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Ciente de sua responsabilidade, a SMC MORIAH divulga seu Manual de Conduta Etica e
Empresarial. Este, tem como objetivo alinhar as politicas da Empresa, relacionadas a questdes éticas,
sociais, de meio ambiente, de saude e de seguranga. O mesmo visa ser de conhecimento da alta direcéo,
funciondrios, representantes e parceiros da SMC MORIAH, bem como de seus clientes, sendo seu acesso

livre a todos.
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I-) INTRODUCAO

Este manual de conduta foi concebido especificamente para enfatizar os principios pelosquais a
empresa conduz as relagdes com todas as partes interessadas, tais como: clientes,socios e dirigentes,
colaboradores, provedores externos, 6rgaos regulamentadores esociedade. Trata-se de um instrumento
de explicitacdo dos valores e principios éticos daempresa, que serve para orientar aces e nortear a
postura da empresa nas interacdes comos diferentes publicos. Contribui para reduzir as ambiguidades de
interpretacdes pessoaisem torno dos principios e valores que devem ser respeitados por todos.

11-) ABRANGENCIA

O manual de conduta ética e empresarial da SMC MORIAH, aplica-se a todos seus colaboradores
(trabalhadores, gerentes, diretores, prestadores de servigos, terceirizados eestagiarios). E pautado nos
principios da legalidade, impessoalidade, transparéncia,equidade, prestacédo de contas e responsabilidade
corporativa. A SMC MORIAH compreende que todos seus gestores e empregados sao responsaveis pela
disseminacéo dos principios e valores deste manual, que norteara a conduta da empresa.

I11-) OBJETIVOS

-Explicitar os principios e valores éticos e morais da Empresa, assim como o padrdo de conduta
decorrente dos mesmos;

-Cultivar permanentemente o respeito mutuo;

-Preservar a imagem da Empresa perante 0 seu publico de relacionamentos e demais partes
interessadas, com alto padrdo de comportamento ético, em todas as decisdes e interacoes;

-Melhorar as relacBes entre as partes interessadas, quais sejam: colaboradores, clientes, socios
proprietarios, fornecedores, parceiros prestadores de servicos diversos, comunidade, associacoes,
sociedade, governo e todos os demais publicos de relacionamento da Empresa.

IV-) PRINCIPIOS ETICOS

- Confiabilidade -> honestidade, integridade e lealdade;

- Respeito -> direitos humanos;

- Tolerancia -> ter respeito as divergéncias e aos direitos individuais e coletivos;
- Responsabilidade -> assumir a responsabilidade decorrentes de suas atividades;
- Justica -> ser justo e imparcial,

- Ser cuidadoso -> evitar danos e prejuizos desnecessarios;

- Cidadania -> obedecer a lei.



V-) MISSAO VISAO E VALORES

MORLA N

S EM SE 1COS

g)smc

SMC MORIAH MULTIPLOS SERVICOS E COMERCIO LTDA.

MISSAO

e Ser uma empresa inovadora e sustentdvel, prestando servicos com honestidade, qualidade e agilidade,
priorizando sempre a necessidade do cliente.

VISAO

® Ter como parceiros os nossos clientes. Resultado da realizagdo dos compromissos assumidos com
exceléncia, transparéncia e boa gestao nos servigos prestados

VALORES

e Etica, honestidade e respeito para com nossos colaboradores, clientes efornecedores;
e Foco no cliente;
e Trabalho em equipe;

e Transparéncia e sinceridade.



VI-) CODIGO DE CONDUTA

VI-1 Relagcdo Empresa x Colaboradores:

O relacionamento entre a SMC MORIAH e seus colaboradores, é norteada pelo senso de
responsabilidade, motivacdo, respeito mutuo, valorizagdo do ser humano, honestidade e
compartilhamento de informagoes.

VI-2 Combate a Corrupcéao:

A SMC MORIAH cumpre rigorosamente todos os regulamentos e legislacdo em vigor aplicaveis
contra praticas ilicitas e anticorrup¢do. N&o é permitido qualquer tipo de corrupg¢do, ativa ou passiva e
extorsdo em todas as atividades realizadas pela Empresa. Nenhum pagamento inapropriado deve ser
feito por ou em nome da empresa, direta ou indiretamente, aos administradores, representantes ou
colaboradores de clientes, fornecedores ou concorrentes, bem como a funcionarios publicos ou agentes
do governo.Tais pagamentos inapropriados podem ser considerados propina ou corrup¢do e nao serao
tolerados.

VI-3 Saude e Seguranca no Ambiente de Trabalho:

A saude, a integridade fisica e psicologica dos colaboradores, sdo prioridades paraa SMC MORIAH,
por essa razéo, promove constantemente a¢bes para minimizar e eliminar possiveis riscos referentes a
salde e seguranca e desenvolve capacitacdes para que todos entendam e cumpram as politicas e
procedimentos adotados.

A Empresa deve manter validos os programas de Seguranga do Trabalho com empresa competente,
quais sejam:

- PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional;

- LTCAT - Laudo Técnico de Condicdes Ambientais de Trabalho;

- PPRA — Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais;

- Programa de treinamentos de seguranca;

- ASO — Atestado de Saude Ocupacional;

- Controle de exames ocupacionais.

Cada colaborador deve cumprir com todas as normas e orientacdes, referente a salde e seguranca, e
permanecer constantemente atento para qualquer atividade que possa, eventualmente, causar algum tipo
de acidente.

Situacdes de emergéncia devem ser conduzidas de maneira responsavel e relatadasimediatamente aos
gestores. Nenhum comportamento que coloque em risco a salde e a seguranca das pessoas sera
permitido.

VI-4 Vestuario e Higiene Pessoal:

Algumas regras basicas devem ser observadas pelo funcionério, ao se apresentar publicamente, quer
seja diante dos colegas de trabalho, ou perante clientes, visitantes e demais publicos com os quais a SMC
MORIAH se relaciona:

-Os funcionérios que trabalham em atividades operacionais, devem vestir os uniformes concedidos
pela empresa, de acordo com as necessidades de cada setor e conforme as normas de seguranca.

-Os funcionarios que trabalham em areas administrativas, devem usar uniformes,ou vestimentas
condizentes com 0 ambiente empresarial.

-Quando o funcionario estiver em atividade externa, representando a SMC MORIAH, devera usar
vestimentas mais formais, atendendo a ocasiao.



-Nas atividades internas nas quais o0 contato com o publico externo é menor, é possivel vestir-se de
maneira menos formal, porém, respeitando as orientagdes acima citadas.

Quanto a higiene pessoal, é de suma importancia, manter habitos higiénicos comopor exemplo:
-Manter os cabelos e barbas cortados e aparadas;

-Usar sempre desodorante;

-Tomar banho diariamente;

-Escovar os dentes apoés as refeicdes, ou no minimo 3 x ao dia;

-Manter as unhas limpas e cortadas;

-Lavar as maos frequentemente;

-Roupas limpas e passadas;

-Use perfumes suaves;

V1-5 Uso do cracha

O cracha de identificacdo (12 via) do colaborador € fornecido, gratuitamente, pela SMC MORIAH e
deve ser de uso obrigatério dentro das dependéncias da empresa e também deve estar sempre em local
visivel no seu corpo. Seu uso também é obrigatério quando o colaborador estiver a servico nas
instalagBes dos clientes. O departamento pessoal devera ser informado imediatamente caso haja perda,
roubo e/ou se for danificado. Para a segunda via do cracha sera cobrada uma taxa de R$ 20,00.

V1-6 Uso de aparelho celular e tablet

O uso de aparelho celular, tablet ou outro meio de comunicagdo particular devera ser de forma
comedida, racional, responsavel e que néo interfira na produtividade, na seguranca e no desempenho do
trabalho do colaborador e de seus colegas. Ficar durante o expediente de trabalho acessando as redes
sociais (Facebook, Twitter, Instagram e outras) ou conversando pelo telefone celular particular tira a
concentracdo do trabalho, gera perda de produtividade, prejudica o ambiente de trabalho, facultando a
empresa tomar medidas disciplinares cabiveis ao caso. Uma ligacao telefénica no aparelho celular
particular deve ser rapida e objetiva, respeitando seu compromisso com a empresa e 0s colegas de
trabalho.

VI-7 Ambiente de Trabalho:

O ambiente de trabalho devera ser seguro e saudavel, de modo a garantir a integridade fisica, mental
e psicoldgica de todos os funcionarios e parceiros de negdcios. As relacdes entre pessoas deverao ser
baseadas no dialogo aberto e no respeito reciproco em todos 0s niveis.

Quanto a organizacdo, abaixo estdo algumas atitudes que propiciam um ambiente de trabalho
organizado:

« Descarte: somente manter materiais ou objetos necessarios para execucdo do trabalho, descartar o
gue ndo estiver em uso, deixar proximo os itens utilizados todas as horas e todos os dias.

« Organizacao: liberar espaco, ndo deixar material espalhado em mesas, chdo e corredores, identificar
materiais e equipamentos em geral, estocar, materiais. Colocar cada coisa em seu lugar.

 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 mantidolimpo.

* Higiene: Manter equipamentos limpos, as lampadas devem estar funcionando, banheiros e
vestuarios devem ser sempre bem cuidados.

« Disciplina: guardar maquinas e equipamentos ap0s 0 uso, manter “estado delimpeza” em geral.



V1-8 Respeito ao Proximo:

Para uma boa relacdo entre os colaboradores, é indispensavel que se cultive orespeito entre 0s
colegas de trabalho, fornecedores e clientes.

Segue abaixo, alguns principios para que o ambiente de trabalho se torne cada vezmais agradavel e
motivador:

-“Use e abuse” da educagdo — dé “bom dia” “ Boa tarde” ¢ “boa noite”;

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

- Aceite as diferencas de opinides;

- N&o discuta! Argumente;

- Trate seus fornecedores como parceiros, assim a relacdo acaba ficanado mais

facil no dia-a-dia;
- Sempre responda aos contatos com os clientes com educacéo e cordialidade.

V1-9 Direitos Humanos:

A SMC MORIAH, apoia e respeita a Proclamacéo Internacional de Protecdo dos
Direitos Humanos, ndo compactuando com casos que venham a ferir tais
direitos.

e Combate ao trabalho analogo a escravo ou infantil: ASMC MORIAH néo praticao trabalho forcado
e infantil. A realizagdo de negdcios e manutencao de relagdes comerciais com outras entidades estardo
condicionadas a declaracdo de que a entidade ndo explora o trabalho infantil ou escravo, nem sob
condicdes anadlogas, na prestacdo deseus servigos.

e Discriminagdo de raca, orientacdo sexual, idade, deficiéncia, entre outras: A SMC MORIAH
respeita a diversidade. N&o aceita discriminacdo e preconceito de qualquer natureza, como religido,
cultura, nacionalidade, raca, idade, género, orientacdosexual, estado civil, partido politico, condicao
fisica e intelectual.

e Assédio moral e sexual no ambiente de trabalho: A SMC MORIAH néo tolera qualguer tipo de
assédio moral e/ou sexual, sejam eles verbais, gestuais ou fisicos, e condutas que prejudiqguem o
desempenho das pessoas no ambiente de trabalho, que afetem a dignidade ou gerem um ambiente
intimidador, hostil ou ofensivo.

e Combate ao abuso ou exploracéo sexual de criancas e adolescentes na cadeia de valor: A SMC
MORIAH é contra qualquer forma de discriminacao, violéncia ou atentado aos direitos fundamentais de
criancas e adolescentes e a quem produz, reproduz, registra, por qualguer meio, cenas de sexo explicito
ou pornogréafica envolvendo crianca ou adolescente, e/ou ainda quem agencia, facilita, recruta, coage ou
intermedeia a participacdo de crianca ou adolescente nessas cenas. A empresa ndo compactua com a
exploracdo sexual de menores em sua cadeia de valor, assim, como ndo aceita a utilizacdo de seus
produtos / servicos por clientes que possam explorar estaatividade. Qualquer fornecedor ou cliente que
tiver gqualquer envolvimento, direto ou indireto, com este tipo de situacdo sera descredenciado e
denunciado as autoridades competentes.

VI1-10 Relacionamento com o Meio Ambiente:

A SMC MORIAH cumpre com 0s compromissos assumidos com os 6rgdos reguladoresdas questdes
ambientais e metas relativas a preservacdo do meio ambiente, incentivando as comunidades e 0s
funcionarios a se engajarem na causa. Contribui para a preservacdodo meio ambiente, por meio da gestdo
dos impactos potenciais das suas atividades, utilizaracionalmente de forma sustentavel os recursos
naturais renovaveis e nao renovaveis (agua, energia elétrica, etc.), adotando, quando necessario,
campanhas educativas que promovam o engajamento dos funcionarios e da sociedade.



A responsabilidade social com relagcéo ao meio ambiente tem sido cada vez mais exigida por clientes
e fornecedores. Porém, além da necessidade comercial, as empresas tém cada vez mais que demonstrar
esta preocupacdo de maneira préatica, pois estardo cotidianamente sendo cobradas, inclusive por
requisitos legais.

E norma da nossa empresa conduzir nossas operacdes de forma dedicada a proteger nossa vizinhanca
e 0 meio ambiente no qual fazemos nossos negocios.

VI1-11 Relacionamento com a Comunidade:

A SMC MORIAH procura apoiar agdes voltadas para o exercicio da cidadania, em especial as
direcionadas a melhoria da qualidade de vida. Nos seus relacionamentos, a SMC MORIAH contribui
diretamente com projetos sociais sélidos de grande seriedade, de modo a contribuir com o
desenvolvimento educacional e social de criancas e adolescentes.

Adicionalmente, a SMC MORIAH incentiva e promove campanhas internas, objetivando o
desenvolvimento e participacdo de seus colaboradores e parceiros, em a¢fes em prol a questdes sociais
do entorno.

VI1-12 Informacgdes Confidenciais:

Os colaboradores da SMC MORIAH deverdo sempre zelar pela confidencialidadedas informac6es
corporativas, tanto da propria geréncia em que estd inserido, quanto das demais. Informacgdes
confidenciais que ndo tenham sido tornadas publicas pela empresa deverdo ser mantidas em sigilo. Por
informacGes confidenciais entende-se qualquer informacdo fora do dominio publico, cuja divulgacéo
possa prejudicar os interesses da empresa ou violar qualquer legislagdo. O uso de informacdes
confidenciais, de forma ndoautorizada, para proveito pessoal ou de terceiros é ilegal, podendo, inclusive,
desencadeara aplicacdo de san¢des na esfera penal, civel e trabalhista previstas na Lei Geral de protecdo
de dados (Lei n° 13.709/2018) (incluindo dispensa por justa causa), A empresatem como politica a
protecdo dos dados pessoais de seus colaboradores (atuais e antigos),clientes, fornecedores, prestadores
de servico e demais pessoas envolvidas em seus negocios.

Exemplos de informagdes confidenciais, proprietarias e segredos comerciais:

Técnicas: compilacdes de dados; dados de pesquisa e desenvolvimento;

programas de computador; projetos de engenharia.

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

Contabilidade: guardar sigilo sobre transacdes fiscais; cumprir legislacdo vigente; resguardar 0s
interesses da empresa.

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

VII-) DO CUMPRIMENDO DO CODIGO DE CONDUTA ETICA E EMPRESARIAL

A SMC MORIAH orienta a todos a quem este cddigo se aplica que adotem uma postura ética
compativel com os principios, missdo Visao e valores e normas da empresae sejam responsaveis pelo
seu integral cumprimento.

Os funcionarios tém o direito de submeter ao setor de RH perguntas, preocupacdes, reclamagdes ou
suspeitas de infracdo a este manual ou as politicas da empresa, e de ajudar em investigacdes, quando
convocados. Se o funcionario ndo quiserse expor, podera depositar sua manifestagdo por escrito na caixa
para “duvidas e sugestdes” localizada em frente ao relégio de ponto da empresa. Qualquer tipo de
retaliagdo decorrente dessas condutas seré considerado infracéo a este manual e as politicas da empresa.



A SMC MORIAH ndo acatara acusac¢@es ou informacGes sobre ma conduta de qualquer pessoa, que
ndo estejam fundamentadas em fatos e dados.

VIII-) DA VIOLACAO AO CODIGO DE CONDUTA ETICA E EMPRESARIAL

A violacdo ao manual de conduta ética e conduta empresarial ensejara a aplicacdode sangdes
disciplinares ao infrator, previstas na legislagdo pertinente.

IX-) DA GESTAO DO CODIGO DE CONDUTA ETICA E EMPRESARIAL

A gestdo deste manual cabera a Geréncia, sendo sua emisséo e revisdo responsabilidade da mesma.

As condutas consideradas, em principio, ndo éticas, serdo apuradas pelo setor de RH, o qual
compilara o relatério final a respeito destas questdes e 0 submetera a apreciacdo da Geréncia e Diretoria.

Apos aprovacao das acles cabiveis pela Geréncia e Diretoria, o relatério final serdarquivado no setor
de RH para posteriores consultas.

X-) DO CANAL DE DENUNCIA INTERNO E EXTERNO, ABRANGENDO OS
TOPICOS ACIMA:

A SMC MORIAH, reforcando seu compromisso com a integridade etransparéncia no ambiente de
trabalho, disponibilizara aos seus colaboradores e terceiros interessados nas suas atividades um Canal
de Denuncias, que é a nossa Ouvidoria, com garantia de anonimato em todas as etapas, inclusive na
investigacdo, e de ndo retaliagcdo pelas denuncias realizadas.Os colaboradores e terceiros interessados,
contardo com botdo de acesso ao canal, no site da empresa (www.moriahsmc.com, aba: fale
conosco/Ouvidoria), caso desejem fazer a denuncia de forma escrita. Todos os colaboradores receberao
o0 devido treinamentoe recomendacdes acerca do Canal de Denuncias, a fim de evitar o mal uso da
ferramenta.

Qualquer pessoa, dentro ou fora da SMC MORIAH, que queira reportar um caso de suspeita ou de ma
conduta ética, deve utilizar o Canal de Denuncias da empresa. O canal é uma ferramenta exclusiva para
esse fim, operado para garantir:

O sigilo absoluto das informagdes compartilhadas;

A protecdo do denunciante e do denunciado;

Que ndo haja intimidacdo ou retaliacdo ao denunciante;

Uma apuracéo justa e independente dos fatos.



http://www.moriahsmc.com/
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