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Caros funcionários,
A Topac pretende ser mais do que apenas uma boa empresa — pretende ser uma excelente empresa. O que nos tornará excelentes é o nosso empenho para com a nossa missão de permitir que as pessoas possam concretizar todo o seu potencial.

Concretizar a nossa missão não se limita apenas ao fornecimento de equipamentos, tem também a ver com quem nós somos como empresa e como pessoas, como gerimos a nossa empresa internamente e, com a nossa forma de pensar e trabalhar com os nossos clientes e parceiros.

O cenário empresarial está em constantes alterações e exige cada vez mais de nós como empresa e como funcionários. O mundo não espera apenas que disponibilizemos os melhores produtos e serviços, mas espera também que a nossa conduta seja ética e responsável.

Sabemos que não basta fazer as coisas bem; é fundamental fazê-las da forma correta. A forma como efetuamos o nosso trabalho é tão importante como o trabalho em si. É fundamental que a nossa conduta seja íntegra e em conformidade com as leis e os regulamentos que regem as nossas atividades.

Este Código de Conduta e Ética Empresarial existe para lhe disponibilizar informação, formação e recursos que o ajudarão a tomar decisões de negócio melhores e para que possa agir relativamente a estas com integridade. Conseqüentemente, ajudamos a assegurar que a Topac seja sempre uma excelente empresa com pessoas excelentes e excelentes valores.

Todos os empregados da Topac devem compreender e agir em conformidade com o Código de Conduta e Ética Empresarial, leis aplicáveis, regulamentos e políticas da Topac relacionados com as respectivas funções. Para cumprir estas responsabilidades todos devem:

· Ler, compreender e agir em conformidade com o Código de Conduta Empresarial e com todas as políticas Topac relacionadas com as respectivas funções.

· Participar em programas/eventos de formação e educacionais necessários para as suas funções.

· Obter orientação para a resolução de uma prática de negócio ou um problema de conformidade, caso o colaborador não saiba como proceder numa determinada situação.

· Informar acerca de possíveis violações do Código de Conduta e Ética Empresarial, políticas, leis aplicáveis e requisitos regulamentares.

· Colaborar em qualquer investigação.

· Empenhar-se em concretizar os negócios da Topac de forma integra e em conformidade com as leis aplicáveis e requisitos regulamentares.

Todos nós, em especial, os diretores, gerentes e colaboradores devemos refletir sobre a necessidade de edificar nas operações cotidianas da Topac a integridade empresarial de acordo com os padrões de conduta estabelecidos neste código.

· Esforçar-se para identificar tanto no presente como no futuro potenciais riscos por má condução nos processos e iniciativas empresariais.

· Estabelecer de forma adequada controles eficazes para administrar esses riscos.

· Monitorar regularmente a eficácia desses controles. Nunca “assumir” ou “supor” que um problema potencial tenha sido analisado ou evitado.

· Atuar de forma impecável para solucionar potenciais questões antes que estas tenham a oportunidade de se transformar em problemas mais graves para a empresa.

Numa análise final, os padrões de conduta do Código nos guiará em todos os aspectos de nossas atividades para agirmos sempre em conformidade com a lei. O nosso sucesso em longo prazo dependerá da forma como executaremos este objetivo. Se trabalharmos em conjunto como uma equipe e nos apoiarmos mutuamente, conseguiremos estabelecer um padrão de regras de conduta e um excelente desempenho empresarial em nosso segmento.

Considerações
O papel social de uma instituição vai além do que prevêem as leis que a regem. No cumprimento de seus objetivos, a Empresa não perde de vista a importância de investir constantemente no desenvolvimento de uma cultura ética e socialmente responsável, direcionando sua ação para a busca da consolidação do reconhecimento pelo Cliente, Estado e Sociedade quanto à qualidade e efetividade dos serviços prestados, numa gestão integrada, participativa, ética e com responsabilidade cidadã.

O presente Código de Ética constitui o instrumento corporativo de explicitação dos valores e princípios que fundamentam a conduta pessoal e profissional entre os membros da instituição e deles com a sociedade.

A ação dos dirigentes, colaboradores e de todos os que exerçam atividades em nome da Topac deverá ser norteada pelos princípios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiência e pelo presente Código Conduta e Ética Empresarial. Constitui obrigação dos responsáveis por contratações de empregados, estagiários, prestadores de serviços, terceiros e prepostos em geral fazer constar dos respectivos contratos a plena observância do aqui disposto.

Valores TOPAC
· Direção de pessoas, compromisso, responsabilidade, respeito, agilidade, confiança, integridade e honestidade.

· Empenho pessoal pelos clientes e pelos nossos objetivos.

· Aberto e respeitoso para com o próximo e dedicado a que os outros sigam este exemplo.

· Aceitar grandes desafios e levá-los até ao fim.

· Capacidade de crítica e autocrítica, e empenho na excelência e evolução pessoal.

· Capacidade de assumir responsabilidades perante os clientes, parceiros e funcionários relativos a compromissos, resultados e qualidade.


Porque a Topac tem um Código de Conduta e Ética Empresarial
Como líderes responsáveis, não basta fazer as coisas bem - é fundamental fazê-las da forma correta. Isto significa tomar decisões de negócio e tomar as ações apropriadas éticas e em conformidade com os requisitos da lei aplicável. Ao tomarmos estas decisões, os valores da Topac devem estar claramente presentes em todas as nossas interações. 
Ao seguir a orientação disponibilizada neste documento, reconhecemos as nossas responsabilidades individuais e coletivas de gerir as nossas atividades de negócio com integridade no desempenho da nossa missão de permitir que as pessoas da empresa possam concretizar todo o seu potencial.

Como Utilizar o Código de Conduta Empresarial
O Código de Conduta e Ética Empresarial da Topac apresenta um resumo dos requisitos regulamentares e as práticas de negócio que orientam as nossas decisões e atividades de negócio. O Código contém informação básica acerca das nossas políticas bem como informação acerca de como obter orientação relativa a uma determinada prática de negócio ou questão de conformidade. É aconselhável uma análise cuidadosa deste documento e o empenho de todos os colaboradores na aplicação dos requisitos nele expostos. Os requisitos aplicam-se à Topac como um todo, matriz e filiais, diretores, gerentes e colaboradores.
Este Código de Conduta e Ética Empresarial não pretende abranger todo e qualquer problema com que se possa deparar como colaborador da Topac. É da responsabilidade de cada um ter conhecimento destes Códigos e respeitá-los. A Topac reserva-se o direito de modificar ou eliminar qualquer parte do conteúdo deste Código, quando tal entender e sem aviso prévio.
A não leitura ou o não conhecimento da existência do Código de Conduta e Ética Empresarial não isenta um funcionário da responsabilidade de atuar em conformidade com o Código de Conduta Empresarial, leis aplicáveis, regulamentos e com as políticas da Topac relacionadas com as respectivas funções do colaborador.

Integridade em Todas as Nossas Interações
Todos os dias interagimos com uma grande variedade de indivíduos e grupos, incluindo os nossos clientes, parceiros, concorrentes, colaboradores, fornecedores, governos e agências reguladoras. Estamos empenhados em interagir com todos estes intervenientes de forma respeitosa e ética e em conformidade com as leis aplicáveis e os requisitos regulamentares. 
Gerimos o nosso negócio em conformidade com as leis aplicáveis e os requisitos reguladores
Conformidade com os regulamentos: Conhecemos e respeitamos as leis e regulamentos que governam a gestão global da nossa empresa. Somos responsáveis por compreender essas mesmas leis e regulamentos e em saber como estes se aplicam à nossa atividade e em prevenir, detectar e informar todas as ocorrências de não conformidade a um membro da gerencia.

Desenvolvemos e mantemos a confiança e o respeito dos nossos clientes, consumidores e parceiros

Gestão responsável: Gerimos a nossa atividade de forma responsável para manter a confiança e o respeito dos nossos clientes, consumidores e parceiros. Estamos empenhados em atuar de forma íntegra, investindo no desenvolvimento de novos produtos, assumindo responsabilidades e dando resposta aos nossos clientes e parceiros.

Qualidade dos produtos e serviços: Os equipamentos e serviços da Topac são desenvolvidos e geridos para responder às expectativas dos nossos clientes, consumidores e parceiros para fornecer elevada qualidade e serviços excepcionais. Procuramos sempre novas formas de melhorar os nossos produtos, serviços e capacidade de resposta.

Comunicação: Estabelecemos e mantemos comunicações abertas, honestas e claras; ouvimos com atenção; e desenvolvemos os nossos relacionamentos com base na confiança, respeito e compreensão mútua. Assumimos a responsabilidade e damos resposta às necessidades dos nossos clientes, consumidores e parceiros, e levamos o nosso empenho para com todos estes de forma séria. Os nossos materiais de publicidade, vendas e promocionais pretendem ser corretos, precisos e não incluem quaisquer informações falsas.

Fornecedores: Os fornecedores da Topac devem aderir aos elevados padrões de comportamento ético e conformidade regulamentar, e operar de acordo com os melhores interesses da Topac. Espera-se que os fornecedores disponibilizem serviços e produtos de elevada qualidade mantendo, no entanto, a sua flexibilidade e custos reduzidos. Não participamos em quaisquer práticas não éticas ou ilegais com os nossos fornecedores. Não aceitamos quaisquer incentivos tais como subornos ou quaisquer outras formas com o objetivo de assegurar qualquer negócio.
Somos responsáveis na utilização, proteção e gestão dos recursos da Topac
Integridade financeira: As nossas informações de negócio são registradas e relatadas de forma honesta e correta. Agimos em conformidade com todas as leis locais, estaduais e federais aplicáveis no que respeita à precisão da divulgação e teor dos dados fornecidos. Exigimos que as transações financeiras sejam executadas com autorização dos gestores, e registradas corretamente por forma a manter um registro contabilístico do patrimônio da Topac. A nossa informação financeira reflete apenas transações reais e está em conformidade com as práticas contabilísticas da Topac.
Utilização e proteção dos recursos: Utilizamos e protegemos ajuizadamente os recursos da empresa, incluindo a propriedade (tanto física como intelectual), produtos, equipamentos, consumíveis e veículos. Utilizamos estes recursos exclusivamente para os negócios da Topac. Cada profissional da Topac tem responsabilidade pelo correto uso e pela guarda dos bens e ativos da organização que fazem parte de seu trabalho, direta ou indiretamente. O mesmo vale para os bens de clientes, fornecedores e parceiros, usados na atividade da empresa. Esses bens e ativos não devem ser utilizados para benefício pessoal. Devemos todos observar todas as precauções e deveres sobre uso e guarda de bens e ativos. Entre esses bens e ativos estão imóveis, equipamentos, instalações, planos de negócios, informações técnicas e de mercado, programas de computador, modelos, papéis e documentos de trabalho e outros que fazem parte do patrimônio da Topac. A apropriação e/ou utilização indevida de qualquer desses bens ou sua cópia, venda ou distribuição a terceiros são infrações graves, que podem acarretar sanções trabalhistas ou penais.

Utilização da tecnologia de informação: Devemos sempre utilizar as nossas capacidades de discernimento e fazer uso do senso comum; comportamento ético, leal e profissional; cumprir os procedimentos de autorização aplicáveis ao aceder e utilizar a tecnologia de informação disponibilizada pela empresa e respectivo conteúdo. Na utilização destes recursos e sistemas da empresa, não é permitido criar, aceder, armazenar, imprimir, solicitar ou enviar qualquer material que possa ser considerado intimidatório, hostil, ameaçador, abusivo, sexualmente explicito ou de qualquer outra forma considerado inapropriado, nem é permitido enviar qualquer tipo de comunicação falsa, depreciativa ou maliciosa.

Utilização de recursos administrativos: Todos possuímos as ferramentas necessárias para desempenhar as nossas funções. Entre estas, estão incluídos os telefones, fotocopiadoras, impressoras, papel, computadores, acesso à Internet, correio de voz, software e correio eletrônico. Estas ferramentas são propriedade da empresa e devem ser utilizadas para o desempenho das nossas funções. No entanto, a utilização ocasional e limitada de recursos da empresa com um objetivo pessoal fora do âmbito do trabalho é aceitável desde que esteja de acordo com a lei, com as políticas da Empresa e seja um ato de curta duração. Os funcionários que façam um uso abusivo e não autorizado dos bens da Empresa poderão estar sujeitos a processos disciplinares que poderão inclusive originar o desligamento do colaborador de nosso quadro de funcionários. Em caso de dúvida, pergunte ao seu supervisor se este entende ser apropriada a utilização de um recurso da Empresa para uso pessoal.

Informação confidencial e proprietária: Respeitamos as nossas responsabilidades éticas e legais de proteger a informação privada proprietária e confidencial da Topac, e comunicamos esta informação apenas quando necessário para as atividades de negócio da Topac. Não utilizamos esta informação para vantagem pessoal ou para qualquer outro fim que não o da atividade de negócios da Topac, e mantemos esta confidencialidade mesmo quando não fazemos mais parte da equipa de empregados da Topac.
Conflitos de interesses: Esperamos que os empregados da Topac tenham suas atitudes de acordo com os melhores interesses da Topac e que procedam eticamente, não sendo influenciados por interesses pessoais ou por interesses cruzados. Tanto no desempenho dos nossos deveres para com a Topac como nas nossas atividades exteriores, procuramos evitar que surjam ou existam conflitos de interesses. Em caso de dúvida acerca de um potencial conflito de interesses, procure o aconselhamento de um supervisor, gerente ou em qualquer outro membro da gestão.
Decisões e prática de aquisição: Nas nossas decisões de aquisição, negociações, desenvolvimento de contratos e administração de contratos atuamos em conformidade com as leis aplicáveis e regulamentos que governam esses relacionamentos.

Promovemos um ambiente de trabalho diversificado, cooperativo e produtivo
Abertura, honestidade e respeito: Nas nossas relações mútuas, tentamos ter uma atitude aberta, honesta e de respeito na partilha das nossas idéias e crenças, bem como em obter opiniões relativas às mesmas.

Diversidade: A Topac promove e suporta uma força de trabalho diversificada a todos os níveis da empresa. Cremos que, ao criar um ambiente de trabalho que nos permite atrair, reter e cativar pessoas com capacidades diversificadas, podemos incentivar a inovação e criatividade nos nossos produtos e serviços.

Igualdade nas oportunidades de emprego: A Topac promove um ambiente de trabalho produtivo e de colaboração ao suportar a diversidade ética e cultural da sua força de trabalho e está empenhada em promover a igualdade nas oportunidades de emprego para todos os seus empregados e candidatos qualificados. Não descriminamos com base na raça, cor, sexo, orientação sexual, religião, origem nacional, estado marital, idade, incapacidade ou condição de veterano em qualquer prática de recursos humanos, incluindo recrutamento, contratação, formação, promoção e medidas disciplinares. Tratamos com seriedade quaisquer denúncias de assédio ou descriminação e damos resposta a todas as questões relativas a esta política.

Segurança e saúde: Um ambiente de trabalho seguro e limpo é importante para o bem-estar de todos os empregados da Topac. A Topac está em conformidade com as leis aplicáveis de segurança e com os regulamentos e práticas de saúde adequadas. Nada mostra melhor o nosso respeito por todos os indivíduos do que o grande esforço que todos fazemos para garantir que as nossas práticas e os nossos locais de trabalho sejam seguros, saudáveis e respeitem o ambiente. Quer estejamos no escritório ou em viagem, é nosso dever ter em conta todos os riscos de saúde e de segurança em nosso redor. Todos devemos ter uma conduta profissional, de acordo com as leis ambientais, de segurança e de saúde dos países nos quais exercemos a nossa atividade. Além disso, não enviaremos colaboradores para trabalhar em localizações que não correspondam aos padrões de segurança da Topac.
Somos membros responsáveis da comunidade global
Respeito pelo ambiente: A Topac respeita o ambiente e protege os nossos recursos naturais. Agimos em conformidade com as leis e regulamentos aplicáveis e relativos à utilização e proteção do nosso solo, ar e água.

Programa de Conduta Empresarial e Conformidade da Topac
As violações ao Código de Conduta e Ética Empresarial da Topac não podem nem serão toleradas. As conseqüências de violações podem incluir medidas disciplinares até mesmo cessação do contrato de trabalho. Os indivíduos que, de forma consciente, optaram por não informar acerca de possíveis violações estão também sujeitos a medidas disciplinares.
O papel dos gestores
As diretorias, gerências, chefias, supervisões, encarregados e demais funções de gestão da Topac são diretamente responsáveis pelos atos praticados por seus colaboradores, subordinados ou delegados. Por isso, cabe ao nossos gestores a consciência sobre a orientação necessária aos seus liderados, criando um relacionamento de proximidade e profissionalismo que viabilize o acompanhamento e verificação regular do correto cumprimento das tarefas atribuídas, conforme diretrizes e metas empresariais estabelecidas pela Diretoria e Presidência da cada área, bem como zelar para que suas equipes estejam integralmente adequadas as normas éticas deste Código.

Para que todos os colaboradores da Topac estejam aptos à realização de tarefas atribuídas, devem receber de seus gestores orientação, treinamentos e informações claras e atualizadas, de acordo com sua função, para que possam buscar seu melhor desempenho.

Nossos gestores, conscientes de seu papel, devem adotar comportamento e postura compatíveis com as funções desempenhadas e responsabilidades inerentes ao cargo, sabendo que sua conduta ética e moral certamente será um modelo para a equipe de colaboradores sob sua liderança.
Recursos para Orientação e Informação
Qualquer colaborador da Topac tem a responsabilidade e o direito de obter orientação acerca de uma prática de negócio ou acerca de problemas de conformidade. Caso não tenha a certeza acerca da melhor ação a tomar deverá informar acerca de quaisquer possíveis violações do Código de Conduta e Ética Empresarial.

Para obter mais informações acerca de uma determinada política, envie uma mensagem de correio ou contate diretamente a sua gerência para maiores informações. Caso necessite de orientação relativa a uma prática de negócio ou problema de conformidade, ou se pretender informar acerca de uma possível violação, dirija-se ao seu supervisor ou gerente.
A Topac tratará de todas as ocorrências de forma discreta e tudo fará, dentro dos limites permitidos por lei, para manter a confidencialidade de qualquer pessoa que solicite orientação ou que informe acerca de uma possível violação.

A Topac não tolerará qualquer retribuição ou retaliação efetuada contra qualquer colaborador que, em boa fé, tenha procurado ou dado aconselhamento ou que tenha denunciado uma possível violação. Contudo, se um empregado fizer intencionalmente uma falsa denúncia de uma possível violação com o objetivo de prejudicar outro colega, esse empregado estará sujeito a medidas disciplinares.

Norma de Conduta Empresarial
Os dirigentes e colaboradores da Topac devem pautar seu comportamento por este Código de Conduta e Ética Empresarial, nos termos a seguir.
Condutas aceitáveis aos dirigentes e empregados da Topac;

· Preservar e cultivar a imagem positiva da Empresa;
· Comercializar, nas dependências da Empresa, apenas os produtos e serviços de propriedade e de interesse da Topac;

· Desenvolver condições propícias ao estabelecimento de um clima produtivo e agradável no ambiente de trabalho;
· Tratar as pessoas e suas idéias com dignidade e respeito;
· Proceder com lealdade, justiça e franqueza nas relações do trabalho;
· Preservar o bem-estar da coletividade, respeitando as características pessoais, a liberdade de opinião e a privacidade de cada um;
· Agir com clareza e lealdade na defesa dos interesses da Topac;

· Apresentar-se de forma adequada para o desempenho de suas funções e atividades na Empresa;
· Abster-se de utilizar influências internas ou externas, para a obtenção de vantagens pessoais e funcionais;
· Eximir-se de fazer uso do cargo, da função de confiança ocupada ou da condição de empregado da Topac para obter vantagens para si ou para terceiros;
· Utilizar os recursos da Topac apenas para fins próprios aos negócios da Empresa;
· Contribuir para o bom funcionamento de toda a Empresa, abstendo-se de atos e atitudes que impeçam, dificultem ou tumultuem a prestação de serviços;
· Recusar presentes e brindes;

· Elaborar e apresentar informações que reflitam reais posições e resultados econômicos, financeiros, operacionais, logísticos e quaisquer outros que afetem o desempenho da Empresa;
· Priorizar e preservar os interesses da Topac junto a clientes, órgãos governamentais, instituições financeiras, fornecedores, entidades e outras empresas com as quais a Topac mantenha relacionamento comercial;
· Estar acompanhado, de outro empregado ou da chefia ou de um par, ao manter qualquer relacionamento com fornecedor ou parceiro que resulte ou que possa resultar em contratação que atenda a interesse ou necessidade da Topac;

· Prestar estrita anuência com as diretrizes e a condução estratégica empresarial ao assumir função de confiança da Empresa;

Condutas inaceitáveis aos dirigentes e aos colaboradores da Topac

· Reivindicar benefícios ou vantagens pessoais para si próprio ou para terceiros, em decorrência de relacionamento comercial ou financeiro firmado em nome da Topac com clientes, órgãos governamentais, instituições financeiras, fornecedores, entidades e outras empresas com as quais a Topac mantenha este relacionamento;
· Ser conivente ou omisso em relação a erros e infrações a este Código de Ética e às disposições legais e regulamentares vigentes;
· Exercer outras atividades profissionais durante o expediente, com ou sem fins lucrativos, ou ainda, independentemente da compatibilidade de horários, exercer atividades que constituam prejuízo, concorrência direta ou indireta com as atividades da Topac;
· Exercer qualquer tipo discriminação de pessoas por motivos de natureza econômica, social, política, religiosa, de cor, de raça ou de sexo;
· Permitir que perseguições, simpatias, antipatias, caprichos, paixões ou interesses de ordem pessoal interfiram nas suas relações profissionais;
· Prejudicar deliberadamente a reputação de empregado da Empresa ou de qualquer outro profissional com quem a Topac mantenha relacionamento comercial;
· Prejudicar deliberadamente a reputação dos clientes, órgãos governamentais, fornecedores, entidades e outras empresas com as quais a Topac mantenha relacionamento comercial;
· Pleitear, solicitar ou receber presentes, ou vantagens de qualquer espécie, para si ou para terceiros, além da mera insinuação ou provocação para o benefício que se dê, em troca de concessões ou privilégios de qualquer natureza junto a Topac;
· Priorizar e preservar interesses pessoais, de clientes, órgãos governamentais, instituições financeiras, fornecedores, entidades e outras empresas, em detrimento dos interesses da Topac;
· Obter vantagens, para si ou para terceiros, decorrente do acesso privilegiado a informações da Topac, mesmo que não acarretem prejuízo para a Empresa;
· Utilizar em benefício próprio ou repassar a terceiros, documentos, trabalhos, metodologias, produtos, ferramentas, serviços e informações de propriedade da Topac ou de seus clientes e fornecedores.
· Manifestar-se em nome da Empresa, por qualquer meio de divulgação pública, quando não autorizado ou habilitado para tal;
· Fazer uso inadequado e antieconômico dos recursos materiais, técnicos e financeiros da Empresa;
· Impedir ou dificultar a apuração de irregularidades cometidas na Empresa;
· Alterar ou deturpar o teor de qualquer documento, informação ou dado de responsabilidade da Empresa ou de terceiros;
· Facilitar ações de terceiros que resultem em prejuízo ou dano para a Empresa;
· Gerar qualquer tipo de confusão patrimonial entre os bens da Empresa e seus próprios bens, independentemente de advirem vantagens pecuniárias dessa confusão; 
Últimas determinações Topac

· Todas as saídas e entradas de equipamentos e/ou acessórios devem estar acompanhadas de nota fiscal ou controle de equipamentos. Não será permitida nenhuma saída ou entrada sem que a mesma tenha sido documentada. 

· Todos os contratos de locação, canhotos de nota fiscal e controles de equipamentos devem ser assinados e devem constar o NOME COMPLETO e LEGÍVEL do funcionário que está assinando assim como seu NÚMERO DE RG. Se possível deve constar também o carimbo da empresa.
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