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Cédigo de Etica

Associacao Comercial e Empresarial de Tabapua

A ACE Tabapua adota em todos os seus relacionamentos e procedimentos rigorosos
padrdes de conduta e principios éticos, que devem ser seguidos por todos os seus

integrantes.

Praticar o Cédigo de Etica é importante ndo sé para o Nnosso negdcio, mas também
para edificacao de uma sociedade mais justa e responsavel. Queremos que a ética

esteja presente em nossa empresa e nas atitudes de nossos colaboradores.

Os principios éticos fundamentais sdo a base desse Cédigo, e devem nortear as

atitudes de todos os colaboradores. Sao eles:
e Adignidade da pessoa humana, sem discriminacoes;
e O bem comum prevalecendo sobre os interesses individuais;
e Avalorizacao do trabalho como realizagao do ser humano;
e O estimulo a criatividade e o respeito as iniciativas;
e A solidariedade e o incentivo ao desenvolvimento do ser humano.

Com relacdo aos clientes e a sociedade, a ACE Tabapua segue os seguintes

principios:

e Busca permanente da exceléncia do servico, fruto de uma gestao empresarial

eficaz;
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e Atendimento cordial e igualitario, sempre oferecendo informacdes claras e
precisas, respeitando os padrdoes de qualidade e seguranca legalmente

definidos;
e Respeito aos contratos e compromissos de qualquer natureza;
e Confidencialidade acerca dos dados e informacdes dos clientes;
e Manutencao de canais de comunicacao e negociacao permanente;

e Transparéncia, honestidade e integridade com todos os clientes e com os

agentes da sociedade;

e Defesa do regime democratico e abstendo-se de qualquer posicao politico-

partidaria.
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Identidade Organizacional

A Associacao Comercial e Empresarial de Tabapua, fundada em 23 de janeiro de
2012, é uma entidade sem fins lucrativos, sem credo politico ou religioso, com
duracao ilimitada constituida por empreendedores de Tabapua-SP. Nossa missao
tem o objetivo de estimular, promover, apoiar, sustentar o desenvolvimento
econdmico das empresas, gerando emprego e renda, contribuindo para um Brasil

mais justo.

Missao

Representar os interesses e anseios de Nossos associados por meio de produtos e
servicos de comprovada exceléncia que facilitem as tomadas de decisdes e que
representem solugdes, capazes de agregar valor aos negdcios, bem como,
promover e atuar diretamente em iniciativas privadas voltadas ao desenvolvimento

da classe empresarial de Tabapua.
Visao

Ser reconhecida como entidade empresarial na cidade de Tabapua, por sua

Exceléncia e Credibilidade.

Valores
e Etica e Sustentabilidade
e Associativismo e Diversidade

e Comprometimento e Credibilidade
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Boas Praticas De Relacionamento Interno

Postura Profissional

A ACE Tabapua busca oferecer condicdes adequadas de trabalho e de
desenvolvimento profissional, com iniciativas e postura alinhadas aos seus valores.
Para isso, € obrigacao de todos os profissionais da empresa o comportamento ético

e a pratica de atitudes responsaveis. Dessa maneira, devemos:
e Respeitar e cumprir a legislacao vigente de qualquer natureza.

e Conhecer e agir de acordo com politicas e procedimentos aplicaveis ao

negocio da empresa € em suas areas de atuacao.

e Serrespeitoso e cuidadoso com os outros profissionais. Nao fazer comentarios

maldosos ou dar continuidade a conversas indiscretas e desagradaveis.

e Zelar pela imagem de empresa que atua no mercado de maneira honesta,

transparente e ética.

e Nao discriminar nenhum profissional, terceiro ou nenhum publico de
relacionamento da empresa, no que diz respeito a cor, religiao, sexo, idade,
deficiéncia de qualquer tipo, orientacao sexual, opiniao politica, aparéncia ou

qualquer outra forma.
Assédio Moral e Sexual

Assédio acontece quando alguém em posicao privilegiada usa dessa vantagem

para humilhar, desrespeitar ou constranger um(a) colega de trabalho.
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e O asseédio moral ocorre quando se expde alguém a situagcao de humilhacao,

ameacando seu emprego ou degradando o clima de trabalho.

e O assédio sexual se traduz como abordagem nao desejada de natureza
sexual, pedido de favores sexuais, exposicao de material inapropriado ou

qualguer conduta inapropriada, verbal ou fisica, de natureza sexual.

A ACE Tabapua condena todo e qualquer tipo de agressao, abuso de poder, assédio
moral ou sexual, assim como qualquer forma de agressao ou outro comportamento
gue possa ser considerado ofensivo, humilhante, discriminatdrio ou que represente

ameaca a vida ou a integridade fisica e moral das pessoas.

Tais praticas, sempre que identificadas, devem ser comunicadas ao canal de
denulncia, o qual deverd imediatamente repassar a denuUncia ao Comité de
Compliance, que a apurard e tomara as medidas definidas neste Cddigo, com

garantia do contraditério e ampla defesa.

A ACE Tabapua conduz suas atividades em estrito cumprimento a legislacao

trabalhista, zelando por um ambiente de trabalho de dignidade e respeito.
Conflito de Interesses

O conflito de interesses ocorre sempre que o interesse pessoal do profissional
interfere, de alguma forma, nos interesses da empresa. O conflito de interesses esta
presente no dia a dia das empresas, seja em suas relacdes com fornecedores,
clientes, parceiros, érgaos publicos, seja mesmo entre os profissionais. Portanto, €
necessario lidar com isso de forma honesta e transparente para que os interesses

da empresa sejam sempre preservados.
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Atividades Paralelas

O profissional nao devera exercer atividades paralelas que coincidam com os

horarios dedicados a ACE Tabapua.

Nao é permitido exercer atividades relacionadas ou concorrentes ao negdcio

da empresa, direta ou indiretamente.

Nao é recomendado aos profissionais da ACE Tabapua firmar contrato de
trabalho extra com qualquer cliente, fornecedor ou parceiro comercial da
empresa, salvo em situacdes excepcionais devidamente autorizadas pelos
diretores responsaveis e pela Comité de Compliance, e desde que nao gere

situacao de conflito de interesses com a ACE Tabapua.

Eventuais atividades paralelas, desde que nao gerem conflitos com as funcdes
executadas na ACE Tabapua, sé podem ser realizadas fora do expediente de
trabalho. Nao é permitido empregar recursos e ativos da ACE Tabapua em

atividades paralelas.

Atividades Politicas e Sindicais

A ACE Tabapua respeita o direito de associacao de cada profissional, isto €, de ele se

envolver em assuntos politico-partidarios e sindicais. Tais atividades devem, no

entanto, ocorrer sempre fora do expediente de trabalho, e ndao devem em nenhuma

hipotese causar interferéncia no trabalho realizado. Deve-se, portanto, observar-se

as seguintes diretrizes:

O emprego que o profissional ocupa nao podera ser usado para apoiar

candidato ou partido politico, tampouco institui¢coes sindicais;
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e Nao é permitido utilizar a imagem da ACE Tabapua ou de qualquer produto

da empresa para realizar campanha politica;

e As atividades politicas nao devem ser realizadas nas dependéncias da

empresa e/ou a servico dela, como, por exemplo, a panfletagem;

e O exercicio das atividades politicas e sindicais nao devera causar nenhum

favorecimento ou prejuizo ao desempenho do profissional na ACE Tabapus;
e E proibido utilizar ativos da empresa para atividades politicas e sindicais;

e A ACE Tabapua reconhece as entidades sindicais como representantes legais
dos empregados e esta pronta a buscar, através de negociacao, o melhor
acordo entre os interesses desses e o0s da empresa, respeitadas a sua

competitividade e sobrevivéncia.
Indicacao de Profissionais

A ACE Tabapua incentiva que os profissionais indiquem futuros contratados, porém
ressalta algumas diretrizes a fim de evitar situacdes de favorecimento e/ou conflito

de interesses.

e Aqueles que possuirem relacdes conjugais ou de parentesco com outros

profissionais da ACE Tabapua poderao ser admitidos na empresa, desde que

sejam avaliados e concorram em igualdade de condigao.

e A contratacao ou a promocao de familiar de profissional somente ocorrera se
o candidato atender aos requisitos necessarios para o cargo, sem privilégios

de qualquer natureza.
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e Os candidatos indicados serao submetidos a todas as etapas do processo

seletivo, sem excecao, nem favorecimento.
Relacionamento Amoroso e Familiar entre Profissionais

A vida pessoal de seus profissionais é respeitada pela ACE Tabapua. Sendo assim, o
relacionamento amoroso e familiar entre os profissionais € aceito, porém, a fim de
evitar situacdes de favorecimento e/ou de conflito de interesses, as seguintes

diretrizes devem ser observadas:

e Os relacionamentos amorosos e familiares entre profissionais deverao ser
relatados aos lideres imediatos, que deverao, por sua vez, comunicar o fato a

Comité de Compliance e a Area de Recursos Humanos.

e Os profissionais devem manter conduta de respeito em relacdao aos demais
colegas de trabalho, evitando situacdes constrangedoras e de proximidade

dentro das instalagcdes da empresa.

e N3&o é permitida a relacdo de lideranca/subordinacao, direta ou indireta, ou
em nivel de direcao e gestao, para profissionais com envolvimento amoroso
ou familiar. Os casos preexistentes serao analisados, e os profissionais nessa

condi¢ao poderao ser realocados.

e Qualquer profissional da ACE Tabapua que possua relagao familiar de
primeiro, segundo ou terceiro grau no funcionalismo publico devera reportar

tal fato a Comité Compliance.
Brindes, Presentes, Favores e Entretenimento

O brinde é considerado uma lembranca sem valor comercial, distribuido em razao

de propaganda, promocao, eventos ou cortesia, como, por exemplo, canetas,
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calendarios, agendas e blocos de anotacdes. Ja 0s presentes sao itens para uso
pessoal e que possuem valor de mercado, por exemplo: flores, bebidas e chocolates.
O recebimento ou o oferecimento de brindes, presentes, entretenimento ou

mesmo a concessao de favores pode gerar conflito de interesses.

O funcionario somente podera aceitar brindes sem valor comercial, presente
recebido devera ser comunicado ao Comité de Compliance que decidira a acao a

ser tomada, conforme Politica Anticorrupcao.
Refeicoes de Negobcios

Refeicdes de negodcios sao permitidas desde que nao gerem favorecimento ou

eventual retribuicao. Nessas situagoes, estipulamos que:

e Quando forem realizadas refeicdes de negdcios, a despesa do nao profissional
da ACE Tabapua devera ser paga por ele proprio. Caso a outra pessoa tenha
sido convidada pela ACE Tabapua, o pagamento podera ser feito pela
empresa mediante autorizacao da Diretoria. O profissional devera pagar a

refeicao e solicitar reembolso, de acordo com as regras vigentes.

e Devem ser observados locais adequados para a realizacao da refeicao,
principalmente quando se tratar de assuntos confidenciais, que

preferencialmente devem ser discutidos dentro das organizacoes.

e A realizacao de refeicbes com fornecedores, principalmente na fase de
negociagao, o pagamento da despesa do funcionario da ACE Tabapua deve

ser paga por ele mesmo.

e N3ao é permitido o pagamento de refeicbes de negécios a servidores

publicos, exceto em eventos promovidos pela ACE Tabapua.
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e Em situacdes em que o profissional esteja representando a ACE Tabapua em
tais refeicdes, é expressamente proibido o consumo de bebida alcodlica,
uma vez que, de acordo com as diretrizes presentes neste Codigo de Etica,
nao é permitido estar sob efeito de bebida alcodlica para o desempenho

de suas atividades profissionais.

Em caso de duvida, os profissionais deverao buscar esclarecimento da Comité de

Compliance e nos canais de comunicacao disponiveis.

Eventos

A fim de garantir a imparcialidade, evitar favorecimento e/ou conflito de interesses,
a participagao em eventos, de qualquer natureza, patrocinados ou promovidos por
terceiros, esta condicionada a aprovacao da Comité de Compliance. As solicitacdes
devem ser formalizadas por e-mail, inclusive as que envolvam viagens e

hospedagens.

Os custeios das despesas deverao ser pagos pela ACE Tabapua. Excecdes deverao
ser avaliadas pela Comité de Compliance. O profissional deve manter conduta

adequada nessas situacodes, ja que representara a ACE Tabapua no evento.

Convites para eventos de entretenimento deverao ser tratados como presentes e

favores e, portanto, devem seguir o disposto neste Codigo de Conduta.
Qualidade, Seguranca, Meio Ambiente e Saude

A ACE Tabapua orienta seus profissionais a buscar:

e Comportamento responsavel perante situagdes que possam interferir no
desempenho e acarretar vicios, tais como o consumo excessivo de alcool e

drogas licitas (medicacao).
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e Consciéncia de que o uso ou o porte de drogas ilicitas pode ser considerado
crime, prejudicar a vida das pessoas e expor o seu praticante as penas da
legislacao em vigor, podendo até levar a rescisao do seu contrato de trabalho.

e Preservar a limpeza, a organizacao, seguranca nos locais de trabalho e o uso
racional dos recursos disponiveis.

e Os profissionais da ACE Tabapua sao proibidos de ingerir bebidas alcodlicas
durante o desempenho das suas atividades.

e Os profissionais da ACE Tabapua deverao seguir as normas de seguranca do
trabalho estabelecidas nas praticas operacionais no ambito da empresa ou na

prestacao de servico externo.
Midias Sociais

Recomendamos aos profissionais que ajam de forma responsavel no que diz
respeito as midias sociais das quais facam parte, evitando abordagens
desrespeitosas, discriminatorias ou que possam gerar entendimento desfavoravel,
tanto ao profissional quanto a ACE Tabapua. Portanto, damos o0s seguintes

direcionamentos:

e Nao divulgar nenhum tipo de informacao estratégica da organizacao ou
produto sem permissao.

e Respeitar a postura e as normas da ACE Tabapua quanto a divulgacao ao
publico e divulgar apenas informacdes que sejam aprovadas, confidveis e de
fonte segura.

e Criacao de perfis, comunidades e paginas, relacionadas ao negoécio da ACE
Tabapua, somente podem ser feitas de modo oficial. Portanto, os profissionais
sao proibidos de criar perfis, comunidades e paginas nao oficiais em nome da

empresa.
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e N3ao emitir juizo de valor sobre a ACE Tabapua, tampouco sobre seus
prestadores de servicos, fornecedores, parceiros, clientes, concorrentes ou
colegas de trabalho.

e Nao postar ou fazer circular fotos em midias sociais das dependéncias fisicas
ou relativas as atividades da ACE Tabapua.

e Todos os profissionais devem ter conduta adequada nas redes sociais, livres

de preconceito e de discriminacao de quaisquer formas.

Imprensa

Somente pessoas autorizadas pelo Comité de Compliance poderao falar em nome
da empresa, bem como fazer comentarios sobre ela a imprensa ou a quaisquer
outros grupos externos, tais como entrevistas para revistas, participacao em

pesquisas, apresentacao em palestras e seminarios, blogs, dentre outros meios.

Sendo assim, caso seja procurado por imprensa, blogs, entrevistas, palestras,
seminarios, o profissional nao podera se manifestar em nome da empresa sem

antes de alinhar a participagao e o conteudo.
Boas praticas de relacionamento externo

Relacionamento com Clientes, Parceiros, Fornecedores e Prestadores de Servicos

O relacionamento externo se diz a todos as partes relacionadas internamente e

externamente, desde a origem do negdcio até a finalizagao do projeto.
Nossas relacdes sao pautadas em ética, confianca e exceléncia, destacando:

e Sigilo de informacdes estratégicas e confidenciais do cliente.
e Respeito ao Cdédigo de Conduta do cliente, Parceiros, Fornecedores e

Prestadores de Servicos
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e A ACE Tabapua busca relacionamento com empresas que se comprometem
a:

e Manter o sigilo e a confidencialidade de informacdes estratégicas da ACE
Tabapua.

e Atender a legislacao vigente.

e Agir conforme a Politica Anticorrupcao.
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Protegendo os Bens e as Informacoes da ACE

Tabapua

Ativos e Recursos

Ativos e recursos da empresa sao: marca, informacdes, equipamentos

(computadores, telefones), e-mail, mobiliario, instalacdes e similares.

E responsabilidade de todos a utilizacdo correta e a protecdo dos ativos e dos
recursos da ACE Tabapua disponibilizados para as atividades profissionais de cada

um.
Devemos observar os seguintes pontos:

e Cuidar bem dos equipamentos e material de trabalho. Isto contribui para
melhorar os resultados da empresa, pois evita a reposicao por mal uso;

e Se perceber que algum equipamento ou material esteja em condicdes ruins
de conservacao, informe isso ao seu lider;

e Mantenhaseu local de trabalho limpo e organizado, pois isso aumenta o bem-
estar e aumenta a produtividade;

e Utilize somente programas e ativos licenciados pela empresa;

e Nao use sistemas e ferramentas de trabalho para a pratica de atos ilegais ou
improprios, a obtencao de vantagem pessoal, o acesso ou a divulgagao de
conteddo ofensivo ou imoral, a interferéncia em sistemas de terceiros, a
participacao de discussdes virtuais etc;

e Comunique ao seu lider qualquer situacao que indique possibilidade de

perda, ma utilizacao ou furto do patrimonio;
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e Os meios de comunicagdes devem ser utilizados primariamente para a
comunicagcao com clientes, fornecedores e profissionais da empresa. Ao
utilizar telefone da empresa, faca-o com moderacao e bom senso;

e Para utilizar qualquer veiculo da ACE Tabapua, o profissional deve ter
autorizacao do gestor, estar legalmente habilitado a conduzir veiculo e utilizar
somente com finalidade do trabalho realizado pela empresa;

e Todos os equipamentos informaticos corporativos, bem como as pastas de
rede compartilhadas ou proprias e o e-mail profissional disponibilizados pela
ACE Tabapua sao de sua inteira propriedade, e, portanto, passiveis de serem
monitorados e auditados a qualguer momento. Portanto, recomendamos

que nossos profissionais os utilizem adequadamente.
Propriedade Intelectual

Qualquer trabalho desenvolvido pela ACE Tabapua, inclusive os de natureza
intelectual, como melhorias técnicas, marcas registradas, processos internos,
softwares e similares é de propriedade intelectual da empresa, cabendo

exclusivamente a ela o respectivo direito de uso e patenteamento.

Portanto, nao € permitido copiar, transmitir ou distribuir informag¢des da empresa
externamente, nem utilizar material e conteuddo interno para fins pessoais sem a

aprovacao formal da respectiva Diretoria.

Profissionais e terceiros que tenham acesso a propriedade intelectual da ACE
Tabapua devem manter sigilo sobre toda a informacao que tenham conhecimento,

inclusive apos o seu desligamento.

Para a utilizacao e a divulgacao de qualquer item sujeito a propriedade intelectual

da empresa, € necessaria aprovagao prévia e formal da Diretoria.
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Termo De Confidencialidade

Confidencialidade das Informacgodes

As informacdes estratégicas da ACE Tabapua sao fundamentais para o sucesso de

seus negocios. Informacdes confidenciais sao informacdes internas da empresa,

conhecidas por um grupo especifico e que podem ser divulgadas para algumas

pessoas ou grupos de dentro da empresa. Sua divulgacao ao publico externo pode

causar danos financeiros ou mesmo danos a imagem da empresa, além de gerar

vantagens aos concorrentes e perda de clientes. Por isso, quando tiver acesso a

essas informacodes, utilize-as exclusivamente na execucao de seus servicos, apenas

pelo tempo em que tais servicos estiverem sendo desenvolvidos.

Algumas atitudes Uteis para a manutencao da confidencialidade:

Mantenha as informacdes em confidencialidade, evitando que pessoas sem
vinculos com a empresa, ou profissionais que nao necessitam de tais
informacodes para exercer suas atividades tenham acesso a elas. Em caso de
vazamento de informacdes, o responsavel pode ser integralmente
responsabilizado por perdas e danos.

Seja discreto ao falar sobre assuntos da empresa em locais publicos,
principalmente se forem informacdes confidenciais. Analise se o local e o
mMmomento sao oportunos.

Mantenha a confidencialidade das informacdes da ACE Tabapua mesmo apos
o seu desligamento da empresa.

Informe ao lider imediato e & Area de Seguranca da Informacao ao tomar

conhecimento sobre o vazamento de uma informacao confidencial.
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e Senhas de acesso sao individuais, portanto, é terminantemente proibido o
compartilhamento ou o empréstimo de “usuarios e senhas” de qualquer

sistema.

Denuncia e / ou davidas

Para garantir uma boa comunicagao, a ACE Tabapua disponibiliza o seguinte e-mail

para contato:
contato@acetabapua.com.br

Este canal também deve ser utilizado para esclarecimento de duvidas e realizacao
de denuncias caso for observado o ndo cumprimento deste Cédigo de Etica por

algum funcionario.

As denuncias serao recebidas e analisadas pelo Comité de Compliance seguindo as

regras de sigilo do denunciante e nao retaliacao.

Descumprimento do Cédigo de Etica

Violacdes ao Codigo de Etica serdo analisadas pela Comité de Compliance e as
medidas disciplinares apropriadas serao indicadas para cada caso, de acordo com a
legislacao vigente e a gravidade da violacao. As medidas disciplinares poderao
incluir adverténcia, suspensao disciplinar, indenizacao de qualquer perda ou dano

sofrido pela empresa ou a demissao por justa causa, com garantia de ampla defesa.

Em algumas circunstancias, a violacao deste Cédigo podera também resultar no
ajuizamento de agdes civeis e criminais ou qualquer outra medida disciplinar

considerada apropriada pela ACE Tabapua.
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Todos os profissionais tém o dever de relatar imediatamente qualquer violagao ao

presente Coédigo de Etica aos Diretores e & Comité de Compliance.

A omissao diante de desvios de conduta e atos ilicitos se configura como

descumprimento do Cédigo de Etica e indisciplina, sendo passivel de penalizacéo.

Prestadores de servicos, parceiros e/ou fornecedores que ndo cumprirem as
diretrizes contidas neste Codigo terao suas condutas criteriosamente avaliadas para

a aplicacao de medidas cabiveis, podendo até ser gerada rescisao contratual.




