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1. MENSAGEM DA ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS

O Manual de Conduta Etica ¢ uma orientagdo para que todos os colaboradores tomem decisdes
baseadas nos valores que a empresa compartilha. Sempre que vocé deparar com alguma situagao
no seu local de trabalho sempre se pergunte:

*A agdo proposta estd de acordo com os valores da empresa? (Teste dos “valores™)

«O que estou sugerindo esta coerente com o Manual de Conduta Etica? (Teste da “politica”)

*O que estou propondo esta de acordo com a legislagdo ou algum regulamento? (Teste da “lei”)
O objetivo deste manual ¢ o esclarecimento e a orientagdo, para que todos os colaboradores
possam entender quais comportamentos sao adequados para o desenvolvimento de suas fungoes,
criando assim uma cultura organizacional baseada em principios €ticos e honestos.

Leia atentamente este Manual, observe todos os itens. Tenha a certeza que vocé compreendeu
tudo o que foi explicado e as consequéncias para o ndo cumprimento de algum item.

Este manual nao cumpre todas as possiveis situagdes mesmo porque ¢ dificil prever todas elas.
Portanto use o seu bom senso para saber agir em alguma situagdo ndo exemplificada neste
Manual.

2. 0 QUE E UM MANUAL DE CONDUTA ETICA?

A empresa acredita que vocé seja ético, ou seja, que vocé pense e execute de maneira correta, de
acordo com os valores formados e aceitos na sociedade em que vocé faz parte. A sua
responsabilidade mais importante ¢ desenvolver um bom trabalho em virtude do que é proposto
para voceé.

Saber atender, saber compreender, saber ajudar seus colegas de trabalho, clientes e fornecedores
sd0 essenciais para exercer um bom trabalho.

Esperamos que todas as acdes e planos da empresa sejam sempre baseados no respeito ao ser
humano, com valores éticos e transparéncias em suas relagdes comerciais.

Para tanto, foi criado este Manual que expressa a preocupagdo da empresa em explicar a todos os
seus colaboradores as condutas esperadas no desempenho de suas atividades profissionais.
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3.0 QUE E SER UM PROFISSIONAL ETICO?

Ser um profissional ético nada mais é do que ser profissional responsavel e ético nos momentos
mais inoportunos.

Para ser uma pessoa ética, devemos seguir um conjunto de valores:
Ser ético é proceder sem prejudicar os outros.

Algumas das caracteristicas basicas de como ser um profissional ético é ser correto, justo e
honesto.

Além de ser individual, qualquer decisdo €tica tem por primicias valores fundamentais.
Eis algumas das principais:

* Ser honesto em qualquer situagdo: ¢ a virtude dos negocios;

* Ter coragem para assumir as decisdes: mesmo que seja contra a opinido alheia;

* Ser tolerante e flexivel: deve-se conhecer para depois tomar decisdes e opinar;

* Ser integro: agir de acordo com seus principios;

» Ser humilde: saber reconhecer o erro.
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4. APRESENTACAO

Este Manual de Etica se constitui na coletinea de normas que devem ser cumpridas por todos os
colaboradores da JEA Industria Metalurgica Ltda, doravante denominada como empresa, no
desenvolvimento de suas atividades profissionais além de conter diretrizes para ajudar a fazer da
integridade o centro de tudo o que fazemos.

Podemos transformar a integridade de um ideal em um processo concreto, vivo, eficaz e funcional.

4.1 MISSAO

Fornecer produtos de qualidade na area de atuacao da empresa, fazendo de nossos clientes a razao
de nosso negocio, promovendo o crescimento dos colaboradores e o bem-estar da comunidade,
além da observagao dos preceitos legais e estatutarios vigentes.

4.2 VISAO

Otimizar os processos com frequéncia, oferecendo o que ha de melhor em carater tecnologico e
fabril na empresa, visando a completa satisfacdo do cliente, com atendimento aos requisitos
normativos, qualificando os colaboradores e visando o desenvolvimento da cadeia de
fornecimento em que atua.

4.3 VALORES

* Foco total no Cliente: Identificar sempre a necessidade do cliente e atendé-la com exceléncia

* Produto: Garantir os requisitos de atendimentos informados até o recebimento do mesmo pelo
requisitante com exceléncia e realizar o pos-venda para a verificagdo de sua satisfacdo com o
produto adquirido.

* Colaboradores: Zelar pelo bem-estar e seguranca dos colaboradores no ambiente de trabalho e
fora dele, com orientagdes quando de assuntos pertinentes como campanhas governamentais,
programas de saude, entre outros.
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» Etica: Trabalhar e exigir dos membros da empresa que os valores de ética e conduta ilibada
sejam primicias a serem verificadas por todos.

5. RESPONSABILIDADES
5.1 PESSOAIS

Os colaboradores devem cumprir as leis, regras e politicas da empresa, se houver falha
no cumprimento das mesmas o colaborador estara sujeito a aplicagdo de medidas
disciplinares ou da rescisdo do contrato de trabalho.

5.2 LIDERES

Os lideres da empresa sdo responsaveis em manter um ambiente ético e saudavel na
empresa e sdo os responsavel pelas seguintes tarefas:

* Explicar a sua equipe a importancia do cumprimento desses padrdes;
* Encorajar a discussdo de padrdes e situagdes de pratica operacional;
* Responder pronta e adequadamente as questdes levantadas pelos colaboradores;

* Proteger os colaboradores contra represalias quando informantes de violagao as leis e/ou
Codigo de Conduta Etica. Caso ocorra o fato de sua equipe/liderados deixar de cumprir
padrdes éticos estabelecido na empresa e, seja comprovado que houve negligéncia ou
participagdo direta da lideranga no descumprimento da norma praticada pelos
colaboradores, os gerentes serdo responsabilizados.
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6. RELACAO EMPRESA X COLABORADORES

O relacionamento entre a empresa e seus colaboradores baseia-se no senso de responsabilidade,
motivagdo, respeito mutuo, valorizagdo do ser humano, transparéncia, honestidade e
compartilhamento de informagdes.

6.1 SELECAO E RECRUTAMENTO

Os critérios utilizados para o recrutamento e selecdo dos candidatos a ocupar eventuais cargos
vagos ou novos cargos necessarios ao desenvolvimento das atividades da empresa sao e serdo
sempre de acordo com os principios de justica e igualdade.

O processo compreende a busca de candidatos, analise dos curriculos, aplicagdo de testes e
entrevistas, sendo que uma das entrevistas devera ser, necessariamente, com o supervisor imediato
do candidato no cargo a ser preenchido.

Nos processos de contratagdo que envolver um cargo de Supervisdo, pelo menos um Diretor da
empresa devera efetuar a entrevista.

Nao serdo admitidas posturas discriminatorias de qualquer natureza, tais como cor, etnia, credo
religioso ou politico, sexo, idade, preferéncia sexual etc.

A selegao dos candidatos levara em conta, também, o perfil ético do candidato, visando fortalecer
o padrdo vigente.

Em todos os processos de recrutamento devera ser dada prioridade de contratag@o a colaboradores
da propria empresa, que desejam se recolocar internamente, desde que preencham todos os
requisitos de competéncia e disponibilidade requeridos para exercer o cargo em questao.
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6.2 IDADE MINIMA PARA CONTRATACAO (TRABALHO INFANTIL).

Nao serdo permitidas contratagcdes de colaboradores menores de 18 anos, exceto quando se tratar
de Menor Aprendiz conforme a Lei n° 10.097.

6.3 NAO PROLIFERACAO DO TRAFICO HUMANO

A diretoria da empresa repudia e faz coro a ndo proliferacdo do trafico humano; sendo
que para isso tem em suas atividades de contratagdo a verificagdo total e irrestrita dos
parametros legais aplicaveis a esses procedimentos.

6.4 PROGRESSAO FUNCIONAL

Todos os colaboradores terao igualdade de oportunidades para buscar posi¢des hierarquicas mais
elevadas dentro da estrutura funcional, dependendo tdo somente das competéncias individuais e
das necessidades da instituicdo. A empresa proporciona um ambiente de trabalho com
oportunidades iguais de crescimento profissional a todos os seus colaboradores.

Nenhuma decisao que afete a carreira de um ou mais colaboradores podera ser tomada em fungao
de preferéncias, vinculos pessoais ou interesses alheios aos da empresa.

6.5 ROTINA DE HORARIOS

A jornada de trabalho da empresa JEA Industria Metalurgica Ltda ¢ estabelecida de acordo com
a CLT e/ou acordos coletivos de trabalho em vigor.

Fica reservada aos gerentes e demais coordenadores de setores, a flexibilizagdo, sob respectiva
responsabilidade, do cumprimento do horério de trabalho por parte dos colaboradores, assim
como suas jornadas de trabalho e carga horaria em atendimento as regulamentagoes trabalhistas.

Fica estabelecido, para fins gerais, como horario de trabalho aplicado ao quadro de Colaboradores
da JEA Industria Metalurgica Ltda, o seguinte:

e Entrada as 07:30h e saida as 17:18h (fabrica) de segunda a sexta-feira, com uma hora
para o almogo.

o Entrada as 8:12h e saida as 18:00h (administracdo) de segunda a sexta-feira, com uma
hora para o almogo

6.6 AVISOS

Comprovantes de faltas e penalidades

O horario de trabalho cumpre papel de atender as necessidades da empresa junto aos seus clientes
e, ainda, garantir os direitos de seus colaboradores.
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O ndo cumprimento das normas de horario constitui falta grave junto as regras de relacionamento
trabalhista e sua legislacdo, passivel de punigao.

Por este motivo, deve ser observado seu cumprimento conforme o disposto pela empresa ou, salvo
carater excepcional ja apontado, quando alterado mediante prévio aviso feito pela diretoria. No
que se refere a justificativas de ponto o colaborador deve justificar com atestados, certiddes ou
outro documento escrito no prazo maximo de 24 horas no departamento de RH.

Os colaboradores que forem considerados inadimplentes com o cumprimento de suas
responsabilidades ou culpados de procedimentos inadequados poderao ser punidos, a critério da
geréncia.

Em todas as eventualidades, o colaborador podera apelar para instancias hierarquicas mais
elevadas para esclarecimento dos fatos, sendo-lhe garantido o pleno direito de defesa e
argumentagao.

6.7 AVALIACAO

Todos os colaboradores serdo avaliados em periodos determinados pela direcdo da empresa, por
critérios objetivos e transparentes. No critério de avaliagdo dos seus colaboradores, a empresa
devera respeitar o direito a diferenca e o valor da diversidade, criando condi¢bes e ambientes
adequados para que todos possam agir em conformidade com seus valores individuais.

A programacdo das avaliagdes deve ser informada antecipadamente ao colaborador através de
quadros de aviso, bem como as eventuais repercussoes geradas em sua carreira funcional.

6.8 DESLIGAMENTO

Quando for verificado pelo coordenador que o colaborador nao esta atendendo as expectativas da
empresa, este tera total liberdade de convocé-lo para reunido e expor a necessidade da melhoria
de seu desempenho, ou qualquer outro ponto que precise ser aprimorado. Caso seja constatada a
necessidade de desligamento de um colaborador, o processo “demissional”, seja qual for sua
motivacdo, ocorrerd de forma sigilosa.

6.9 SAUDE E SEGURANCA NO AMBIENTE DE TRABALHO

A saude, a integridade fisica e psicologica dos colaboradores e a protecdo ao meio ambiente sdo
prioridades da JEA Industria Metaltrgica Ltda.

Cada colaborador deve cumprir com todas as normas referente a saide e seguranga e ficar atento
para qualquer tipo de atividade que possa, eventualmente, causar algum tipo de acidente.

Situagoes de emergéncia, como acidentes do trabalho, devem ser tratadas de maneira responsavel
e rapidamente relatadas a administracdo da empresa.
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6.10 DIVERSIDADE, DISCRIMINACAO E ASSEDIO

A empresa e seus colaboradores devem propiciar um ambiente de trabalho que promova a
diversidade, onde as diferencas entre todos sejam valorizadas e, principalmente, respeitadas.

Sendo expressamente proibido qualquer tipo de manifestagdo discriminatdria como:

com base em raga, cor, credo, religido, nacionalidade, cidadania, idade, deficiéncia,
orientagdo sexual, descendéncia ou situagdo socio-econdmica de um individuo — ¢ ato
considerado repugnante e completamente incoerente com os valores da JEA Indistria
Metaltrgica Ltda e com a cultura de respeito que cada colaborador deve possuir.

assédio sexual, moral ou qualquer outro tipo de assédio ou intimidagdo, cometido contra
qualquer colaborador, cliente, fornecedor ou visitante. Sdo consideradas condutas de
assédio sexual atitudes como: propostas repetidas ou insinuagdes sexuais, verbais,
gestuais ou fisicas. Se vocé acredita estar sendo assediado (a) devera comunicar o fato
imediatamente ao Departamento de Recursos Humanos.

7. INTEGRIDADE PROFISSIONAL E PESSOAL

E o comportamento baseado na defesa dos interesses da empresa, no respeito pelos clientes e

colegas de trabalho, com base na lei e na verdade. No dia-a-dia, os colaboradores da JEA

Industria Metalurgica Ltda devem desempenhar em suas fungdes certas condutas:

Os colaboradores nao devem usar cargo, fungao, atividade, posicao, e influéncia a fim
de conseguir qualquer favorecimento para si ou para outros;

Sempre procurar coordenadores ou seu superior, quando se considerar nao habilitado
para executar algum procedimento, com o intuito de obter os meios indispensaveis para
ultrapassar essas limitagdes;

Respeitar a propriedade intelectual da empresa e de seus
clientes/fornecedores/parceiros;

E proibida a ingestdo de bebidas alcodlicas no horério de trabalho e a entrada na
empresa em estado de embriaguez, é proibido, também, o uso ou porte de drogas, o que
pode afetar a seguranga e o desempenho dos demais colaboradores;

E proibido fumar nos locais fechados de trabalho e nos locais de atendimento direto ao
publico;

Armas de nenhuma espécie sdo permitidas nas dependéncias da empresa.
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8. RELACAO COM O CLIENTE

O cliente ¢ o foco de nossa empresa.

E o elemento fundamental para que os negdcios se desenvolvam e sejam bem remunerados, para
que os colaboradores se superem e para que a empresa seja cada vez mais reconhecida e
competitiva no mercado. Por isso, ¢ compromisso da empresa atender as expectativas dos clientes
e desenvolver produtos e servicos de acordo com suas necessidades.

E nossa obrigacdo criar relagdes fortes de negocios com os nossos clientes, fornecedores ¢
parceiros, de acordo com as praticas legais, honestas e personalizando o atendimento da maneira
adequada a cada um.

Dessa maneira os produtos produzidos pela JEA Industria Metaltirgica Ltda tornam-se mais
valiosos e importantes para o cliente, fazendo com que este seja fiel a nossa empresa.

9. RELACAO COM OS FORNECEDORES

Nas negociagcdes com os fornecedores, a empresa ndo usara de seu porte ou importancia, no
sentido de obter vantagens indevidas, nem se sujeitara a eventuais imposi¢oes inadequadas de

fornecedores de grande forca comercial.

A administragdo fara todos os esforcos para cumprir e fazer cumprir, todas as obrigagdes
contratuais e o critério de aceitacdo de produtos e servigos sera o da idoneidade do fornecedor e

da qualidade dos produtos e servigos oferecidos.

10. USO DE RECURSOS DA EMPRESA

A empresa disponibiliza um espago fisico para o trabalho. E esperado que respeitemos e
protejamos os bens da empresa, incluindo: instalagdes, estoque, material de escritorio,

equipamentos, produtos, maquinas, entre outros de seu patrimonio.

Essas propriedades s6 podem ser utilizadas em negdcios da empresa.

11. VESTUARIO E HIGIENE PESSOAL
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No ambiente profissional, a utilizacdo do bom senso na escolha das roupas e acessorios ¢
fundamental para garantir uma combinagdo harmonica, contribuindo positivamente para a
imagem da empresa perante nossos clientes, fornecedores e parceiros.

Recomendamos evitar:
Para género masculino

e Camisas com botoes abertos.
Para género feminino:

e Saias acima do joelho;
e Blusas decotadas.

Sendo proibidos, por determinagdo do departamento de HSE para qualquer género a utilizag@o
de:

e Bermudas;
e Chinelos

A higiene pessoal ¢ de suma importancia para o sucesso de um bom relacionamento no ambito
profissional.

Manter habitos higiénicos ¢ uma garantia de boa apresentacédo e satde.
Algumas dicas para uma boa apresentagdo pessoal:

» Manter a barba aparada e cabelo penteado;

* Usar sempre desodorante;

» Tomar banho ap6s o expediente;

* Escovar os dentes apos as refeicoes.

12. ORGANIZACAO NO AMBIENTE DE TRABALHO (PROGRAMA 58)

Estas sdo algumas atitudes que propiciam um ambiente de trabalho organizado:
e Descarte:

descartar o que ndo estiver em uso;

deixar proximo os itens utilizados todas as horas e todos os dias;

somente manter materiais ou objetos necessarios para execucao do trabalho.

e Organizagdo: liberar espaco, ndo deixar material espalhado em mesas, chao e corredores,
identificar materiais e equipamentos em geral. Colocar cada coisa em seu lugar.

e Limpeza: um ambiente sujo ¢ um ambiente de moral baixo. Limpar ¢ um compromisso
com a higiene e com os bons habitos. O ambiente deve sempre ser mantido limpo.
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e Higiene: Manter equipamentos limpos, as ldmpadas devem estar funcionando, banheiros
e vestuarios devem ser sempre bem cuidados.

e Disciplina: guardar maquinas e equipamentos apos o uso, manter “estado de limpeza”,
acompanhar programas internos e manté-los funcionando.

Respeito ao proximo

Para uma boa relagdo entre os colaboradores da empresa, ¢ importante que se cultive a cultura de
respeito aos colegas de trabalho, fornecedores e clientes. Seguem abaixo alguns principios que
devem ser seguidos para que atitudes respeitosas sejam identificadas e o ambiente de trabalho se
torne cada vez mais agradavel e motivador.

e Tratar todos com respeito, independente do cargo, da mesma maneira que vocé gostaria
de ser tratado;

e “Use e abuse” da educagdo no seu ambiente de trabalho. Dé “bom-dia”, “boa-tarde” e
“boa-noite”;

e Respeite a diversidade e ndo pratique nenhum tipo de racismo/preconceito;

e Aceite as diferengas de opinioes;

e Naio discuta, argumente;

e Trate seus fornecedores como parceiros, assim a relag@o acaba ficando mais facil no dia-
a-dia e pode acabar gerando divulgacdo positiva de nossa empresa;

e Sempre responda aos contatos dos clientes com educagdo. Caso ndo tenha uma resposta
para um eventual problema ou pergunta, faga o melhor possivel para buscar a solugdo o
mais breve possivel.

13. RELACIONAMENTO COM O MEIO AMBIENTE

A empresa acredita que o processo da Gestdo Ambiental deve ser um processo eficaz, buscando
a melhoria continua de seus processos, minimizando o desperdicio e incentivando a participacao
dos colaboradores nas seguintes agdes:

e Buscar adequacdo as técnicas de produgdo e utilizacdo de insumos, maquinas,
equipamentos e instalagdes evitando criteriosamente a geragdo de desperdicio;

e Atender as exigéncias da legislacdo ambiental na organizagao;

o Comprometer-se com o destino dos residuos gerados por nossas operagdes, garantindo o
correto tratamento e destinagdo deste.

14. RELACIONAMENTO COM A COMUNIDADE

A empresa procura apoiar as agdes voltadas para o exercicio da cidadania, em especial as
direcionadas a melhoria da qualidade de vida.

Nos seus relacionamentos, a empresa trabalhara com a verdade na divulgacao de seus produtos e
servigos buscando sempre a confianca de seus clientes. Suas estratégias de marketing ¢ de
comunicacao estardo baseadas na ética e no respeito as pessoas.
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A empresa patrocinara, a critério de sua administracdo, atividades de cunho filantroépico voltadas
ao atendimento de necessidades da comunidade, bem como podera associar-se a institui¢oes
comunitarias, a organizagdes nao governamentais e outras, para essa finalidade.

Adicionalmente, incentivard e criara condi¢des, através de campanhas internas, para o
desenvolvimento e participacdo de seus colaboradores em agdes de voluntariado como a doagdo
de sangue, entre outras.

15. ASSOCIACAO SINDICAL

A empresa mantém como primicia que o colaborador possa se associar ao sindicato da
categoria/outras entidades, desde que por sua livre e espontanea vontade; protegendo-o dentro de
seus direitos de quando o mesmo ndo o quiser, dando a ele a liberdade de escolha para tal.

16. INFORMACOES CONFIDENCIAIS

As informagdes confidenciais necessarias ao seu trabalho devem ser usadas apenas com essa
finalidade.

Essas informagdes devem ser compartilhadas apenas com outros colaboradores que precisem
delas para seu trabalho e que tenham autorizagdo de acesso as mesmas.

Exemplos de informagdes confidenciais, proprietarias e segredos comerciais:

Técnicas: compilagoes de dados; dados de pesquisa e desenvolvimento; programas de
computador; projetos de engenharia, desenhos, entre outros pertinentes.

Financeiro e Comercial: prego de venda e compra; previsoes orcamentarias; margem de lucro;
custos; dados pessoais de clientes e fornecedores.

Contabilidade: guardar sigilo sobre transagoes fiscais; cumprir legislacdo vigente; resguardar os
interesses da empresa.

Fabricagdo: métodos; técnicas e processos de fabricagdo; formulas de produtos e layout de fabrica;
previsoes de fabricagdes; material inacabado; procedimentos operacionais; folhas de fabricagao.

Recursos Humanos: Dados de funcionarios; arquivos pessoais; dados salariais; avaliacdo de
competéncia e registro médico de funcionarios.

17. PROIBICAO DE SUBORNOS, RECOMPENSAS, PAGAMENTOS ILEGAIS
E OUTRAS PRATICAS DE CORRUPCAO

A empresa ndo participa de qualquer pratica comercial de corrupgao ficando seus colaboradores
expressamente proibidos de receber qualquer tipo de suborno ou recompensa a fim de beneficiar
qualquer uma das partes.
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Mantemos registros comerciais exatos para garantir que nossos documentos reflitam transagdes e
pagamentos reais.

Todos os colaboradores e qualquer agente que represente a empresa devem seguir a legislagao.

18. MECANISMO DE CONTROLE E DUVIDAS SOBRE O CODIGO DE ETICA

Quando necessario, a administracdo da empresa fara uso de mecanismos de controle disciplinar,
com intuito de fazer com que este Manual seja cumprido, garantindo o pleno direito de defesa e
argumentacgdo das partes envolvidas.

Cabe ao Departamento de Recursos Humanos, avaliar a necessidade de revisdo e a pertinéncia
deste Manual, bem como determinar as agdes necessarias para sua manutengdo e divulgacdo em
todos os niveis da empresa.

Em caso de duvidas o usuario/colaborador deve entrar em contato com o departamento de
Recursos Humanos para esclarecimento.
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