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MENSAGEM DOS DIRETORES

Apresentamos & equipe uma edigdo revisada do Cédigo de Etica
ALBRAS e aNorma de Conduta ALBRAS/ALUNORTE.

Nosso primeiro Cédigo de Etica data de 1995 e mostra a vocagéo da
organizagao para a responsabilidade social, praticada ao longo destes 20
anos. Trata-se de um documento originalmente redigido por representantes
de todas as areas e aprovado pela diretoria, destinado a orientar o
comportamento das pessoas na dificil seara da relagdo ética entre
empregados, empresa e publicos externos.

A nova edigéo nada suprime da anterior e apenas acrescenta praticas
sobre o tratamento de informagdes confidenciais.

A Norma de Conduta complementa o Cédigo de Etica e detalha as
relagdes de quem tem a responsabilidade de adquirir bens e servigos para a
empresa. Estes documentos formam, em conjunto com a Miss&o, Visao, as
Crencas e a Politica de Gestdo daALBRAS, principios que norteiam as agdes
e 0 comportamento das pessoas. Sao 0 compromisso conjunto das equipes,
com a empresa e com a sociedade, assim como para sedimentarmos, a cada
dia, sempre, este como um bom lugar para se trabalhar, na jornada para
sermos até 2010 amelhorindustria de fabricagdo de aluminio do mundo.
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A EMPRESA E SEUS EMPREGADOS
Justica / Respeito

01. AALBRAS dispensa a todos os seus empregados um tratamento baseado
najustica e norespeito.

02. AALBRAS né&o adota nem apo6ia o Trabalho Infantil, o Trabalho Forgado ou
qualquer forma de discriminagdo na contratagdo, remuneragao, acesso a
treinamento, promogao, encerramento de contrato ou aposentadoria, com
base em raga, classe social, nacionalidade, religido, deficiéncia, sexo,
orientacdo sexual, associagdo a sindicato ou afiliagdo politica, ou idade.

03. A ALBRAS garante, a todos os seus
empregados, plena liberdade de expressao,
confiando que essa liberdade seja exercida com
responsabilidade, ndo sendo reconhecidas
manifesta¢des anbnimas.

04. Né&o se admite o uso do cargo para obtengéo de
quaisquer vantagens pessoais.
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Direitos

05.

06.

O empregado da ALBRAS podera, a qualquer momento, reivindicar os
direitos que lhe sdo préprios em fungéo de seu contrato de trabalho,
diretamente & Empresa, sem receio de qualquer tipo de sang&o ou
represalia.

0 desempenho profissional, 0 mérito e o potencial de
cada empregado serdo avaliados regular e
periodicamente, assegurando-se aqueles que se
destacarem, a retribuicdo compativel com tal
avaliagdo, dentro dos limites, formas e possibilidades
daEmpresa.
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Informacoes Confidenciais

07.

08.

09.

10.

Informagdes sigilosas ou estratégicas da ALBRAS séo assunto confidencial
da Empresa, ndo devendo ser divulgadas para terceiros, a ndo ser para
atender a alto interesse empresarial da organizagéo ou de seus acionistas,
ou ainda no atendimento de norma ou determinacéo legal.

Somente pessoas autorizadas podem fornecer informagdes relevantes a
terceiros.

Informagdes confidenciais da Empresa ndo podem ser utilizadas para
atender interesse pessoal, para beneficio proprio de empregado ou para
terceiros.

Consideram-se informagdes confidenciais os dados técnicos e comerciais
sobre produtos, objetivos, taticas e estratégias de negécios e de comercia-
lizag&o, orgamentos anuais, planejamento de curto e longo prazo, volume e
condi¢des de vendas, resultados de pesquisas, dados estatisticos, finan-
ceiros, contabeis e operacionais, bem como quaisquer outras informagdes
ou dados que estejam vinculados ou relacionados com o interesse empre-
sarial daALBRAS.



1.

12.

O administrador ou empregado deve zelar para que informagdes confiden-
ciais ou restritas de terceiros, que estejam disponibilizadas a ALBRAS,
sejam tratadas com a devida confidencialidade.

Os empregados da ALBRAS tém responsabilidade ética e legal em res-
guardar informagdes confidenciais que estejam sob sua guarda, mesmo
apds o seu desligamento da empresa.
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Uida Particular

13.

14.

A filiagdo de empregados da ALBRAS a sindicatos, partidos politicos ou
associagdes religiosas e outras legalmente constituidas ndo implicara em
qualquer tipo de discriminag&o por parte da Empresa.

O respeito a vida particular do empregado sera rigorosamente mantido,
incluindo ai informagdes médicas, remuneragao o beneficios. O acesso a
essas informagdes € restrito aos profissionais que tém
necessidade de conhecé-las e estes tém a obrigacdo
de garantir que ndo sejam divulgadas de forma inade-
quada ou utilizadas indevidamente.
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Relacionamento

15.  Odialogo franco e aberto sera exercido permanentemente, tanto em situa-
¢Oes normais como em periodos de tensao, servindo sempre como efetivo
instrumento de negociagao.

16. Reconhecendo a greve como direito dos
empregados, uma vez esgotados todos os
meios de negociacdo, a ALBRAS n&o admitira
excessos que coloquem em risco o seu patrimé-
nio e a liberdade e integridade dos demais
empregados.

17.  AALBRAS considera a pratica do elogio ao empregado uma forma de ori-
entagdo e incentivo a execugao das tarefas e estimula a sua utilizagéo
pelos Gerentes. Criticas e adverténcias também devem ser consideradas
como formas de orientagao e aplicadas em carater reservado, preservando
adignidade do empregado.

18.  Oempregado temdireito de relatar, através dos canais de comunicag&o dis-
poniveis, a existéncia de situagdes indicativas de praticas discriminatorias.
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Comunicacao

19.

20.

Criticas e sugestdes dos empregados sdo bem recebidas e avaliadas pela
Empresa, desde que feitas claramente, diretamente a geréncia ou através
de comissdes internas e outros canais de comunicagdo existentes para
isso, ndo devendo causar, em nenhuma hipétese, constrangimento ou puni-
gaoaoautor.

A ALBRAS mantera seus empregados
permanentemente informados quanto
aos fatos relevantes que acontecem na
Empresa.




Relacionamento

01.

02.

03.

O empregado deve manter com seus colegas € com a Empresa uma atitude
de respeito e cordialidade. O convivio no ambiente de trabalho deve ter
como base um relacionamento saudavel, independente de posigéo hierar-
quica, livre de atos desrespeitosos, como difamagao, repressao, intimida-
¢ao, ofensas de qualquer tipo, humilhagdo, violéncia verbal ou fisica e
acdes que denotem favorecimento pessoal, assédio sexual, assédio moral
ou exploragao, especialmente no relacionamento entre os gerentes e suas
equipes.

Nas relacdes interpessoais devem predominar a comunicagéo face a face,
oentendimento, aliberdade de expressaridéias e o didlogo permanente.

O empregado que se considerar discriminado, ou alvo de preconceitos,
pressdes ou qualquer tipo de desrespeito, deve utilizar os canais de comu-
nicagdo interna oferecidos pela Empresa, para buscar, gradualmente, solu-
¢éo para o problema, podendo acessar todos os niveis hierarquicos da
Empresa.
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Integracao

04. O empregado representa a
ALBRAS junto @ comunidade
local e a sociedade em geral,
portanto, sua conduta fora das
dependéncias da Empresa |
deve pautar-se pela corregéo,
pela honestidade e pelorespei- |
to as leis e aos individuos, ndo
devendo usar o nome da
ALBRAS para exigir de alguma pessoa, empresa ou organizagao, vanta-
gens ndo estritamente previstas em contratos ou na legislag&o.

05. Cabe ao empregado informar aos responsaveis toda e qualquer situagdo
irregular que esteja beneficiando alguém em prejuizo de outros ou da pré-
pria Empresa, sendo-lhe garantido sempre o sigilo e a confidencialidade
devidos.

06. Cada empregado deve ter atitude de comprometimento e de cumplicidade
emrelacao aos objetivos e metas da Empresa.



Gonfiito de Interesses

07.

08.

09.

10.

N&o pode o empregado participar, de forma direta ou indireta, de empresa
que preste servigos aALBRAS ou que com ela mantenha relagdes comerci-
ais de qualquer tipo. E, tendo familiar ou parente em empresas que mante-
nham relagdes comerciais com a ALBRAS, o0 empregado néo deve partici-
par de decisdes em negdcios com essas empresas.

No relacionamento com organizagdes ou empresas dirigidas ou de proprie-
dade de ex-empregados da ALBRAS ou de empresas ligadas aos acionis-
tas, ndo devem ser feitas concessdes de qualquer espécie, sendo adota-
das as normas de contratagdo e compras da ALBRAS, validas para toda e
qualquerempresa.

Nao é permitida a pratica de empréstimos entre os empregados, com carac-
teristicas de agiotagem.

O empregado daALBRAS, no uso de sua condi¢o funcional, ndo deve ace-
itar presentes, excecéo feita a brindes tradicionalmente utilizados e que
tenham identificagdo de marca ou propaganda, ou de baixo valor comerci-
al. Presentes fora desta caracteristica devem ser recusados e, nao haven-
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1.

12.

13.

do forma de recusa, devem ser entregues por quem os receber a dire¢ao
da Empresa para sorteio entre 0s empregados, ou para doagao a entidades
comunitarias.

Né&o deve o empregado da ALBRAS praticar qualquer tipo de ag¢&o no senti-
do de auferir vantagens pessoais em decorréncia de cargo ou fungéo que
ocupe ou venha a ocupar na Empresa.

Ndo é permitido ao empregado da
ALBRAS utilizar maquinas, equipamen-
tos, ferramentas, instalagdes, ou outros
bens da Empresa em seu beneficio pro-
prio ou de terceiros.

Atividades pessoais devem ser evitadas
durante a jornada de trabalho e, se
impossivel, devem ser restritas ao mini-
mo indispensavel, de forma a nao preju-
dicar o trabalho regular de cada empre-
gado.
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Comunicacao

14.

15.

Informagbes com caracteristicas de boatos ndo devem ser passadas a
outros colegas e, muito menos, a pessoas de fora da Empresa. Pelo contra-
rio, devem ter sua autenticidade verificada, junto as geréncias imediatas ou
ao orgao responsavel pela comunicagdo daALBRAS.

O empregado ndo deve fazer declara-
¢bes sobre assuntos a respeito dos
quais n&o tenha suficiente conhecimen-
to, principalmente fora da Empresa.
Para informagdes destinadas ao publico
externo, existem pessoas designadas
para falarem nome da Empresa.
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A EMPRESA E TERCEIROS

Relacoes Comunitarias

01. AALBRAS, ciente de sua fungéo social, estara sempre presente junto a

comunidade a qual pertence, participando efetivamente como parceira, no

encaminhamento dos problemas comunitarios as autoridades responsave-
is por sua solugao.
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Relacoes Gomerciais

02. Orelacionamento comercial da ALBRAS pautar-se-a pela pratica de agdes
justas e igualitarias, proporcionando a todos os seus parceiros comerciais a
oportunidade de, em rigorosa igualdade de condicoes, participar de seus
negocios.




ALBRAS

Relacoes Sindicais

03. AALBRAS reconhece como necessaria a atuagao do Sindicato como par-
ceiro nas relagdes com os seus empregados e trabalhara no sentido de

criar e manter um clima propicio ao pleno desenvolvimento da Empresa e
dos seus recursos humanos.
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Gonceitos

Codigo de Etica é um documento que contém juizos de apreciagao ou prin-
cipios de convivéncia vélidos para um grupo de pessoas ou uma sociedade e
procedimentos e comportamentos que deverdo ser praticados pelos mem-
bros desse grupo/sociedade. Considera principios de ética, moral e justica,
aceitos e praticados pela sociedade e esta de acordo com as Crengas da
Empresa.

Veja estas definigdes no Dicionario Aurélio:

Etica: estudos dos juizos de apreciago, que se referem & conduta huma-
na suscetivel de qualificagdo do ponto de vista do bem e do mal, seja rela-
tivamente a determinada sociedade, seja de modo absoluto.

Moral: é o conjunto de regras de conduta consideradas como vélidas,
quer de modo absoluto para qualquer tempo ou lugar, quer para grupo ou
pessoa determinada.

Justiga: conformidade com o direito; a virtude de dar a cada um aquilo
que é seu. Afaculdade de julgar segundo o direito e melhor consciéncia.
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(Este documento faz parte da Norma de Contratagdo como ANEXO )

1. INTRODUGAO

Temos a honra de apresentar a Norma de Conduta da Fungé&o Suprimen-
tos sendo a mesma fruto de nossas disgussées sobre postura ética baseados
emnossas convicgdes e no Codigo de EticaALBRAS/ALUNORTE.

Como profissionais da Fung&o Suprimentos, responsaveis pela participa-
¢do no processo de contratagao de servigos, aquisicdo de materiais, defronta-
mo-nos todos os dias com questdes éticas nas relagdes com fornecedores e
colegas de trabalho.

A conduta ética implica em agir de acordo com os valores e normas esta-
belecidos pelaALBRAS e ALUNORTE para a Fung&o Suprimentos, conscien-
tes de nossos papéis e responsabilidades em relagéo a organizagéo, a fim de
garantir os principios morais em suas relagdes de trabalho e na condugéo dos
seus negocios para garantir a protegédo da nossa imagem, dentro e fora da
organizagéo.

Como regra, ao nos depararmos com uma situagao de ddvida quanto a
conduta, é pertinente averiguar e ponderar se a a¢do ou decisdo a sertomada
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é legal (do ponto de vista juridico), é autorizada pela empresalarea, nao fere
os principios da empresalarea, € justa com os envolvidos e ndo compromete
os valores éticos e o respeito mutuo.
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2. DEFINIGAO DA FUNGAO SUPRIMENTOS

Entende-se por Fungao Suprimentos o relacionamento direto ou indireto
para aquisicao de bens e servigos para a ALBRAS e ALUNORTE desenvolvi-
daemtodas as fases do processo, desempenhada pelos elaboradores e apro-
vadores de orgamentos, projetos, desenhos; requisitantes; autorizadores de
requisicdo; responsaveis por analisar propostas técnicas e comerciais; res-
ponsaveis por inspegdes e aceitagdes de materiais; gestores de contratos e
aprovadores dos pagamentos advindos destas operagoes.
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3. APLICAGAO

Anorma é aplicada a:

Empregado: toda pessoa fisica que possui vinculo empregaticio com a
ALBRAS ouALUNORTE;

Fornecedor: toda pessoa fisica ou juridica capaz de fornecer obras, servi-
¢os, materiais e ou comprar materiais inserviveis e reciclaveis da ALBRAS e
ALUNORTE;
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4. 0BJETIVO

ANorma de Conduta da Fung&o Suprimentos busca tornar claro e publico
0 que a empresa entende por conduta ética e auxilia na definicdo de parame-
tros de atuag&o. Para tanto, a sua divulgagéo é imprescindivel para todos os
Empregados e Fornecedores.
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9. RELACIONAMENTO GOM 0S FORNECEDORES

Os fornecedores devem compartilhar os mesmos principios éticos e de
busca de melhoria continua de qualidade ao longo da relagdo com a ALBRAS
eALUNORTE.

Aescolha dos fornecedores deve basear-se em critérios profissionais, téc-
nicos, comerciais e estratégicos, mantendo-se sempre de acordo com os inte-
resses e necessidades da empresa e seguindo os procedimentos da Fungéo
Suprimentos, garantindo a melhor relagdo entre o Fornecedor e a
ALBRAS/ALUNORTE.

Todos os fornecedores devem ser tratados sem preferéncia durante
todas as etapas de um processo de contratagéo, tendo todos 0 mesmo nivel
de acesso a informagdes, independente do tempo de relacionamento com a
ALBRAS/ALUNORTE.
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6. CONFLITOS DE INTERESSES

Os conflitos de interesses acontecem em situagdes nas quais a atuagao
do empregado ou fornecedor indica a busca de beneficios préprios, em detri-
mento dos interesses daALBRAS/ALUNORTE.

6.1. Brindes e Presentes

Brindes ou presentes, oferecidos dentro ou fora das depen-
déncias da ALBRAS/ALUNORTE, que possam ser considerados
como oriundos de tatica de envolvimento para obtengao de favo-
res especiais devem ser recusados e o fato comunicado ao Geren-
te ou Diretor imediato.

*Excecobes:

- Brindes simbalicos sem valor comercial - materiais promocio-

nais com a logomarca da empresa fornecedora ou represen-

tante. (Exemplo: calendario, canetas, pastas, camisetas,

bonés, CDs, livros).

Sempre que um brinde ou presente recebido ndo atender um
dos critérios de permiss&o (valor simbélico, material promocional
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com a logomarca do fornecedor) ou ensejar interpretagdes duvi-
dosas, 0 mesmo devera ser depositado para doagao.

6.2. Viagens, Refeicoes e Outros Beneficios

A ALBRAS e ALUNORTE recomendam que os empregados
sempre paguem suas proprias despesas de refeigdes, viagens,
hospedagens, locomog&o e outras despesas decorrentes, e solici-
tem seu reembolso posteriormente.

As excegbes devem ser autorizadas pelo Gerente de Area ou
Diretorimediato.

* Néo é permitido:
- Usar o automaével do fornecedor para fins particulares;

- Pedir ou aceitar empréstimos de dinheiro, bens moveis e imo-
veis de fornecedores;

- Obter descontos usando 0 nome da ALBRAS e ALUNORTE
como poder de influéncia nas aquisicdes de bens ou servigos
particulares junto a fornecedores, que ndo estejam vinculados
a um programa corporativo ou beneficios estendidos indistin-
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tamente a todos os empregados daALBRAS e ALUNORTE;

- Aceitar recompensas em dinheiro, objetos ou servigos con-
cedidos emtroca de favores, informagdes ou beneficios a for-
necedores em negécios comaALBRAS e ALUNORTE.

6.3. Neoociacoes com Fornecedores

N&o ¢é permitido ao empregado participar de negociagdes
com pessoas ligadas a empresas fornecedoras que possam ser
caracterizadas como parentes e/ou conjuge.

Nestes casos, o Gerente ou Diretor imediato devera ser
comunicado e a responsabilidade de negociagao devera ser
transferida para outro empregado.

Caso, pela sua posi¢ao hierarquica, 0 empregado tenha aces-
S0 ao processo de negociagdo, sera de responsabilidade do
mesmo o sigilo absoluto das informagdes.

Os ex-empregados de empresas fornecedoras que hoje tra-
balham na Fungdo Suprimentos da ALBRAS e ALUNORTE nao
devem participar sozinhos de negociagdes envolvendo esses for-
necedores, nem devem ter acesso restrito a informacdes rele-
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vantes ao processo sem que o Gerente ou Diretor imediato tenha
conhecimento.

No caso de negociagdes com ex-empregados da ALBRAS e
ALUNORTE, o fato deve ser comunicado ao Gerente ou Diretor
imediato.
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7. ATIVIDADES PARALELAS

AALBRAS e ALUNORTE nao se opdem a que empregados sejam propri-
etarios ou tenham participacdo em negédcios paralelos a sua ocupagado em
organizagdes comerciais, civicas, religiosas, politicas e sociais, desde que se
respeitem os seguintes principios:

N&o é permitido a qualquer empregado da Fungao Suprimentos participar,
como empregado, sdcio ou acionista, em empresas fornecedoras da ALBRAS
eALUNORTE;

Aatividade exercida fora da empresa néo pode intervir no horario / respon-
sabilidade de trabalho nem concorrer com as atividades exercidas na
ALBRAS e ALUNORTE.
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8. INFORMAGOES CONFIDENCIAIS E PRIVILEGIADAS

Os assuntos da empresa devem ser tratados com discrigao pelos empre-
gados e, dessa forma, todo cuidado deve ser tomado ao fazer comentarios
sobre 0s negdcios, assuntos e pessoas relativos a empresa em locais publi-
COS.

Informacdes sigilosas, de interesses estratégicos e comerciais da empre-
sa, ndo devem ser reveladas a terceiros, a ndo ser quando autorizado pela
empresa.

Informagdes comerciais sobre um processo ndo poderao ser fornecidas
pelos usuarios a terceiros, inclusive aos proprios Fornecedores. Esta respon-
sabilidade cabe apenas aos profissionais de Suprimentos diretamente envol-
vidos no processo de contratagdo, de acordo com os procedimentos definidos
pelas Geréncias de Contratos e de Materiais.

8.1. Nao Devem Ser Divulgados

* Conhecimento e capacidade técnica de um fornecedor -
as informagdes sobre capacidade técnica, processos de pro-
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dugdo, qualificagdo de produtos/servigos de uma determina-
da empresa néo podem ser repassadas a outros fornecedo-
res, concorrentes ou qualquer pessoa que néo esteja partici-
pando diretamente do processo.

* Situagdo comercial e financeira de fornecedores - estas
sdo informacdes cadastrais, de uso exclusivo da Fungédo
Suprimentos, utilizadas para subsidiar suas decisdes, ndo
podendo ser divulgadas a outros fornecedores. Caso neces-
sario, estas informagdes poderdo ser compartilhadas com o
usuario, que devera compartilhar também a responsabilidade
dosigilo das informagdes.

* Cargos e poderes de decisdo - a competéncia de autoriza-
cao para efetuar contratagdes, assim como os valores de dele-
gacdo de autoridade para aprovagao de processos, Sao
assuntos internos daALBRAS e ALUNORTE e n&o devem ser
divulgados.

* Comentarios sobre qualidade dos produtos - englobam
quaisquer comentarios depreciativos sobre a qualidade dos
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produtos, estruturas administrativas e capacidade fabril de um
fornecedor feitos para outro fornecedor. A analise da qualida-
de deve ser condicionada a exigéncias e interesses da
ALBRAS e ALUNORTE.
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