odigo de

Etica e Conduta

SERVICE

MENSAGEM DA DIRETORIA

Ser colaborador da Ajel, resulta em se relacionar diariamente com
diferentes publicos: colegas de trabalho, fornecedores, clientes
administracéo publica e comunidade.

Também, temos de lidar com o patriménio material. O nosso dia a
dia, precisa ser pautado por elevados padroes éticos e comportamentais.

Portanto, recomendamos a leitura ativa/atenta e a consequente
pratica constante dos principios, regras e normas aqui expressas.
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Arley Souza Pereira Charles U. de Oliveira Janior
Diretor Diretor
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VALORES

Etica;

Honestidade;
Lealdade;
Comprometimento;
Objetividade;
Qualidade;
Confianca;
Confidencialidade;
Foco, Fé;
Surpreender.

VVVVVVVVVYyY F

no

POLITICA ETICA E DA QUALIDADE

Atender eticamente os requisitos dos clientes relacionados a vendas e manutencdo de
equipamentos, e promover a melhoria continua do sistema de gestéo.

* 52 Edicdo da Politica da Qualidade, aprovada em margo/2018.

Por extensdo, o entendimento da politica deve contemplar todos os componentes das partes
interessadas, identificadas no Planejamento estratégico.

A Alta Direcdo, aprova a politica ética e da qualidade, seu cddigo de ética e declara o seu
comprometimento com a sua efetiva implementacao.

3. ALERTAS

3.1. Mantenha se atualizado

Participe dos treinamentos periédicos e obrigatorios sobre o Codigo. Atualize se com os valores,
politicas, normas e regulamentacdes que norteiam as atividades dos colaboradores Ajel.

3.2. Reporte violagoes

Sempre que presenciar alguma violacdo ao Cédigo, é sua responsabilidade, informar ao seu superior,
e registrar a dendncia, seja no site ou em meio fisico.

3.3. Consequéncias de violagdes

Publico interno (pessoal com vinculo empregaticio (colaboradores), gestores e diretores.):
Violagdes a este codigo, demais politicas, normas, procedimentos e orientagdes da Ajel, sujeitam o
infrator a consequéncias que incluem:
Adverténcia verbal;
Suspenséo;
Demisséo.
ViolagOes por parte da Diretoria, serdo objetivo de notificacdo, que deverdo ser enviadas ao
Departamento de Compliance para deliberacéo e aplicagdo conforme PO10 — Procedimento para
tratamento de Denudncias, 12 revisao.

VVVY
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Publico externo (Fornecedores de servicos e materiais, clientes e Orgdos Publicos da

Administracdo direta e indireta, Concorrentes, Circunvizinhanca, Sociedade Civil, Agentes

intermediarios e associados):

Violacgdes a este codigo, demais politicas, normas, procedimentos e orientagdes da Ajel, sujeitam o
infrator a consequéncias que incluem:

>
>
>
>

Adverténcia formal;

Suspensdo de contrato;

Rescisdo de contrato;

Exclusdo da “Lista de fornecedores”.

Nota: Dependendo da gravidade do ato, este pode resultar em processos judiciais tanto para o publico
interno, quanto para o externo em desfavor do autor.

4. CONFLITO DE INTERESSES

4.1. Diretriz
Evite participar de negécios, quando houver possibilidade de se beneficiar, ser beneficiado, em
funcdo de relacbes profissionais (administracdo publica, clientes, fornecedores), parentais e de amigos.

4.2. Posturas

vV VWV VYV V¥V

A\

N&o tome decisdes ou influencie decisdes e/ou agdes que possam beneficiar pessoas de seu
relacionamento familiar;

Né&o influencie ou participe de decisdes de admissdo de pessoas dependentes financeiramente de
vocé ou de seu relacionamento pessoal ou intimo;

Né&o influencie ou participe de decis@o sobre contratacdo de empresas das quais VOcé seja parente,
socio, representante ou tenha algum interesse;

N&o seja socio e ndo se relacione com empregados que facam parte de sua equipe;

N&o peca e ndo receba dinheiro, beneficio, favores da administracdo publica, fornecedores,
concorrentes ou representantes, como moeda de troca para eventual apoio prestado
inadvertidamente;

N&o permaneca em relacionamento no qual haja subordinacao direta ou indireta com empregados
ou prestadores de servicos, que seja seu dependente financeiro, ou com quem vocé tenha
relacionamentos familiares, religiosos, esportivos ou amorosos;

Denuncie qualquer situacdo que possa representar conflito de interesse, ou risco para
administracdo publica, clientes, reputacdo e imagem da Ajel e outras partes interessadas.

5. COMBATE A CORRUPCAO

5.1. Diretriz
Mantenha se fiel as politicas éticas da Ajel, e aja ativamente eliminando possibilidades de participar
de conluios, acordos entre grupos ou pessoas de intengdes ilicitas em beneficiar outrem ou a si proprio.

5.2. Posturas

>
>

>

Né&o ofereca, prometa, dé, transfira, receba ou autorize qualquer tipo de subornos;

Respeite a nossa politica ética e da qualidade, toda lei, regulamento, portaria e principios morais
contra a corrupgao ou suborno;

N&o faca pagamentos por “facilidades” de negocios, aprovacdes, liberagOes, ou qualquer
beneficio que seja ou que vocé julgue ilicito;
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> Sabendo de alguma promessa de pagamento por “facilidades” ou “jeitinhos”, registre a denuncia
e entregue ao Compliance Chefe;
» Oferecimento de brindes, refeicGes, entretenimento, viagens e estadas devem ser evitados, e se
ocorrerem, deve-se limitar conforme abaixo:
o Brindes, limitados a 30% do salario minimo por cliente, e direcionados as festividades
de final de ano;
o Pagamentos de refei¢des, sdo limitados a 10% do saladrio minimo por pessoa, para
auditores externos, fornecedores considerados “bandeiras” (WEG, Sulzer);
o Pagamentos referentes a entretenimento, viagens e estadas sdo proibidos;
o Nota 1: As liberagbes acima, ndo sdo estimuladas e visam apenas a manutencao do
historico das relac@es entre Ajel e seus fornecedores;
o Nota 2: Para administracdo publica, as regras acima ndo sdo aplicaveis, em funcédo da
Lei 20.489 que proibe relagdes informais entre cliente e fornecedor.
» Denuncie qualquer suspeita de solicitacdo de beneficio financeiro, favores, ou criacdo de clima

favoravel a corrupcéo.

6. AMBIENTE DE NEGOCIOS

6.1. Diretriz

O ambiente de negdcio deve ser sdbrio, com isencdo de preferencias ou tendéncias. Deve se imperar
o profissionalismo, a discricdo e independéncia. Nas relagdes com o6rgdos publicos deve prevalecer a
verdade e discrigéo.

Mantenha se fiel as politicas éticas, e aja ativamente eliminando possibilidades de participar de
grupos ou pessoas com intengdes de beneficiar a si ou a terceiros.

6.2. Posturas

YV VVVVVYVY VY V

N&o combine precos, prazos, estratégias de mercado com seus concorrentes e outras atividades
que limitem a livre concorréncia;

Evite contatos com seus concorrentes - quando ocorrer, trate apenas de informacgdes de dominio
publico;

Obtenha informacdes sobre seus concorrentes de forma legal e de fonte publica;

N&o compartilhe informacGes de empresas com as quais ja trabalhou;

Forneca informac@es verdadeiras sobre 0s servicos que pretende prestar ou produtos a vender;
Atue de forma transparente e verdadeira com os 6rgaos da administracdo publica;

N&o participe de lavagem de dinheiro e denuncie sempre que souber;

Garanta que os registros e pecas contabeis e financeiras reflitam a realidade e estejam de acordo
com a legislagéo pertinente;

Colabore com o trabalho de fiscalizacdo e de auditorias internas e externas.

7. FORNECEDORES

7.1. Diretriz
Manter relacionamento saudavel com parceiros que aceitam e praticam as nossas politicas e normas
anticorrupcdo, antissuborno, enriquecimento ilicito ou praticas perniciosas a livre concorréncia.
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7.2. Posturas

>

Relacionar sempre com fornecedores obedecendo critérios objetivos, técnicos e econémicos.
Atender aos requisitos legais de seguranca, satde, meio ambiente, financeiro com garantias justas
aos contratantes;

Garanta a guarda segura das informacgbes dos fornecedores, tais como: projetos, arquivos
eletronicos, cadastros, estatisticas, financeiras e técnicas;

Exija a garantia de que a documentacdo e dados, incluindo projetos, arquivos eletronicos,
cadastros, estatisticas, financeiras e técnicas, enviadas aos fornecedores, tenham tratamento
confidencial que garanta o sigilo (LGPD);

N&o permita que seja prestado qualquer servigo ou fornecido qualquer material, ndo previsto nos
documentos de compras;

N&o mantenha relacdes com fornecedores que nao atuem conforme nossos padrdes éticos e
demais exigéncias normativas, regulamentares e procedimentos internos.

Nota: Terdo preferéncias nas compras, os fornecedores que aceitarem formalmente e praticarem
as politicas e normas anticorrupg¢do, antissuborno, enriquecimento ilicito ou praticas contrarias a
livre concorréncia.

8. INFORMACOES

8.1. Diretriz

Uso, manipulacdo, retencéo, preservacao e disponibilizacdo de informacdes de forma segura, formal
e republicana, deve ser o foco de todos os colaboradores, especialmente aqueles que lidam com érgédos
publicos (concorréncias e licitagdes).

8.2. Posturas

vV VYV V¥V

Em publico, e/ou em ambientes informais ndo converse sobre negocios, concorréncias, e
licitagBes na presenca de clientes e outras partes interessadas;

N&o utilize informacGes e contedos para uso particular ou qualquer uso diferente dos objetivos
da empresa;

Somente compartilhe informacdes desde que autorizado e usando canais corporativos;

Denuncie incidentes de seguranca da informacdo tais como perdas, roubos, extravios, ou uso
indevido de crachés, uniformes, senhas, credenciais e documentos em meio fisico e/ou eletrdnico.

9. RECURSOS DA EMPRESA

9.1. Diretriz
Faca uso cuidadoso e comedido dos recursos da empresa ao executar atividades operacionais.

9.2. Posturas

YV VYV VvV

Y

Dedique seu horério de expediente para realizar as atividades profissionais para as quais foi
contratado;

Cuide dos ativos da empresa: EPI, EPC, equipamentos, méaquinas, veiculos, recursos de
informatica;

N&o faca uso pessoal e ndo empreste bens da empresa, tais como méaquinas, ferramentas ou
veiculos;

N&o faca despesas, mesmo em servigo, sem autorizagdo prévia;
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>

Despesas autorizadas devem ser realizadas, somente até o limite preestabelecido.

10. MEIO AMBIENTE

10.1. Diretriz
Eleve o nivel de conscientizacdo sobre as necessidades de usar de forma parcimoniosa 0s recursos da
natureza, implementando acgdes e atitudes que evitem danos tanto as pessoas, natureza e ao meio
ambiente local e globalmente.

10.2. Posturas

A\

YVVYVYVYV

Garanta que 0s possiveis aspectos e impactos ambientais, sejam identificados e minimizados a
tempo;

Respeite as exigéncias legais com relagdo ao meio ambiente;

Cumpra as diretrizes relativas a consumo de energia, gua e combustiveis;

Desenvolva projetos e atividades evitando passivos ambientais;

Denuncie a possibilidade de acidentes ambientais de forma preventiva;

Esteja atento para que suas atividades profissionais tenham o minimo de impacto ambiental.

11. FOCO DAS ACOES

11.1. Diretriz

A Ajel preocupa com a salde, segurancga e bem-estar dos colaboradores e de seus familiares.

As relacBes devem ser respeitosas, e ndo deve haver agressividades e discriminagoes.

Elevar o nivel de entendimento e aceitacdo do proximo em sua diversidade, promovendo inclusao e
harmonia entre pessoas e integracao ao trabalho.

Estimular a postura ativa, proativa e diligente em todas as acdes.
11.2. Posturas

VVYVVVVVVYVY VVVVY VY VYV

Cuide de si e do proximo;

Relacione com o mais alto padrdo profissional e humano, independente de sua posicdo
hierarquica ou tempo de casa;

Paute suas relacdes no respeito, reconhecendo e resguardando os direitos das pessoas;

Respeite a diversidade, ndo permita preconceitos de qualquer natureza, tais como: religido, sexo,
politica, orientacdo sexual, idade, raca, cor, etc.;

Tome decisBes sem preconceito, sempre baseado em informacdes confiaveis;

N&o permita que caracteristicas pessoais interfiram e limitem o desenvolvimento profissional;
Recrute, reconheca, promova e remunere, com base no merito e/ou desempenho;

N&o permita o trabalho infantil, exploragdo de menores e situag0es similares ao trabalho escravo;
Respeite crencas religiosas, ideologias politicas, partidarias, esportivas e ndo use 0 cargo para
beneficio proprio ou de terceiros;

Cumpra os padr@es de seguranca do trabalho;

Em situagdo de risco dé prioridade a seguranca e a saude;

Nunca trabalhe sob efeito de alcool ou drogas;

Respeite as exigéncias legais com relacdo a seguranca do trabalho;

Comunique qualquer situacdo insegura no ambiente de trabalho;

Comunique a possibilidade de acidentes;

Denuncie possiveis transgressdes as normas de seguranca e satde do trabalho;

Denuncie atitudes preconceituosas, discriminatdrias ou que prejudiquem o direito de ser, ir e vir.
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11.3. Posturas ndo permitidas

12.

>

Violéncia: Tolerancia zero para manifestagdes de violéncia, asseédio (moral, sexual, etc.) de
qualquer forma no ambiente de trabalho, portanto esperamos que:

o Nao seja provocada nenhuma situagéo que leve a confrontos pessoais;

o Ninguém deve portar arma nas dependéncias da empresa;
Drogas: Proibido uso de qualquer tipo de droga, bebidas alcodlicas, entorpecentes, alucinégenos
e qualquer outra substancia que altere a consciéncia das pessoas, e que traga risco para a saude e
seguranca no ambiente de trabalho;
Cigarros: Proibido fumar nas dependéncias da empresa durante o horario de trabalho, sendo
permitidos somente no horério de expediente;
Redes sociais: Proibido 0 acesso e navegacdo em redes sociais durante o expediente;
A Ajel ndo faz uso e ndo permite a insercdo de imagens ou informacdes que possam identificar
pessoas, ou a empresa sem prévia autorizacdo, ou estimule a inveja, calinia ou difamacdo de
colaboradores, fornecedores, clientes e parceiros da empresa.

NOTAS REVELANTES

YV V VYVV VYV

A

Duvidas sobre leis, regulamentos e a este Codigo, consulte seu superior;

Avalie se suas atitudes e comportamento estdo de acordo com os valores, leis normas e este
cddigo;

Reflita: se sua atitude se tornar publica, ela causaria danos a reputacao?;

Se minha familia e amigos souberem de minha conduta ficariam orgulhosos ou constrangidos?;
Recuse e ndo ofereca presentes, hospitalidade ou troca de favores, beneficios ou vantagens, com a
intencdo de influenciar ou obstruir a contratacdo ou manutencéo de negdcios;

Para cada Departamento da Ajel esta disponivel procedimentos para execucdo dos servigos e
atendimento a legislacdo anticorrupc¢éo;

O fiel cumprimento dos conceitos neste Codigo, contribuem para a consolidacdo da imagem de
integridade conseguida pela Ajel durante as Gltimas trés décadas.

Diretoria € responsavel pela garantia da aplicacao dos preceitos contidos neste Cadigo, e por

propor ao “Departamento de Compliance” a sua melhoria e atualizacéo.

A

Diretoria estabeleceu formalmente a sua politica de integridade e declara também, que os

seus membros ndo séo e ndo estao envolvidos em atos de corrupcao.
Cuidar da responsabilidade e da integridade da Ajel € responsabilidade de todos!
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13. CANAL DE DENUNCIA

Os canais de denuncias, podem ser utilizados por pessoal com vinculo empregaticio (colaboradores),
gestores e Diretores. Externamente, por fornecedores de servi¢os e materiais, clientes e 6rgéos publicos
da administracdo direta e indireta, concorrentes, circunvizinhanga, sociedade civil, agentes
intermediarios e associados.
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Ao denunciante é assegurado o anonimato e protecdo, sendo garantida a sua integridade e que
nenhuma retaliacdo e/ou perseguicdo seja feita. O acompanhamento das denuncias em todas as fases,
pode ser realizada através dos contatos abaixo.

Denuncie ao Sr. Ajel:

Contatos: Arley Souza Pereira — (62) 3536-2668 — arley@ajelservice.com.br

Charles U. de Oliveire Janior — (62) 3295-3188 — charlesjr@ajelservice.com.br

Denuncie ao Compliance Chefe
Contatos: (62) 3536-2668 — contato@ajelservice.com.br

Denuncie no Site
www.ajelservice.com.br/contato

Denuncie presencialmente
RG26 — Denuncia (Disponivel nos balcdes de recepcao).

14. REFERENCIAS NORMATIVAS

>

VVVVVVVVVYVY VY

Lei 12846 de 1° de agosto de 2013 — DispBe sobre a responsabilizacdo administrativa e civil de
pessoas juridicas pela préatica de atos contra a administracdo publica, nacional ou estrangeira, e da
outras providéncias;

Resolucdo COAF 29/2017 — Resolucéo sobre pessoas expostas politicamente;

Lei 20489 de 10 de junho de 2019 — Programa de Integridade a ser aplicado nas Empresas que
contratarem com a Administracdo PUblica do Estado de Goias;

NBR 1SO 19.600:2014 — Sistema de gestdo de Compliance;

NBR 1SO 37.001:2016 — Sistema de gestdo antissuborno;

POO01 — Procedimento para controle de documentos e registros;

POO02 — Procedimento de compliance e governancga corporativa;

POO03 — Procedimento de auditorias internas;

POO04 — Procedimento para a gestéo financeira;

POO05 — Procedimento de recursos humanos;

POO06 — Procedimento para participagdo em licitacdes e administragdo do contrato;

POO09 — Procedimento de aquisicao;

PO10 — Procedimento para registro e tratamento de dendncias.

15. HISTORICO DE REVISOES

Revisdo 1 — novembro de 2019

» Adequacéo a lei 20.489 de 10 de junho de 2019.

Reviséo 2 — julho de 2020

» Melhorias sugeridas pelos Gestores e Diretores.
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Revisdo 3 — novembro de 2020

> Revisdo e adequacdo de acordo com “Ficha de avaliacdo detalhada” emitida e fornecida pela

Geréncia de Compliance e Superintendéncia de Governanca da Saneago.

16. CONTROLE DE APROVACAO

Elaborado por: Gabriela Dornelas Sena / Michelle Borges Rios / | Data: 01/08/2018
Wagner Barbosa Souza

Revisado: Diretoria / Gestores / Compliance Chefe Data: 16/11/2020

Aprovado por: Arley Souza Pereira / Charles U. de Oliveira Data: 26/11/2020
Junior
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