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1. OBIJECTIVO

O cddigo de Conduta da Projecttime tem como objetivo dar a conhecer um conjunto de
normas e valores institucionais, que deverdo ser seguidos e difundidos por todos os
colaboradores, constituindo uma referéncia valorativa para a orientacdo do
comportamento dos seus colaboradores.

Pretende-se, com a sua implementacdo, promover um ambiente de trabalho que
contemple o respeito mutuo, abertura e integridade individual, bem como consolidar a
identidade e imagem da empresa perante os seus Clientes, Parceiros, Fornecedores e
Sociedade em Geral.

O Cdédigo de Conduta da Projecttime pretende constituir uma referéncia no que respeita
aos padrdes de conduta da Projecttime, quer no relacionamento entre colaboradores,
guer no relacionamento com terceiros, contribuindo para que a Projecttime seja
reconhecida como um exemplo de exceléncia, integridade, responsabilidade e rigor.

Os principios e regras consagradas neste Cdédigo ndo substituem nem prejudicam os
deveres e obrigacdes que, com relagdo as matérias nele consideradas, decorram da lei
ou de quaisquer normas regulamentares aplicaveis, bem como os que, ndo sendo
incompativeis, estejam determinados em outros instrumentos corporativos ou a que as

entidades abrangidas se tenham voluntariamente vinculado.

2. ABRANGENCIA

O presente Cédigo de Conduta aplica-se a todos os colaboradores contratados pela
Projecttime, independentemente da posicdo hierarquica que ocupem, entendendo-se
como tal todas as pessoas que prestem atividade na Projecttime, incluindo os quadros,
trabalhadores e colaboradores.

A aplicagdao do presente Codigo de Conduta e a sua observancia ndo impede, nem
dispensa a aplicagdo de outras regras de conduta ou deontoldgicas, de fonte legal ou de
qgualquer outra natureza, aplicaveis a determinadas funcdes, atividades, ou grupos

profissionais.
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3. MISSAO E VALORES

3.1. A Nossa Missao

O propdsito da Projecttime é promover o desenvolvimento de Parcerias de qualidade,
capazes de otimizarem solu¢Ges para os seus clientes, proporcionando-lhes melhores
ganhos de produtividade e de competitividade.

Procura assegurar o seu continuo desenvolvimento e obter a rendibilidade necessaria ao
seu crescimento, através da participacdo ativa dos seus colaboradores, Clientes e outros
Parceiros.

3.2. Os nossos valores

Confianga — Estabelecemos uma relagdo produtiva e mutuamente vantajosa baseada
num relacionamento de confianga com os nossos Clientes.

Credibilidade — Atuamos de Forma consistente e integra, regendo-nos pelos principios
da ética e honestidade.

Eficiéncia — Trabalhamos de forma eficiente, por forma a gerir e implementar solugdes
inovadoras e de qualidade junto dos nossos Clientes.

Profissionalismo — Ajudamos a concretizar os projetos dos nossos Clientes com
seriedade, rigor e competéncia.

Qualidade - Procuramos continuamente elevar os nossos padrées de qualidade,

de forma a satisfazermos as necessidades e expectativas dos nossos Clientes.

4. RELACAO COM OS CLIENTES
A Projecttime mantem com os seus clientes relagcdes comerciais transparentes,
baseadas nas seguintes regras:

Informacdo clara dos servicos que a Projecttime presta, bem como dos seus precos e
condicdes de pagamento; respeito pela liberdade de escolha dos Clientes;

Eficaz esclarecimento de duvidas e resolucdo de reclamacbes; em caso de diferendo,
prioridade ao recurso a mecanismos extrajudiciais de mediacdo e arbitragem.

No tratamento com os clientes, a Projecttime deverda usar da maxima urbanidade,
proporcionando ao cliente um atendimento adequado, ainda quando alguma das suas
pretensdes ndo possa ser atendida.

Todos os colaboradores da Projecttime assumirdo sempre, na relacdo com os clientes,
uma conduta profissional reta, imparcial, honesta e diligente, orientada por elevados
principios éticos e em conformidade aos principios e valores corporativos, e abster-se-ao
de qualquer atividade ilegal ou eticamente censuravel.

Procederdo sempre em ordem a defesa da reputacdo e bom nome da Projecttime.




%’Drwectume@

SOLUCOES INTEGRADAS

Em nenhum caso promoverdo ou aceitardo a celebracdo de operacgdes contrdrias as
regras legais e regulamentares ou que possam considerar-se, de modo razodvel,
eticamente censuraveis.

5. RELAGAO COM OS FORNECEDORES

A Projecttime mantem com os seus Fornecedores relacdes comerciais que asseguram
uma justa partilha dos beneficios e das responsabilidades da cadeia de negdcio em que
operam, baseadas nas seguintes regras: Escolha e contratacdo de fornecedores segundo
critérios de exigéncia técnicos, profissionais e éticos; Relacionamento baseado em
processos transparentes, com observancia das condi¢des contratuais negociadas.

6. RELAGCAO COM OS CONCORRENTES

No exercicio da sua atividade, a Projecttime procederd em estrita conformidade com os
principios e regras da livre e leal concorréncia.

A Projecttime mantem relagBes cordiais leais e de respeito com todos 0s seus
concorrentes, respeitando os principios da concorréncia leal, de acordo com os seguintes
pressupostos: Atuacdo transparente e correta; Diferenciacdo competitiva assente no
desempenho e na qualidade do servico; Reflexdo dos custos nos precos praticados,
renunciando a praticas que falseiam a concorréncia; Recusa de quaisquer métodos anti
concorréncia, nomeadamente através da pratica da venda abaixo do custo; Rendncia a
meios desleais para captacdo de Clientes.

7. RELAGAO COM AS ENTIDADES FISCALIZADORAS

A Innux Technologies respeita as legislacdes nacionais dos paises em que operam, assim
como as competentes diretivas comunitarias e internacionais. A Projecttime cooperara
com as autoridades fiscalizadoras sempre que estas solicitem informagdes sobre a
empresa.

8. CONFLITO DE INTERESSES

Os colaboradores da Projecttime tém a obrigacdo de agir de forma ética e honesta,
conduzindo as suas atividades profissionais de acordo com os interesses da empresa. Os
colaboradores devem procurar evitar situacdes que representem conflito entre os seus
interesses pessoais e 0s interesses da Projecttime.

Devem, desighadamente, obter atempadamente todas as autorizagdes ou confirmagdes

internas de que caregam para, sendo o caso, obrigarem a entidade perante o cliente.

9. CONFIDENCIALIDADE

Todos os colaboradores do Grupo Projecttime estdo sujeitos ao sigilo profissional.
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As informacdes de caracter confidencial ndo devem ser divulgadas, em circunstancia
alguma, para o publico exterior.

10. COMUNIDADE E MEIO AMBIENTE

A Projecttime devera assumir uma atitude socialmente responsavel na Comunidade e
perante a opinido publica e o mercado, bem como adotar uma politica de
sustentabilidade ambiental consciente.

Tendo por base o conceito Desenvolvimento Sustentdvel, a Projecttime, assume

o compromisso de contribuir para a conservacdo, defesa e valorizacdo do meio ambiente,
promovendo a consciencializacdo dos seus Colaboradores quanto a utilizacdo dos
recursos existentes (dgua, papel, eletricidade...), bem como a otimizacdo e uso de
materiais e equipamentos reciclaveis e/ou reutilizaveis.

11. AMBIENTE DE TRABALHO

Os colaboradores da Projecttime devem pautar a sua atuacdo na empresa pela motivacao
do aumento da produtividade, pelo envolvimento e participacdo, pela manutencdo de
um clima sadio e de confianga, no respeito pela estrutura hierarquica, colaborando
proactivamente, partilhando conhecimento e informacdo e cultivando o espirito de
equipa.

11.1. Respeito

Os Colaboradores da Projecttime devem ser respeitados, independentemente do cargo
gue ocupam dentro da organizacdo. Devem ser tratados de forma justa, digna e sem
discriminacdo, independentemente da sua raca, origem, religido, classe social, sexo, cor,
idade, preferéncia sexual, ideologia politica e desportiva.

Os colaboradores da Projecttime observardo os melhores principios de respeito pela

integridade e dignidade no relacionamento entre si, devendo a Projecttime promover a
correcdo e a urbanidade nas relagdes entre os seus colaboradores.

11.2. Profissionalismo

Os colaboradores da Projecttime devem desempenhar as suas tarefas de modo
profissional, bem como possuir o perfil e qualificacGes técnicas necessarias ao bom
desempenho da sua funcdo. Periodicamente devem procurar aperfeicoar e atualizar os
seus conhecimentos, tendo em vista a manutencdo ou melhoria das suas capacidades
profissionais.
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11.3. Oportunidades

A Projecttime conduz os seus processos seletivos com igualdade de oportunidade
e tratamento aquando da selecdo de novos colaboradores. A politica de igualdade de
oportunidades também se aplica a todos os colaboradores da empresa.

11.4. Conduta Pessoal

Os Colaboradores da empresa Projecttime devem manter a sua conduta, dentro e fora da
empresa, de forma a ndo afetar o seu desempenho, o dos seus colegas ou os legitimos
interesses da Projecttime.

11.5. Integridade e Lealdade

A todos os colaboradores da Projecttime é vedado o uso dessa qualidade ou da sua
posicdo hierdrquica, bem como da imagem, do nome ou da marca Projecttime, para
proveito pessoal, dos seus familiares ou de quaisquer terceiros. No exercicio das suas
funcdes e no relacionamento interno e externo, os colaboradores deverdo adotar um
comportamento idéneo e digno, salvaguardando o prestigio da empresa e das suas
marcas.

11.6. Informacado Privilegiada e abuso de Informacao

Todos os colaboradores que tém acesso a informacdo privilegiada, a qualquer titulo,
estdo expressamente proibidos de a transmitir, de a utilizar ou de facilitar a sua utilizacdo
por terceiros ou em proveito proprio.

12. UTILIZAGCAO DE RECURSOS E PATRIMONIO DA EMPRESA

Os Colaboradores da Projecttime devem utilizar de forma eficiente, os recursos colocados
a sua disposicdo para execugao das suas tarefas, e ndo para fins pessoais, bem como zelar
pelo bom estado de conservacdo do patriménio da empresa.

Compete a todos os colaboradores da Projecttime assegurar a protecao e conservacgao

do patrimonio fisico, financeiro e intelectual da empresa, devendo os recursos ser usados
de forma eficiente.

Os colaboradores devem ter um comportamento de acordo com as normas de
seguranga, que previna a ocorréncia de sinistros e ndo ponha em risco os ativos da
empresa.

Os colaboradores devem cuidar de todos os recursos da empresa com grande diligéncia,
protegendo-os de perda, roubo ou uso indevido.

Projecttime |coDIGO DE CONDUTA 2018
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13. PROTECGAO DAS INFORMAGOES CONFIDENCIAIS

Deverdo os colaboradores da Projecttime Proteger as informacdes confidenciais da
Projecttime e outras, bem como as dos nossos clientes e fornecedores.

Os Colaboradores da Projecttime tém acesso a informacdes que sdo propriedade da
Projecttime e, por vezes, também informacdes que sdo propriedade de terceiros.

Estas informacdes podem ser informacgdes financeiras, planos comerciais, informacdes
técnicas, informacdes sobre colaboradores ou clientes e informacgdes de outro tipo.

A seguir, sdo apresentadas algumas regras que ajudardo a proteger as informacdes

da Projecttime e a que os colaboradores ficam obrigados a cumprir:

a) Ndo revele a terceiros informacgdes confidenciais da Projecttime exceto, pessoas que
trabalhem para a Innux Technologies com acesso no seu trabalho a este tipo de
informacdes e que tenham uma razdo justificada para ter as informacdes, qualquer
pessoa autorizada pela Projecttime como destinatario das referidas informacdes ou
pessoas a quem, de acordo com as obriga¢des do seu trabalho, deve fornecer as referidas
informacoes.

b) Ndo tenha, direta ou indiretamente, acesso, copie, reproduza ou utilize informacdes
confidenciais, a ndo ser no decorrer das suas obrigacdes profissionais para
com a Projecttime.

c) Se souber de qualquer utilizacdo ou tratamento incorretos de informacdes
confidenciais, informe de imediato o seu diretor e coopere ao maximo com a Projecttime
para proteger estas informacdes.

d) Ndo Guarde informacdes da Projecttime em computadores pessoais ou outro
suporte que ndo seja fornecido pela Projecttime.

e) Se precisar de levar informacdes para fora das instalagdes da Projecttime, para a
execucdo das suas tarefas profissionais, deve devolver as informac¢Ses quando as tarefas
no exterior das instalacdes da Projecttime tiverem sido concluidas.

Ndo deve guardar informacdes em casa ou noutro local.

13.1. Protecdo e utilizagdo correta dos ativos da Empresa

A Projecttime tem uma ampla variedade de ativos, incluindo ativos corporeos,
informagdo confidencial e propriedade intelectual. Os colaboradores sao responsaveis
pela protecdo dos bens da Projecttime que Ihe sdo confiados e por ajudar a proteger os
ativos da Projecttime em geral. Deverdo estar atentos e comunicar qualquer perda ou
risco de perda de bens da Projecttime ao departamento de seguranca ou ao seu diretor,
logo que tenham conhecimento dos mesmos.
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13.2. Propriedade intelectual

A propriedade intelectual compreende um conjunto de bens, por exemplo, programas
informaticos, documentacdo técnica e invengdes. Algumas propriedades intelectuais
sdo, ou podem ser sujeitas a uma protecao especial através de direito de autor, direito
de patente, direito de marca comercial, etc.

A propriedade intelectual é um ativo de elevado valor para a Innux Technologies e deve
ser tratada com cuidado adequado. Deve seguir e, em caso de duvida, procurar
instrucGes sobre como agir para proteger este ativo valioso.

A propriedade intelectual criada por si no decorrer do exercicio da sua funcdo é
transferida e atribuida a Projecttime por lei e/ou pelo seu contrato de trabalho ou outro
acordo, com as excecdes definidas em convencdes internacionais, leis locais ou acordo
com a Projecttime.

14. REGRAS DE UTILIZAGAO DE VEICULOS AUTOMOVEIS DA PROJECTTIME

O veiculo automovel é da exclusiva responsabilidade do utilizador ficando obrigado a:

a) Zelar pela conservagao do veiculo automovel;

b) Comunicar diretamente a entidade empregadora a necessidade de manutencdo
ou reparacdo do veiculo, ndo podendo esse procedimento (reparacdo ou
manutencdo) ser feito sem prévio consentimento ou por pessoa ndo autorizada
pela entidade empregadora, excetuando-se aquelas situacdes imprescindiveis a
continuidade de viagens.

c) Devolver o veiculo por solicitacdo da entidade empregadora.

d) Comunicar imediatamente a entidade empregadora qualquer ocorréncia
relacionada com o veiculo, nomeadamente, danos, avarias e roubo ou furto.

e) Comunicarimediatamente a entidade empregadora a pratica de qualquer contra-
ordenacdo ou qualquer outra infracdo.

f) Devolver imediatamente a entidade empregadora sempre que esta assim o exiga
assim como nas situagdes de extingdo/resolucdo do contrato de trabalho.

g) Transportar objetos que ndo os de natureza da atividade que desempenha.

h) Usar o veiculo automdvel viatura em dias de ndo trabalho, pelo que apenas
podera ser usado para fins de exercicio das atividades inerentes a fungdo de
colaborador.

15. COMPROMISSO DE CUMPRIMENTO
Todos os colaboradores da Projecttime ficam sujeitos ao presente Codigo de Conduta
desde o inicio do desempenho de fungdes, devendo declarar periodicamente que ndo
ocorreram quaisquer violagBes dos principios e deveres no mesmo consignados.
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16. COMUNICAGAO DE IRREGULARIDADES

A comunicacdo de eventuais irregularidades ou infragcGes a este Cédigo de Conduta deve
ser dirigida por escrito, em suporte de papel ou digital para geral@projecttime.pt, a
Geréncia da Projecttime, por qualquer colaborador da Projecttime, acionista, cliente,
fornecedor ou qualquer outra entidade diretamente interessada.

17. DIVULGACAO
A geréncia da Projecttime promovera a adequada divulgacdo do presente Cddigo de

Conduta, de forma a consolidar a aplicacdo dos principios e a adogcdo dos
comportamentos no mesmo estabelecidos.

Tomei conhecimento do cddigo de conduta a
.......... ST

O colaborador/trabalhador
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