apenas com outros
colaboradores que precisem dela para seu trabalho. Os colaboradores que possuem tal acesso devem ter o cuidado
para nao discutir questdes confidenciais da empresa proximo a prestadores de servicos.

Alguns exemplos de informagcdes confidenciais:
« TECNICAS

Dados de pesquisa e desenvolvimento
Programas de computador
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* FINANCEIRO/CONTABIL

Previsdes orcamentdrias
Margens de lucro

Custos

Dados contdbeis

« PRODUCAO

Métodos, técnicas e processos de fabricacao
Férmulas de produtos

Previsdes de fabricacao

Material inacabado

Procedimentos

» RECURSOS HUMANOS

Arquivos pessoais
Dados salariais
Registros médicos

* VENDAS/MARKETING

Estratégias mercadolégicas
Volume e condicdes de vendas
Listas de clientes e informacdes relacionadas

B 1.16 TRABALHOS ACADEMICOS

Todas as disposicdes sobre confidencialidade citadas nesse Manual sao igualmente aplicaveis a trabalhos académicos,
inclusive dissertacdes e teses de colaboradores, prestadores de servicos ou publico externo. No entanto, se esses tra-
balhos forem de interesse da empresa, poderdao conter certas informacdes, desde que previamente aprovadas pelo
gestor da drea.

B 1.17 MAO-DE-OBRA INFANTIL OU ESCRAVA

A Oxiquimica nao aceita, tanto dentro de sua empresa quanto com parceiros de negdcio, trabalho escravo ou condi-
cdo andloga, bem como uso de mao-de-obra infantil. Os colaboradores que trabalham na empresa tém pelo menos
18 anos de idade, excetuando-se nas condicdes de Jovem Aprendiz, sequindo as leis vigentes e assequrando que o
trabalho ndo impedird os seus estudos.
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® 1.18 VISITAS A OXIQUIMICA

Visitantes sdo muito bem-vindos. Qualquer visita deve ser analisada e agendada pelo gestor do departamento, asse-
gurando que colaboradores autorizados acompanhem os visitantes, garantindo ainda que transitem por dreas permi-
tidas e que respeitem as normas de seguranca. Os visitantes devem ser recebidos durante o hordrio de expediente
normal. Sao proibidas fotos e filmagens no interior da empresa, somente é permitido para pessoas previamente
autorizadas.

I 1.19 UTILIZACAO DA MARCA OXIQUIMICA
A logomarca ou logotipo da empresa ndo podem ser utilizados sem autorizacdo, em qualquer que seja o uso. E ne-
€essaria aprovacao previa.
A marca registrada Oxiquimica nao pode fazer parte de outro simbolo ou logotipo;
A logo Oxiquimica ndo pode ser alterada com a aplicacdo de perspectivas, sombras, cores, efeitos ou outros recursos;
Uso do nome e da logomarca por parceiros de negécios com finalidade promocional (propaganda, videos, sites,
eventos, etc.);
Associacdo do nome Oxiquimica com outras marcas;
Utilizacdo da marca em roupas, também deve ser autorizada.

Em caso de violacdo das regras de utilizacdo do nome e da marca Oxiquimica, serdo tomadas as providencias cabiveis.

I 1.20 RESPEITO INCONDICIONAL
E dever de todos investir em um ambiente de trabalho harmonioso, regidas pela cortesia, respeito, educacao, solida-
riedade e companheirismo em todas as relacdes profissionais entre os colegas.
Pratique e faca cumprir:
Ter sempre atitudes positivas, colaborando para a solucdo de problemas e conflitos;
Exercitar sempre o feedback construtivo em todos os niveis;
Promover a diversidade, praticando a inclusao;
Manter sempre uma postura ética que possa ser exemplo de conduta;
Respeitar o espaco dos colegas em dreas compartilhadas, adequando o volume de voz e usando vocabulario e
assuntos condizentes com o ambiente corporativo;
Trabalhar com energia, paixao e respeito pelas pessoas.

Nao é admitida discussdes com posturas agressivas e/ou teor ofensivo entre colaboradores de quaisquer niveis hie-
rarquicos.

I 1.21 IGUALDADE DE OPORTUNIDADES

A empresa se compromete a dar oportunidades iguais a todos os colaboradores. Os critérios utilizados para o recru-
tamento e selecao de profissionais sao sempre pautados por critérios técnicos, de acordo com o perfil e potencial de
cada candidato ou colaborador.

Nao ¢ admitido escolhas baseadas em relacionamentos pessoais e posturas discriminatérias de qualquer natureza.
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B 1.22 ASSEDIO MORAL E SEXUAL

A Oxiquimica ndo admite qualquer tipo de assédio moral englobando qualquer desrespeito, intimidacao, humilhacao
ou ameaca no relacionamento entre os colaboradores, que afete negativamente o desempenho do trabalho, que
denigra a dignidade de qualquer pessoa ou gere um ambiente de trabalho hostil ou ofensivo, independentemente
de seu nivel hierarquico.

Sdo estritamente proibidas e consideradas condutas de assédio sexual atitudes como propostas repetitivas ou insinua-
¢des sexuais verbais, gestuais ou fisicas.

® 1.23 DIVERSIDADE ETNICA, CULTURAL, RELIGIOSA, SEXUAL E SOCIOECONOMICA

A diversidade no local de trabalho deve ser respeitada e valorizada em todos os niveis, independentemente do cargo
ou da funcao que ocupem. A Oxiquimica ndo admite qualquer tipo de discriminacdo ou preconceito sejam raca, cor,
religido, orientacdo sexual, nacionalidade, idade, condicao fisica ou mental, preconceitos étnicos, condicdo sociocul-
tural, estado civil dirigida a qualquer pessoa.

B 1.24 PADROES DE CONDUTA EM RELACIONAMENTOS

Nao é restringida a contratacdo de parentes, conjuges ou companheiros de colaboradores e ex-colaboradores, desde
que submetidos a todas as etapas do processo de selecdo, ndo tendo qualquer tipo de privilégio.
A empresa valoriza 0 ambiente de transparéncia nas relacdes de trabalho e a liberdade de expressao. No exercicio de
seu cargo ou funcao, cada colaborador deverd:

Buscar o melhor resultado e aprimoramento técnico, mantendo sempre o respeito, lealdade, eficiéncia e colabora-
¢ao com os colegas e seus publicos de interesse;

Ser estritamente profissional e imparcial;

Promover acdes que possibilitam melhorar a comunicacao interna, eliminando a propagacdo de informacfes sem
comprovacao (boatos), situacdes que levem a erros ou atrasos na execucao das tarefas;

Comunicar ao gestor da drea qualquer ato irregular de que tenha conhecimento dentro do ambiente de trabalho;

Trabalhar na busca da maximizacdo dos recursos da Oxiquimica.
Entre todos os outros principios desse Manual.

E dever de todo colaborador da empresa atender os clientes com cordialidade, respeito, educacao, agilidade, efi-
ciéncia, respeito e ética, fornecer informacdes claras e precisas as suas solicitacdes e reclamagdes. Apos identificar
as prioridades dos clientes, buscamos aprimorar o atendimento e a qualidade dos produtos e servicos.

A Oxiquimica ndo possui qualquer tipo de discriminacao com clientes, seja por porte econémico, localizacdo ou
origem. No entanto, a empresa reserva-se o direito de encerrar qualquer relacdo comercial sempre que seus
interesses ndo estiverem sendo atendidos ou mesmo quando a relacdo apresentar qualquer risco legal, social,
ambiental entre outros.
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Nosso relacionamento com concorrentes deve ser pautado em padrées éticos. A competitividade dos produtos fabri-
cados e/ou comercializados pela Oxiquimica deve ser exercida com base na concorréncia livre e leal.

Nenhum colaborador estd autorizado a fornecer qualquer informacdo da empresa aos nossos concorrentes. E ex-
pressamente proibido fornecer informacdes estratégicas, confidenciais ou prejudiciais aos negécios da Oxiquimica a
quaisquer terceiros.

Etica e transparéncia regem as relacdes institucionais da Oxiquimica. A empresa condena expressamente praticas
que conduzam a corrupcao. Nao é admitido qualquer tipo de contribuicao, doacao, prestacao de favores ou envio de
presentes a 6rgaos publicos ou servidores do governo, cujo intuito seja o de favorecimentao ilicito.

As relacdes com a Comunidade na qual a Oxiquimica atua devem ser pautadas pela transparéncia, urbanidade, ati-
tude construtiva, cortesia, parceria, além de beneficio e respeito mituos, buscando sempre preservar a imagem da
Oxiquimica e as boas relacdes com os seus vizinhos.

A Oxiquimica respeita a livre associacdo, reconhece as entidades sindicais como representantes legais dos emprega-
dos e busca didlogo sempre que necessario.

A escolha de um fornecedor é baseada em critérios objetivos, tais como principios éticos, idoneidade, qualidade,
sustentabilidade, preco e entrega.

0 relacionamento da Oxiquimica com seus fornecedores e prestadores de servico é realizado a partir de praticas co-
merciais legais, eficientes e justas, tratando-os sempre com respeito e honestidade, ndo fazendo valer de seu porte
no sentido de obter algum tipo de vantagem indevida, nem se submeter a imposicdes inadequadas de fornecedores
de grande forca comercial.

A Oxiquimica espera de seus fornecedores clareza na caracterizacao dos produtos e servicos, bem como nos cuidados
a serem tomados em relacdo a salide, meio ambiente e sequranca.

0s fornecedores da Oxiquimica devem cumprir todas as leis, requlamentaces e politicas em vigor, aplicaveis a eles
e as suas transacdes com a Oxiquimica.

Nenhum fornecedor ou seus representantes e seus colaboradores, deverdo oferecer aos colaboradores da Oxiquimica
comissao, favor, gratificacdo, entretenimento ou qualquer item de valor, contanto que o presente nao tenha como
objetivo obter tratamento favoravel para os fornecedores e ndo pareca ser um suborno, propina, retribuicao ou outro
tipo irreqular de pagamento.

Manual de Etica e Conduta | 13



B 1.25 ORIENTAGOES GERAIS

E proibida a utilizacdo de aparelho celular particular pelos colaboradores dentro da empresa, incluindo o uso de
Internet mével (exceto hordrio de almoco).

As comemoracdes s6 serdo permitadas apds o hordrio de expediente.

E expressamente proibido a utilizacdo de bolsas, mochilas, sacolas ou similares na area industrial pelos colaborado-
res, visitantes e prestadores de servicos.

S6 é permitido o uso de veiculos com autorizacao do setor responsavel pela frota. Todo condutor é responsavel pelo
veiculo utilizado, respeitando sempre as normas de transito.

2 COMITE DE ETICA

A Oxiquimica possui um Comité de Etica, ao qual cabe revisar o Manual, esclarecer duvidas, julgar casos
de violacdo e analisar sugestdes. 0 Comité é composto pelos Departamentos de Recursos Humanos
(RH), Gestao Ambiental e Gestao da Qualidade.

3 VIOLAGAO, CRITICAS E SUGESTOES AO
MANUAL DE ETICA E CONDUTA

Violacdes deste Manual ou de quaisquer outros procedimentos, diretrizes ou politicas da empresa po-
dem resultar em acdes disciplinares e legais para qualquer funciondrio.

Acreditamos que a manifestacao de criticas e sugestdes contribui para o nosso aprimoramento.

0 ambiente de negdcios é bastante dinamico, poderao surgir situacdes que nao estejam descritas nes-
te Manual. Neste caso, 0s questionamentos e sugestdes deverdo ser encaminhados ao Comité de Etica,
o qual buscard o posicionamento oficial da empresa, para possivel reavaliacao e inclusdo no Manual.
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4 PENALIDADES

Esse Manual reafirma o compromisso da Oxiquimica em buscar os mais altos padrdoes de conduta ética.
0 ndo cumprimento de qualquer dispositivo desse Manual sujeita qualquer colaborador, independen-
temente de seu nivel hierdrquico, as penalidades aplicdveis que serdo definidas de acordo com a gra-
vidade da ocorréncia, podendo envolver adverténcia, suspensdo, rescisao contratual por justa causa ou
outras medidas.

5 REVISAO E MANUTENCAO DO
MANUAL DE ETICA E CONDUTA

A manutencao e revisao do Manual serd realizada sempre que se detectar a necessidade de atualiza-
cdo, sem data estipulada.
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ANEXO |
POLITICA DE UTILIZAGAO DE RECURSOS DE Tl
Este Anexo é um complemento para o item 1.7 - Uso dos Sistemas Eletronicos de Informacgéo

0 objetivo é prestar aos colaboradores servicos de rede de alta qualidade e ao mesmo tempo de-
senvolver um comportamento extremamente ético e profissional, para assequrar os padrées de qua-
lidade na prestacao desses servicos, faz-se necessaria a especificacdo de uma politica de utilizacao
dos recursos de TI.
As normas descritas nesta politica especificam o que a empresa considera como proibido em relacdo
ao uso dos recursos disponibilizados pela Oxiquimica. O que nao estiver expressamente autorizado
nesta politica, deve ser considerado proibido.
Estas normas sao flexiveis e podem no decorrer do tempo ser atualizadas, sendo que qualquer mo-
dificacdo serd comunicada em tempo hdbil para readequacdo do ambiente (quando necessario).
Todas as alteracdes serdo comunicadas por e-mail e disponibilizadas na intranet da empresa no
departamento de TI.
Podemos definir como servicos e recursos:

Computadores

Notebooks

E-mail

E-mails do dominio oxiquimica.com.br/oxiquimica.ind.br/ oxiquimica.com

Links de internet, compartilhamentos de arquivos, telefones celulares, etc.
Nos termos da Politica de utilizacdo da rede, a empresa procederd o bloqueio do acesso/usuario caso
seja detectado uso em desconformidade com o aqui estabelecido ou de forma que comprovadamente
prejudique a rede.

Utilizac&o dos Recursos
1. Utilizac&o da Rede
Neste topico estao definidas as normas de utilizacdo da rede como um todo, desde login, manutencao de
arquivos no servidor e tentativas de acesso nao autorizado.

Ndo sao permitidas tentativas de obter acesso ndo autorizado, tais como fraude de autenticacdo de
usuario ou sequranca de qualquer servidor, rede ou conta. Isso inclui acesso aos dados nao disponiveis ao
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usuario e/ou colocar a prova a sequranca da rede da Oxiquimica e de outras redes;

Ndo é permitida tentativa de interferir nos servicos de outro usuario da rede, por exemplo, através de
ataques de negacao de servico;

Nao é permitido o uso de qualquer tipo de programa ou comando designado a interferir com sessdo de
usuarios;

Antes de ausentar-se do posto de trabalho, o usuario deve fechar todos os programas em uso, evitando
desta maneira 0 acesso por pessoas ndo autorizadas. Preferencialmente, efetuar Logoff quando for se
ausentar da mesa de trabalho;

0s compartilhamentos no servidor sao para armazenamento de arquivos pertinentes ao negdcio da
empresa, ndo devendo ser usado para armazenar arquivos pessoais como fotos, musicas, videos e outros.
Nos discos locais dos computadores da empresa também ndo devem ser armazenados arquivos de uso
pessoal;

Material de natureza pornogréfica ou racista ndo pode ser exposto, armazenado, acessado, distribuido,
editado ou gravado através dos recursos disponibilizados pela Oxiquimica;

E obrigat6rio armazenar os arquivos inerentes a empresa no servidor de arquivos para garantir o backup
dos mesmos;

Proibida instalacdo/remocdo de softwares que nao forem devidamente autorizados/acompanhados
pelo departamento de TI. As instalacées devem ser solicitadas previamente pelo e-mail ti@oxiquimica.
com.br;

E expressamente proibida a abertura de qualquer equipamento para reparo. Os reparos devem ser fei-
tos exclusivamente pelo departamento de Tl e ou por prestadores de servicos previamente autorizados.

2. Utilizacdo de e-mail

Serdo definidas a sequir as regras para utilizacdo de e-mail, desde o envio, recebimento e gerencia-
mento das contas de e-mail:

Proibido assédio ou perturbacao de outrem, seja através da linguagem utilizada, frequéncia ou tama-
nho das mensagens;

Caso algum destinatdrio informe que ndo deseja receber e-mails, esta vontade deve ser efetivamen-
te respeitada;

Proibido envio de grande quantidade de e-mails (SPAM) que gere qualquer reclamacdo de usuarios.
Isso inclui mala direta, propaganda politica, anincios comerciais e outros;

Proibido propagar qualquer tipo de piramide ou cadeia, independente da vontade do destinatario de
receber tais mensagens;
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Ndo utilizar linguagem informal nas mensagens relativas a empresa, tais como: vc, tks, etc;

Obrigatdria manutencdo periddica da caixa de entrada e demais pastas evitando acumulo de lixo;

Obrigatodrio uso do Microsoft Outlook ou Webmail;

Obrigatdrio uso de assinatura de e-mail no formato: nome do colaborador, funcao, setor, telefones,
site: http://www.oxiquimica.com.br.

3. Utilizacdo de acesso a Internet

Regras de utilizacdo da Internet, que engloba desde a navegacao a sites, downloads e uploads de
arquivos:

E proibido o acesso a arquivos/dominios que comprometam o uso de banda ou perturbem o bom
andamento dos trabalhos. Se necessério, haverd geracdo de relatérios dos sites acessados por usuario
e a publicacdo desse relatorio aos gestores;

Obrigatoriedade da utilizacao de cliente de navegacao especificado pelo setor de TI;

0 Skype deve ser utilizado somente para assuntos relacionados a atividade da Oxiquimica, reservan-
do-se a mesma o direito de fazer o monitoramento do contetdo trafegado conforme citado no manual
de ética e conduta;

Nao é permitida a utilizacao de softwares P2P (Kazaa, Ares Galaxy, Imesh, Emule, BitTorrent, etc);

Nao é permitida a utilizacao de servicos de streaming, tais como Radios On-Line, youtube, salvo em
casos especificos em que 0 acesso a estes contetdos seja imprescindivel para a execucdo da atividade
profissional.

4. Utilizacdo de impressoras

0 servico de impressao utilizado na Oxiquimica é terceirizado, desta forma o uso deve ser o mais cons-
ciente possivel para evitar custos elevados.

Sempre verifique se 0 que enviou ja foi impresso antes de enviar uma nova copia;

Evite deixar impressdes ‘perdidas’ nas impressoras;

Caso a impressao sair incorreta, reutilize os papéis como rascunho, caso nao sirva, descarte;

Se a impressora emitir alguma folha em branco, recoloque-a na gaveta;

Se perceber que o papel da gaveta estd acabando, providencie o reabastecimento para que outras
pessoas ndo tenham suas impressdes prejudicadas;

Utilize as impressoras coloridas somente em versdes finais de trabalhos e em casos de extrema ne-
cessidade pois o custo por pagina é alto. Ndo utilize a impressora colorida para grandes volumes como
por exemplo impressao de rétulos e etiquetas.

18 | Manual de Etica e Conduta

5. Verificagdo do cumprimento da Politica de Utilizacdo da Rede

Para garantir as regras mencionadas acima, a empresa se reserva no direito de:

Implantar softwares e sistemas que podem monitorar e gravar todos os acessos a Internet, bem como
e-mails e Skype;

Inspecionar qualquer arquivo armazenado na rede, estejam no disco local da estacao ou nas pastas
compartilhadas na rede;

Existem vdrios sistemas instalados para reduzir ao maximo o ndmero de incidéncias como invasdes
e virus, mas o uso correto das ferramentas é que garante a integridade dos sistemas da Oxiquimica.

6. Utilizac&o de recursos de telefonia

As linhas de telefonia méveis e fixas disponibilizados pela Oxiquimica sao exclusivamente para uso
relacionado aos negécios da empresa. A Oxiquimica reserva-se o direito de monitorar o histérico de
ligacdes e acesso a internet nos casos que envolvam trafego de dados (modem e pacote 3G).

ANEXO I
ORIENTAGOES GERAIS AOS RTV's

Na admissdo do RTV o mesmo recebe conjunto contendo notebook, celular e modem de internet mével
para utilizar exclusivamente nas atividades da empresa.

0 RTV é responsdvel pela conservacdo e uso correto dos equipamentos, em caso de necessidade de
reparo/substituicao deverd consultar o departamento de Tl para que seja analisada a melhor solucao.
0s RTV's nao devem em hipdtese alguma efetuar ou solicitar a terceiros reparos nos equipamentos de
informdtica sem autorizacao prévia do departamento de TI.

0s modems 3G possuem uma cota de trdfego mensal de 3GB, sendo que o RTV deve reservar o uso do
mesmo exclusivamente para envio de e-mails e comunicacdo com a Oxiquimica. Caso esta cota mensal
seja ultrapassada o modem é bloqueado automaticamente pela operadora até que seja encerrado o
periodo de medicdo do més.

Em caso de desligamento, o RTV deve devolver os equipamentos o mais rdpido possivel e as contas de
e-mail, logins de acesso e linhas de celulares serao imediatamente bloqueados.
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No ato do recebimento do carro, o RTV assina o termo de responsabilidade, conforme descrito

O 2 .
- = OXIQUIMICA

abaixo:

20 |

Modelo do veiculo
Manual de revisédo
Cartéo de seguro

Declaro estar ciente que:

O veiculo acima citado, foi entregue aos meus cuidados em perfeitas condi¢des de uso;
O veiculo deve ser utilizado com zelo, mantendo-o sempre limpo e conservado e respei-
tando a legislacao de transito vigente;

Estar atento a manutengéo preventiva, ou quando necessario a corretiva do veiculo, a
fim de evitar danos e acidentes comunicando de imediato qualquer problema ao Depar-
tamento de Servigos Gerais - Frota;

Toda responsabilidade civil pertinente a condugéo do veiculo, bem como pagamento de
multas de transitos recebidas durante o periodo de uso, sera de minha Unica e exclusiva
responsabilidade;

O veiculo é de uso exclusivo para atividades profissionais.

André Marquini
andre.marquini@oxiquimica.com.br
(16) 99787-5759 ou (16) 3209-1343
Jaboticabal, de de 20

Nome (RTV)
CPF

Modelo do Termo de Responsabilidade

Manual de Etica e Conduta

TERMO DE COMPROMETIMENTO

Termo de Compromisso e Ades&o ao Manual de Etica e Conduta

Declaro, para todos os fins, que recebi o Manual de Etica e Conduta da Oxiquimica Agrociéncia, tomei
conhecimento de suas diretrizes e me comprometo a cumpri-las integralmente. Autorizo o direito de uso
da minha imagem no referido Manual, renunciando expressamente, nesta oportunidade, ao direito de
eventual indenizacao.

Declaro ainda que, fui comunicado da obrigatoriedade de sua observancia em todas as situacdes e cir-
cunstancias que estejam diretas ou indiretamente dispostas no contrato de trabalho firmado por mim.
Declaro, por fim, que a assinatura do Termo de Compromisso e Adesdo ao Manual de Etica e Conduta é
expressao de livre consentimento e concordancia no cumprimento desses principios.

Assinatura:

Nome:

Cargo:

Departamento

, de de 20
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