§) Service Cddigo de Etica

Prezado Colaborador,

Trabalhar em uma empresa e identificar-se com seus principios, metas e objetivos € motivo de grande
satisfacdo pessoal. E poder orgulhar-se dela torna-se um bem valioso. Por isso, cabe zelar pela
reputacdo do negocio, retribuir a confianga que os clientes depositam em nds e devolver a sociedade

beneficios que somente empresas socialmente responsaveis podem propiciar.

O compromisso de compartilhar e praticar valores morais € um modo sabio de expressar nosso jeito
de ser e de definir a imagem que identifica nossa empresa. Queremos ser reconhecidos como uma

organizacdo sélida e confiavel.

Para mantermos o respeito e a confianga do mercado e da sociedade em geral, a credibilidade que
conquistamos precisa continuar sendo construida e assegurada dia apds dia. Falhas involuntarias ou
descuidos podem se converter em riscos de descrédito ou prejuizos a nossa imagem. Nossa
responsabilidade como cidaddaos e como profissionais implica, portanto, que tenhamos um
relacionamento integro com clientes, acionistas, colegas de trabalho, provedores externos, drgdos

governamentais e, sobretudo, com as comunidades em que atuamos.

O Cddigo de Etica constitui um guia para a agdo, um texto de referéncia para as decisGes que
tomamos - das mais triviais as mais importantes - no exercicio profissional, sendo, por isso, aplicavel

a todos os colaboradores, sem distingdo de nivel hierarquico.

Nesse sentido, o Cddigo fornece rumos e praticas desejadas. Nao é um retrato exaustivo daquilo que
fazemos, mas um conjunto de diretrizes que apontam um horizonte para o qual queremos caminhar.
A medida que certos passos sdo dados, outros precisam ser projetados; a medida que a sociedade
desenvolve novas expectativas, cabe-nos inovar. Isso significa termos sensibilidade para atualizar

continuamente nossas praticas e, naturalmente, o préprio conteddo do Cédigo.

Ao contemplar as melhores praticas sob a perspectiva ética, o Cddigo clarifica quais as formas mais
adequadas de executarmos nosso trabalho. Confere coeréncia as nossas politicas, a nossa cultura de

performance e aos nossos procedimentos.

Portanto, o Cddigo de Etica da SERVICE Engenharia é, além de um instrumento de trabalho, um
norteador moral para todos os seus colaboradores.

deiana Nery

Diretora Administrativa
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ETICA NA SERVICE ENGENHARIA

Temos a convicgdo de que a reputacdo de integridade da empresa é um bem muito valioso,
influenciando para atrair os clientes e demais partes interessadas em estabelecer vinculos conosco.
Para manter esta reputagdo, a SERVICE Engenharia traduz seus valores em principios que orientam

seus colaboradores a manterem sempre um comportamento ético.

Os contatos e o relacionamento com as partes interessadas devem ser conduzidos, criando-se

expectativas ou estabelecendo-se compromissos que possam ser cumpridos.

A transparéncia é elemento fundamental de nosso relacionamento. Adotamos a devida reserva ao lidar
com informacdes e fatos cuja divulgacdo possa gerar danos a imagem de pessoas e instituicoes.

A imagem de integridade e transparéncia da empresa é construida com o desempenho ético das
pessoas que aqui trabalham, devendo todos assumir um comportamento com alto padrao de

integridade pessoal.
COMO UTILIZAR ESTE DOCUMENTO

Este documento contém diretrizes que devem orientar o comportamento de nossos colaboradores.
Portanto, leia-o atentamente e conheca suas responsabilidades para que possamos assegurar
elevados padrdoes de comportamento ético. Caso tenha duvidas em relagdo ao entendimento das

diretrizes aqui apresentadas, consulte o gerente do seu contrato.

Para implementar e garantir a atualizagdo e pertinéncia destes principios, existe na empresa o Comité
de Etica, formado pela Diretoria. Sempre que necessario, procure qualquer um dos membros desse
Comité para esclarecer duvidas, apresentar sugestGes e relatar conflitos de natureza ética. Fica

assegurado aos colaboradores o sigilo nos relatos de conflitos de natureza ética e desvios de conduta.

A empresa assegura a confidencialidade na condugdo destes assuntos e o compromisso de apuragao

dos casos relatados.

Ao final deste documento, vocé encontrara o Termo de Compromisso que devera ser assinado e

encaminhado a Diretoria Administrativa.
RELACIONAMENTO COM AS PARTES INTERESSADAS
I. CLIENTES

¢ O atendimento as necessidades dos clientes, entregando produtos na qualidade correta, dentro do
prazo estabelecido e com precos adequados estdo entre as principais medidas para a avaliacao do

nosso desempenho, sendo a satisfagdo do nosso cliente o melhor indicador;
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e Nossa relacdo com os clientes é mantida num padrdo de respeito e transparéncia, viabilizando a
continuidade dos negocios;
¢ Mantemos disponivel para os clientes todas as informacGes necessarias sobre os produtos que

estao adquirindo.

II. COLABORADORES

Procuramos manter um alto padrdo nas relagdes com os colaboradores, através da valorizagao e do

respeito as pessoas, calcadas nas seguintes posturas:

e Nao se envolver ou apoiar a utilizagdo de trabalho infantil, conforme definido em legislagdo
pertinente. Se tal situagdo vier a acontecer por quaisquer motivos, A SERVICE providencia a
reparacdo, fornecendo apoio adequado para possibilitar que tais criangas freqlientem e
permanecam na escola até passar a idade de crianga, tais como: uniformes, livros, um valor
financeiro ou prover mensalidade escolar no caso de escola privada;

e Se, por alguma circunstancia, a empresa venha a ter trabalhadores jovens, estes ndao devem ser
expostos a situacdes que sejam perigosas, inseguras ou insalubres, dentro ou fora do local de
trabalho;

e Na&o se envolver ou apoiar a utilizacdo de trabalho forcado, ndo solicitar aos colaboradores
fazerem ‘depésitos’ financeiros, nem reterem documentos pessoais deles quando iniciarem o
trabalho na empresa;

e Proporcionar um ambiente de trabalho seguro e saudavel e tomar as medidas adequadas para
prevenir acidentes e danos a salde conseqlientes da execucdo do trabalho, minimizando, tanto
quanto seja razoavelmente praticavel, as causas de perigos inerentes ao ambiente de trabalho,
em conformidade com sua Politica Integrada;

e Respeitar o direito de todos os colaboradores de se associarem ao sindicato de trabalhadores
representativo da categoria e de negociarem coletivamente. Os representantes dos colaboradores
ndo devem ser discriminados e podem ter acesso aos membros de seu sindicato no local de
trabalho; estes devem respeitar as regras de disciplina e seguranca da empresa;

e Contratar, remunerar, treinar, promover, encerrar contrato ou aposentar pessoas com base em
suas competéncias e desempenho no trabalho, sem discriminacdo de raca, classe social,
nacionalidade, crenca, religido, deficiéncia, sexo, orientacdo sexual, associacdo a sindicato ou
afiliacdo politica, ou idade;

e Proporcionar um ambiente de trabalho diverso, equitativo e inclusivo, comprometendo-se a
garantir oportunidades justas para todos os colaboradores, independentemente de origem,
identidade de género, orientagdo sexual, raga, etnia, crenga, religido, idade ou deficiéncia;

e Na&o interferir com o exercicio dos direitos dos colaboradores em observar preceitos ou praticas, ou
em atender as necessidades relativas a racga, classe social, nacionalidade, crenca, religido,
deficiéncia, sexo, orientacdo sexual, associagdo a sindicato ou afiliagdo politica;

¢ Nao permitir comportamento, inclusive gestos, linguagem e contato fisico, que seja sexualmente

coercitivo, ameagador, abusivo ou explorativo;
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e N&o se envolver ou apoiar a utilizagdo de punicdo corporal, mental ou coercdo fisica, e abuso
verbal, com os colaboradores;

e  Cumprir com as leis aplicaveis e com os padroes sobre horario de trabalho. A semana de trabalho
normal é de 42 horas e é garantido, pelo menos, um dia de folga a cada periodo de sete dias.
Todo trabalho extra é remunerado em base especial €, em nenhuma circunstancia, deve exceder a
12 horas por empregado por semana;

e Tendo como base o acordo coletivo livremente negociado com o sindicato da categoria, a empresa
pode requerer trabalho em horas extras, em conformidade com tal acordo, para atender
demandas de curto prazo, atendendo as diretrizes acima. De outra forma, além do permitido no
acordo coletivo, o trabalho extra deve ser voluntario;

e Assegurar que os salarios pagos satisfacam aos padrées minimos da categoria, pelo menos, e
sejam suficientes para atender as necessidades basicas dos colaboradores e proporcionar alguma
renda extra;

e As deducbes dos salarios ndo sdo feitas por razGes disciplinares, e a composicdo de salarios e
beneficios é detalhada clara e regularmente para os colaboradores; assegurar que os saldrios e
beneficios sejam pagos de plena conformidade com todas as leis aplicaveis e que a remuneragao
seja feita de maneira que seja conveniente para os trabalhadores;

e Os contratos apenas por trabalho executado e esquemas de falso aprendizado ndo sao realizados
na empresa;

e SO empregar parentes de colaboradores quando ndo haja uma relagdo de lideranca entre eles,
direta ou indireta, e com base em suas habilidades e competéncias para o cargo a ocupar.
Nepotismo, ou a mera suspeita de ter havido nepotismo, ndo € bom para a imagem de integridade
da empresa;

e Alocar os colaboradores em atividades que sejam verdadeiramente produtivas e necessarias para
alcancar os objetivos definidos;

e Oferecer oportunidades para o melhor desempenho de suas habilidades e competéncias, além de
encorajar para o autodesenvolvimento;

e Dar acesso a informacdes relevantes sobre o seu trabalho e a empresa, tais como diretrizes
organizacionais, normas, procedimentos, operacoes e resultados da empresa;

e Empreender esforgos para manter um bom relacionamento da empresa com o sindicato
representativo dos seus colaboradores;

¢ Delegar a tomada de decisdes ao menor nivel possivel da empresa, no qual os problemas possam
ser resolvidos com eficacia;

e Contribuir para o desenvolvimento de um clima organizacional que estimule bons profissionais a
trabalhar e construir carreira na empresa;

e Nao utilizar o cargo ou funcao para obter qualquer favorecimento, para si ou para terceiro.
Observar sempre a coeréncia entre o discurso e a pratica;

e Respeitar a confidencialidade das informacGes de carater pessoal dos colaboradores, necessarias
aos propositos comerciais e as exigéncias legais. O acesso a essas informagdes ¢ limitado aqueles
gue tém necessidade delas para o exercicio de suas fungoes;

e Exercer a critica com liberdade e equilibrio, dirigida a prépria pessoa, sem submeté-la a

constrangimentos que inibam a vontade de expressar livremente o seu pensamento;
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I1I1.

1v.

O colaborador ndo exercera atividades extras que gerem conflito de interesses com a empresa,
em especial quando envolver provedores externos, clientes ou concorrentes. Deve comunicar
previamente a empresa qualquer transagdo comercial sob sua responsabilidade que envolva
empresa onde trabalhem membros de sua familia;

O patrimoénio da empresa sé sera utilizado para os fins a que se destina, e ndo para finalidades ou
beneficios particulares e de terceiros. Os objetivos de uso do patrimonio devem estar claros para
os colaboradores, principalmente para os que o utilizam;

Todos os colaboradores, em todos os niveis, devem se comprometer com o0s programas

desenvolvidos na empresa.

PROVEDORES EXTERNOS

O relacionamento com nossos provedores externos é fundamental para o sucesso da empresa, e é
fundamentado em cooperagdo, respeito, confianca e comprometimento mutuos, que visem
negociacgoes justas;

Os provedores externos sdo estimulados a compartilhar nossa missao, visao, valores, principios e
politicas organizacionais, favorecendo o comprometimento pelo sucesso;

Buscamos um relacionamento duradouro com os provedores externos sendo, cada uma das
partes, responsavel por sua propria saude financeira e lucratividade;

A selecdo dos provedores externos e a compra de materiais e servigos sdo determinadas por

critérios de qualidade, preco, capacidade de entrega e competéncia técnica.

COMUNIDADE

A empresa é parte integrante da comunidade onde opera. Ela e seus colaboradores se beneficiam
das atividades ligadas ao aprimoramento do ser humano (saude, bem-estar social, ensino e
cultura), tendo também o dever civico de apoiar essas atividades. A empresa identifica, analisa e
participa seletivamente destas iniciativas, alinhadas as necessidades da comunidade, na medida
em que 0S seus recursos permitam;

Os colaboradores sdo estimulados a participarem de assuntos publicos de sua livre escolha,
atuando de forma voluntaria, individualmente ou junto a organizacdes que promovem o

desenvolvimento e o bem-estar social.

GOVERNO E AUTORIDADES

Atuar em sintonia com as autoridades e poderes constituidos, apoiando politicas e praticas
publicas que promovam o desenvolvimento e o bem-estar social;

Neste relacionamento, utilizar apenas praticas integras. Nao tentar influenciar fatos que possam
envolver a empresa através do pagamento de subornos, propinas ou outras formas de inducdo de

carater duvidoso.
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VI. CUMPRIMENTO DAS LEIS

e E requisito basico de qualquer empresa conhecer e cumprir as leis e requisitos normativos
aplicaveis, e aqueles que governam ou fiscalizam tém o direito de exigir. A empresa cumpre as
leis federais, estaduais e municipais e os requisitos normativos aplicaveis, e oferece, quando

apropriado, idéias construtivas para modifica-los.

VII. INFORMAGOES

e Todas as partes com interesse legitimo na Empresa tém direito a informacGes relevantes, precisas
e no tempo devido. Os relatérios financeiros contém informacgdes veridicas, objetivas e
consistentes, sendo a integridade dos registros contabeis e relatorios financeiros da empresa
baseados na validade, exatiddao e inteireza das informagdes geradoras dos lancamentos nos seus
livros contébeis;

¢ Atender aos pedidos de informagdes do publico, incluindo aqueles da imprensa e de drgdos
governamentais, com respostas rapidas e corteses;

e Assegurar o respeito pelas partes interessadas em nossa estratégia de “marketing” e de relagbes
publicas, ndo admitindo a divulgacdo de informacdes enganosas ou difamatdrias ao elaborarmos
uma publicidade sobre nossos produtos, desempenho ambiental e atuagdo social;

e Os colaboradores devem atuar sempre em defesa dos melhores interesses da empresa, mantendo
sob sigilo informagGes e negdcios estratégicos;

e As partes interessadas poderdo utilizar como canal de comunicagdo os /inks disponiveis no site da
empresa (www.serviceengenharia.com.br), FALE CONOSCO e/ou CRITICAS/SUGESTOES, neste

ultimo a identificagdo é opcional.
VIII. MEIO AMBIENTE

A sobrevivéncia das pessoas e das organizacGes a longo prazo depende fortemente da conservacdo

dos recursos naturais, e de manter limpo e seguro o meio ambiente onde vivemos e trabalhamos. Os

compromissos da empresa sdo:

o Defender e respeitar o meio ambiente, implantando e mantendo politicas e praticas que respeitem
as leis e regulamentos aplicaveis, e respondendo aberta e francamente as eventuais solicitaces
de informagdes sobre questdes ambientais que possam estar relacionadas com suas atividades e
seus produtos;

e Incorporar os aspectos ambientais aos nossos processos de planejamento e fabricagao;

e Aplicar tecnologia e processos que minimizem a poluigao e impactos ambientais adversos;

e Exigir que os servicos que contratamos, relacionados a disposicdo de residuos, demonstrem
competéncia técnica e cuidados ambientais;

e Promover o uso de materiais reciclaveis em nossas operacoes;

e Promover a conscientizacdo de todas as pessoas comprometidas com nossas atividades sobre a

importancia da protegdo ao meio ambiente.
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IX.

XI.

SIMPLICIDADE E EVOLUGAO CONTINUA

Fazer as coisas certas da maneira certa é um desafio para todas as organizagdes. Entendemos que
para atuar desta maneira ndo necessitamos ter processos complicados. Apoiamos a execugdo de
todos os processos de forma simples, com a maxima informatizagdo e o minimo de papel, porém
com controle adequado e gerando informagdo e conhecimento para as pessoas e para a empresa;

A eficiéncia e eficacia destes processos é que vao nos possibilitar gerar produtos que satisfacam e
até surpreendam nossos clientes. Para surpreendé-los é fundamental aperfeicoar e ou inovar
nossos processos, gerando produtos cada vez melhores e de maior valor para os clientes.

Entendemos que qualidade ndo é um ato; mas sim um habito.

RESULTADOS BALANCEADOS E SUSTENTAVEIS

A perpetuacdo da empresa sera garantida por resultados financeiros e nao financeiros
balanceados, ou seja, a maximizagdo de um ou de outro dependera da estratégia da empresa para
atingir sua visdo e os objetivos tracados. E fundamental que todos entendam como suas
atividades estdo contribuindo para atingir os objetivos tracados e ajam neste sentido, e é

atribuicdo dos lideres, nos diversos niveis, tornar isso claro para sua equipe.
CONCORRENTE

A relacdo com os concorrentes deve, sempre, respeitar o principio ético de se estabelecer por
meio da competéncia e da qualidade dos servigos. Praticas de difamacgdo, disseminagdo de
inverdades, divulgacdao de maledicéncias, sabotagens, espionagem, contratacdo de funcionarios de
concorrentes para obtencdo de informacdes privilegiadas, roubo de documentos e outros atos

ilicitos e antiéticos ndo sdo admitidos.
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service Cédigo de Etica

TERMO DE COMPROMISSO

Tomei conhecimento do Cédigo de Etica da SERVICE Engenharia e concordo com as diretrizes e
orientacdes nele contidos, tendo plena consciéncia de que minha conduta deve se pautar sempre

pelos elevados padrdes éticos.

de de

Assinatura do Empregado:

Nome por Extenso (letra de forma):

Area
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