


¢ODIGO DE UMA EQUIPA
2 ARCHITECTURAL ETICA E CONDUTA COM HISTGRIA

O crescimento da JNF ao longo dos varios anos de existéncia deve-se ao arduo trabalho
dos nossos colaboradores e parceiros.

A confianca entre todos é essencial nas relagdes profissionais, ndo sé entre todos os
nossos colaboradores, mas, também, nas relacdes de confianca que estabelecemos com
a administracado, clientes e fornecedores.

Ndo ha confianga sem ética. Por isso, e porque o dia a dia nos traz desafios variados
e imprevisiveis e um so6 ato pode ser suficiente para colocar em causa o resultado do
esforco e dedicacdo de décadas, elaboramos este cddigo de ética e conduta para
ajuda-lo enquanto colaborador da JNF a atuar com integridade e a contribuir para
manter os padroes éticos que nos temos exigido ao longo dos anos.

0 Cddigo de Etica, elucida sobre os principios e valores estruturantes da JNF.

0 Cddigo de Conduta, € de cumprimento obrigatoério para todos os colaboradores JNF,
independentemente das suas fun¢des, responsabilidades e posicao hierarquica.
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Garantir a producdo e distribuicdo de ferragens para construcdo e mobilidrio que
solucionam a maior parte das exigéncias dos projetos de arquitetura contemporanea
e de reabilitacdo, com especial atencdo a satisfagdo dos nossos clientes.

Todos os colaboradores devem estar comprometidos em prestar servi¢os de valor
acrescentado aos clientes, dando um contributo positivo para a sustentabilidade social,

econdmica e ambiental da sociedade.

PARA TAL EXIGIMOS EFICIENCIA, RESPONSABILIDADE, LEALDADE E ASSEGURAMOS:

A satisfacdo dos compromissos com 0s nossos clientes;

O cumprimento da lei e a ado¢ao de comportamentos
sociais, econémicos e ambientalmente responsaveis;

Os direitos dos nossos colaboradores, bem como
integrac¢ao, formacao e oportunidades de evolu¢ao
para todos;

RUBRICA
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Reconhecendo que a construcao de uma identidade e cultura empresarial fortes sao
determinantes para a concretizacao dos desafios a que a JNF se propoe, mantemos 0s
padrdes de qualidade elevada nos nossos produtos e servicos de apoio ao cliente.

Ambicao e empenho para fazer mais e melhor, encarando o presente e o futuro com ousadia
e confianca e assumindo, de forma determinada e comprometida, novos desafios que
contribuam para o crescimento da empresa. Integridade, optamos pelo caminho que reforca
os principios de honestidade, verdade, lealdade, retidao e justica, na conduta diaria de todos.

NO AMBITO DA RESPONSABILIDADE SOCIAL A JNF ASSEGURA E EXIGE DOS SEUS
COLABORADORES:

- Respeito pelos valores da justica, legalidade, integridade, honestidade, lealdade,
solidariedade, inclusdo e transparéncia;

- Respeito pelos direitos fundamentais a segurancga, saude e bem-estar no local de
trabalho;

- Respeito pelos direitos a intimidade da vida privada, igualdade de oportunidades e
nado discriminacdo, liberdade de expressao, direito de representacado, direito a formacao
e atualizacao;

NO AMBITO DA RESPONSABILIDADE AMBIENTAL A JNF RESPEITA O AMBIENTEEA
NATUREZA, ADOTANDO COMPORTAMENTOS AMBIENTALMENTE RESPONSAVEIS:

- Promove e exige poupanca energeética e de recursos naturais;
- Utiliza, sempre que possivel, energias limpas e/ou renovaveis;
- Recicla e reutiliza;

NO AMBITO DA RESPONSABILIDADE ECONOMICA A JNF DESENVOLVE TODA A SUA
ATIVIDADE BASEADA EM PRINCIPIOS DE RIGOR, COMPETENCIA E PROFISSIONALISMO,
ELEVADA QUALIDADE, LEGALIDADE, LIVRE CONCORRENCIA, CRIATIVIDADE,
INTELIGENCIA E TRABALHO:

- Recusa qualquer forma de evasao, fraude ou abuso de confianca fiscal;

- Exige rigoroso cumprimento da legislacdo de concorréncia;

- Mantém-se independente de quaisquer partidos politicos e grupos de pressao;
- Nao tolera praticas criminosas;

- Recusa e ndo tolera a corrupcao, o trafico de influéncias e o suborno ou afins;
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TODA E QUALQUER PESSOA OU ENTIDADE QUE COLABORE COM A JNF,
INDEPENDENTEMENTE DA FORMA E VINCULO COM QUE O FACA.

Enquanto cplaboradores da JNF, sdo abrangidos pelo cumprimento deste
Codigo de Etica e Conduta:

- Administradores;

- Funcionarios;

- Prestadores de servicos;
- Subcontratados;

TODOS OS COLABORADORES JNF DEVEM:

- Ler 0 nosso Cédigo de Etica e Conduta, estuda-lo e aceita-lo expressamente;

- Ter sempre presente a Missdo JNF, os seus Valores, Principios e Normas em qualquer
ato que pratiquem;

- Dar o exemplo, cumprindo o Cédigo, implementando-o e exigindo o seu cumprimento
junto dos seus colegas de trabalho, dos seus subordinados e, também, na contratacdo
com terceiros;

O COLABORADOR DA JNF ATUA SEMPRE DE FORMA TRANSPARENTE.

- Cumpre as obrigacdes assumidas pela empresa que representa;

- Atua e comunica com verdade e transparéncia, de forma exata, completa, verdadeira
e ndo enganosa, independentemente das circunstancias em que se encontre;

- Regista e trata de forma fidvel quaisquer dados com relevancia contabilistica,
financeira, fiscal ou de gestdo, cumprindo as normas aplicaveis;

- Asseqgura a qualidade, a sequranca e a informacado sobre os produtos e servi¢cos que
fornece, bem como dos procedimentos associados a sua producao e prestacao;

RUBRICA
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O COLABORADOR JNF:

- Atua sempre em prol do interesse da JNF;

- Age com total independéncia relativamente a interesses politicos e grupos de pressao;

- Nao toma, ndo influencia, ndo tenta nem usa a sua posicao para influenciar qualquer
decisao, seja ela qual for, quando se encontre em situacao de conflito de interesses;

- Reporta toda e qualquer situacao de conflito de interesses, em que se encontre (ainda
que potencial);

- Apresenta-se com indumentaria limpa, adequada e correta para a sua funcao, bom
nome e imagem da JNF;

- Respeita o periodo de pausa tanto no tempo como no horario estipulado;

- Respeita o horario de entrada e saida, sendo que o horario definido é o de inicio e

termino do periodo laboral e ndo o de chegada e saida as instalagcoes JNF;

- Nao Ingere de bebidas alcodlicas sem moderacado, ndo consome drogas;

- Compromete-se a informar qualquer grau de parentesco ou relacional com qualquer
outro colaborador da JNF, no presente ou no futuro. Caso venha a acontecer qualquer
comprometimento relacional no futuro, um dos membros devera prescindir do seu
vinculo com a JNF;

CLIENTES E FORNECEDORES:

O colaborador JNF assegura a selecao dos seus fornecedores entre aqueles que
partilham os principios éticos consignados neste Codigo de Etica e Conduta, e decide
cada compra de bens ou servicos com base em critérios objetivos definidos pela JNF,
tendo em consideracao o fim a que se destinam e baseados no preco, na qualidade e no
prazo de entrega.

Do mesmo modo, exige que os bens e/ou servicos que vende ou presta sejam
selecionados com base nos mesmos critérios. Nenhum colaborador JNF promete, oferece
ou recebe valor monetario, donativo ou vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, direta
ou indiretamente, com vista a:

- Obtencao ou concessao de influéncia na tomada de qualquer decisao;
- Pratica ou omissao de qualquer ato;

- Obtencao de qualquer vantagem indevida;

- Agilizacao ou facilitacdo de qualquer procedimento;
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SALVO EXCECOES EXPRESSAMENTE AUTORIZADAS POR ESCRITO O COLABORADOR
JNF, NAO ACEITA NEM OFERECE, DIRETA OU INDIRETAMENTE, DE OU A CLIENTES,
FORNECEDORES OU TERCEIROS:

- Quaisquer ofertas ou convites suscetiveis de influenciar as suas decisoes;

- Quaisquer ofertas ou convites como contrapartida de prestacao ao cliente ou do
fornecedor;

- Presentes, ou qualquer valores monetarios ou equivalente;

- Convites para refeicdes, eventos sociais, viagens ou equivalentes;

- Descontos especiais na aquisicdo de bens ou servicos fornecidos ao cliente,
fornecedor ou terceiro;

DIVULGACAO:

- Afim de evitar situacdes que possam ferir suscetibilidades, o colaborador JNF assegura
a divulgacao e conhecimento desta politica de ofertas junto de todos os seus clientes e
fornecedores;

- Quaisquer ofertas ou convites que excedam os limites definidos devem ser
educadamente recusados com expressa alusdo a este Codigo de Etica e Conduta, ou
reverterao diretamente para a propria empresa;

- Em caso de duvida, toda e qualquer situacdo deve ser previamente reportada ao seu
superior hierarquico;

EXCECOES:

- O colaborador JNF pode aceitar presentes simbdlicos, de acordo com os usos
comerciais, desde que o respetivo valor ndo exceda os 50,00€ (ex: caneta, calendario,
agenda...);

- O colaborador JNF pode aceitar ou dirigir convites para refeicdes e eventos, desde
que ocasionais e adequados aos usos comerciais (ex: almoco, espetaculo cultural ou
desportivo...);

RUBRICA
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O COLABORADOR JNF E RESPONSAVEL PELOS BENS E VALORES DA EMPRESA E
DOS CLIENTES QUE LHE SAO CONFIADOS:

- Utiliza-os para fins estritamente profissionais e no interesse da empresa;
- Presta contas de tudo o que lhe seja entregue até integral devolucéo;
- Toma as medidas necessarias para:
« Evitar o seu extravio, furto, dissipacao, desvio, gasto excessivo ou utilizacao
por terceiros;
« Asseqgurar a sua preservacao e uso adequados pelos seus subordinados;

O COLABORADOR JNF SABE QUE SAO BENS DA EMPRESA:

- Objetos e valores colocados a sua disposicdo para o exercicio das suas funcoes
(local e instrumentos de trabalho, computadores, teleméveis, veiculos, etc...);

- Ainformacdo cujo acesso lhe é concedido;

- Os bens imateriais, como 0 bom nome da empresa e as suas marcas;

- O tempo de trabalho;

O COLABORADOR JNF:

- Nao utiliza o tempo de trabalho em atividades de caracter pessoal ndo utilizando o
periodo laboral para discussdo de assuntos que ndo sejam relacionados com trabalhos;

- Faz um uso estritamente profissional dos meios de comunicacao e da informacao da
empresa, abstendo-se de proceder ao “download” de programas ou conteudos ilegais
ou proibidos e/ou de carater pessoal;

- Abstém-se de conferir a terceiros, seja de que forma for, o acesso a informacao,
programas ou conteudos;

- Ndo acede a redes sociais ou a quaisquer programas de lazer no tempo e/ou local
de trabalho;
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EMPRESA:

- Compromete-se @ manter as instalacées JNF bem cuidadas, limpas e arrumadas;

- No caso de detetar algo danificado comunica;

- Utiliza os espacos de lazer, atividade fisica e balnearios fora do horario laboral e
garante que as condicdes de higiene, limpeza e sequranca estdo assequradas;

GINASIO:

- Maquinas de exercicio desligadas, arrumadas e limpas;
- Tapetes, halteres e toalhas arrumadas;

- Leva a roupa de treino para casa;

BALNEARIOS:

- Mantém limpo depois de usado;

- As toalhas devem ser recolhidas e levadas para casa;

- O calcado deve estar arrumado nos cacifos ou levado para casa;

- Os produtos de higiene pessoal, ndo podem ser deixados nos chuveiros;

PISCINA:

- Manter as esprequicadeiras, cadeiras e mesas arrumadas;

- Recolher o toldo apés utilizacdo;

- Nao deixar lixo, copos, pratos e garrafas;

- Relativamente a sequranca, cada colaborador deve ter uma atitude responsavel;

ESPACOS DE REFEICAO:

- Compromete-se a manter as instalacées bem cuidadas, limpas e arrumadas;

- A louca apos utilizada deve ser lavada ou colocada na maquina;

- A maquina de lavar louca deve ser ligada quando cheia ou no final do dia, isto deve ser
feito por qualquer colaborador que utilize as instalacoes;

- A utiliza¢do dos frigorificos deve ser feita com consciéncia, garantir que se deixa espaco
disponivel para todos, que nao fica comida fora do prazo e que se mantém limpo, ndo
devem ser armazenadas lancheiras térmicas dentro dos mesmos;

RUBRICA
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A JNF respeita a privacidade de todos os seus colaboradores, parceiros de negocio,
clientes e fornecedores, garantindo o tratamento dos seus dados pessoais de forma
responsavel e em cumprimento da legislacdo em vigor, em particular no respeito integral
pela legislacdo nacional e europeia relativa a protecdo de dados.

NESTE AMBITO, 0 COLABORADOR JNF:

- Trata como confidencial e protege toda a informacado a que acede no exercicio das
suas funcoes;
- Ndo a utiliza para fins pessoais;
- Nao a transmite:
+ a ninguém fora da empresa;
« 3 outros colaboradores JNF que dela ndo necessitem para o exercicio das
suas funcoes;

PROTEGE, EM ESPECIAL:

- Dados pessoais (relativos a empregados e colaboradores);

- Dados estratégicos (planos estratégicos, de marketing, etc...);

- Dados comerciais (listas de clientes e fornecedores, precos e sua formacao e custos);
- Dados técnicos (especificacoes técnicas);

- Dados juridicos (contratos, acordos, fusdes, aquisicoes);

AS OBRIGACOES DE PROTECAO, RESPEITO E TRATAMENTO CONFIDENCIAL DE
INFORMACAO PERSISTEM PARA ALEM DA VIGENCIA DO VINCULO ENTRE O
COLABORADOR JNF E A JNF OU A EMPRESA PARA QUE COLABORE.

IT.27.0
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Leia-o e apreenda-o.

A JNF assequrara as acoes de formacado adequadas a ajuda-lo a agir em
conformidade com o Codigo de ética e conduta.

Em caso de duvida, peca sempre todos os esclarecimentos ao seu superior
hierarquico, sem hesitacdes e sem nunca ter receio de questionar.

Antes de agir coloque a pergunta a si mesmo:

€ LEGAL E CONFORME COM 0S PRINCIPIOS, VALORES E OBJETIVOS DESTE CODIGO;
« Se sim, posso fazer.

« Se nao, nao faco.

« Se tenho duvidas? Pergunto mas nao faco.

COM ESTE ATO OU PROCEDIMENTO, OS MEUS INTERLOCUTORES MANTEM CONFIANCA
EM MIM E NA JNF?

« Se sim, posso fazer.

» Se ndo, nao faco.

» Se tenho duvidas? Pergunto mas ndo faco.

SE ESTE ATO OU PROCEDIMENTO SE TORNASSE PRIMEIRA PAGINA DO JORNAL,
A REPUTACAO DA JNF FICARIA INCOLUME?

« Se sim, posso fazer.

« Se nao, nao faco.

« Se tenho duvidas? Pergunto mas nao faco.

DATA ASSINATURA
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JNF PORTUGAL
Head office / Factory

Comércio e Industria de Ferragens S.A.

Rua Mimosas 849 / 851,
Zona Industrial Mimosas
4510-329 S. Pedro da Cova,
Portugal

Tel: +351 224 663 230
jnf@jnf.pt

www.jnf.pt

JNF SPAIN
Office / Showroom

JNFmyStore
Carrer Bruc, 77 Local dch.
08009 Barcelona

Tel: +34 932 504 047
Fax: +34 934 674 500
jnf@jnfmystore.es
www.jnfmystore.es
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