


espaco de trabalho sadio sdo os investimentos em ergonomia, campanhas relacionadas a saude
preventiva, atividades como gindsticas laborais, e treinamentos para o uso dos bens da empresa.

Entendemos que é responsabilidade de todos zelar pela integridade fisica dos colaboradores,
terceiros e clientes. Os colaboradores devem estar atentos ao correto manuseio dos bens da
empresa e as sinalizacdes no local de trabalho. E indispensavel o uso adequado dos
Equipamentos de Protecdo Individual (EPI) disponibilizados pela empresa, sendo obrigacdo dos
gestores fiscalizar e exigir o uso desses equipamentos.

A empresa estimula seus colaboradores a compartilharem com o RH ou gestores sentimentos e
percepcbes relacionadas ao ambiente de trabalho. Feedbacks sdo importantes para a construgdo
de um ambiente de trabalho que atenda as necessidades dos diferentes colaboradores. Sempre
gue o colaborador entenda necessaria a garantia da confidencialidade, podera utilizar o canal de
ouvidoria interna.

Como posso contribuir para um bom ambiente de trabalho na Aligera?

A atuacdo de um colaborador deve se pautar na responsabilidade, eficiéncia, respeito
e transparéncia. O colaborador deve entender que o ambiente de trabalho é formado

i por pessoas distintas e que possuem caracteristicas e experiéncias préprias. Coloque-
: se sempre no local do outro, em um exercicio constante de empatia.

Respeite as diferencas e seja solidario aos demais colegas. Observe as necessidades
: de quem estd ao seu redor e ofereca ajuda sempre que necessario. Faca uso dos bens
da empresa de maneira adequada e segura. E preciso que tenhamos ciéncia de que o

i ambiente de trabalho é coletivo, compartilhado com os demais integrantes. Respeite a

: diversidade de opinido e pensamento.

Preservar o patriménio da empresa é responsabilidade de toda a equipe. Além dos
bens materiais, também devem ser protegidos os recursos digitais e intangiveis,
inclusive os seguintes:
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Estruturas e moveis da empresa;

Ferramentas;

Maquinas;

Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs)

Materiais de todo o tipo;

Impressoras e copiadoras;

Linhas telefonicas;

Computadores, tablets, celulares e demais recursos de TI;

Acesso a internet, ao e-mail e aos servidores, programas e sistemas;

Dados, informacgdes e documentos (ver item 9. deste Cédigo).

A Aligera espera e exige que todos os seus colaboradores cuidem dos bens e recursos
da empresa, de modo a evitar que eles se deteriorem, estraguem ou sofram qualquer
tipo de perda, extravio, mau uso ou uso nao autorizado. Além disso, os colaboradores
devem fazeruso profissionaldesses bens e recursos, sempre no interesse da empresa
e conforme as suas orientacoes. O uso indevido podera ocasionar vazamento de dados
e gerar prejuizos irreparaveis a empresa.

Todos os colaboradores com acesso a equipamentos de Tl e de telefonia firmam Termo
de Responsabilidade, em que declaram ciéncia dos seus deveres e se comprometem a
proteger e a fazer o uso adequado e profissional desses recursos.

O que fazer se identificarum

e Comunicar a situagao imediatamente a sua

risco ou umdano a algum bem lideranca ou ao RH.

da empresa?

e Significa usar os bens e recursos da empresa
somente conforme necessario para o
desempenho de suas fungdes na empresa.

O que significa fazer "uso
profissional" dos bens?

e E proibido usar bens e recursos da empresa
Qualtipo de uso é proibido? para finalidades pessoais ou para qualquer
outro fim que nao seja relacionado ao trabalho.

9. SEGURANGA DA INFORMAGAO, CONFIDENCIALIDADE E PROTEGAO DE DADOS

A protecdo, guarda e sigilo de dados e de informacdes sao valores fundamentais para
a Aligera. A divulgacao indevida de dados e de informagdes confidenciais pode causar
grande prejuizo para a organizacgao e para terceiros.

Exigimos e esperamos que nossos colaboradores, prepostos e prestadores de servigos
sejam cuidadosos e protejam os dados da empresa e de terceiros e quaisquer
informacgoes confidenciais, principalmente as seguintes:
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Informacdes financeiras e de orcamento;

Cadastros e informacdes de clientes, fornecedores e colaboradores;

Estatisticas comerciais e de marketing;

Politica de precos;

Custo de matéria-prima;

Margem de lucro;

Planejamento estratégico, plano de negdcios e investimentos;

Desenvolvimento de produtos e de projetos;

Ideias, invencdes, esquemas, segredos comerciais e de empresa, sistemas de
producdo, tecnologias, projetos, processos, trabalhos de pesquisa, investigacdes,
know-how;

Documentos da empresa, inclusive requisitos de projeto, esquemas elétricos,
listas de materiais, gerbers, bibliotecas de software, cédigos-fontes, instrucdes de
trabalho e relatorios de testes internos;

Materiais e obras, inclusive documentos, desenhos, esbocos, projetos, modelos,
aparelhos e informacdes técnicas;

Direitos de propriedade intelectual, como direitos autorais, desenhos e segredos
industriais, direitos a patentes, materiais comerciais e projetos.

As informacgoes confidenciais nunca podem ser expostas ou divulgadas. Exigimos de
nossos colaboradores, prepostos a prestadores de servigo que mantenham sigilo e ndo
divulguem ou permitam acesso a ninguém, direta ou indiretamente, de quaisquer
dados, informacdes confidenciais e documentos, exceto quando autorizado pela
Aligera.

Além disso, orientamos que os dados e as informacdes confidenciais sejam utilizados
de forma profissional, correta, licita e apenas no limite do necessario para o trabalho,
conforme as orientagbes da Aligera e sempre em seu interesse. Também é proibido
copiar, reproduzir ou remover das instalagcdes da Aligera dados e informacoes
confidenciais sem a devida autorizacgao.

Dentre as orientagdes que repassamos a hossos colaboradores, prepostos e
prestadores de servigos, destacamos as seguintes:
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Manter todos os dados, informacgdes confidenciais e documentos nas
dependéncias ou nos sistemas autorizados e sob dominio da Aligera;

Manter e ndo alterar as configuracdes de seguranga dos equipamentos utilizados
para o trabalho sem autorizacdao da Aligera;

Seguir todos os protocolos de seguranca e orientacSes da Aligera;

Utilizar dados, informacgdes, documentos, equipamentos e sistemas
profissionalmente e apenas conforme o necessario para o trabalho;

Impedir que terceiros tenham acesso aos equipamentos de trabalho, sistemas
ou, de qualquer outra forma, aos dados, informacdes e documentos aos quais
tenha acesso em razdo do vinculo com a Aligera.

Todos os nossos colaboradores assinam Termos de Confidencialidade, em que se
declaram cientes de suas responsabilidades e se comprometem a cumprir os deveres
de guarda e sigilo dos dados e das informagoes confidenciajsestando sujeitos a
sancGes legais em caso de descumprimento. Em caso de encerramento do vinculo com
a Aligera, os colaboradores devem devolver as informacdes confidenciais e eliminar
as copias ou reproducbes que eventualmente tenham consigo.

Em caso suspeita ou de noticia de algum incidente, vazamento, perda, extravio ou
: violagdo de dados ou de informacdes confidenciais, orientamos os colaboradores a :
i comunicar a situacdo imediatamente a Aligera. :

10. CONFLITO DE INTERESSES

As decisGes adotadas pela Aligera pautam-se sempre na transparéncia, idoneidade e ética e
visam sempre o bem da empresa. A atuagdo de seus colaboradores é estritamente profissional
e alinhada aos interesses da empresa, livre de interferéncias pessoais. A sele¢do, contratacdo e
vinculo com fornecedores, parceiros e prestadores de servicos igualmente se baseia em critérios
legitimos, profissionais e técnicos, como a qualidade dos produtos e servigos, o custo e o
atendimento, mas jamais em caracteristicas pessoais.

Nenhum colaborador estd autorizado a utilizar o nome da empresa em beneficio préprio ou a
posicdo ocupada para recebimento de vantagens pessoais. A Aligera ndo aceita que seus
colaboradores atuem em outras empresas durante o seu horario de trabalho, ainda que seja de
maneira remota.

A empresa admite a indicacdo, contratacdo e parceria com parentes de colaboradores, desde
gue ndo contrarie as outras disposicoes deste Cddigo. A relacdo de parentesco deve ser sempre
comunicada ao RH de maneira transparente.

As contratacbes seguirdo o mesmo processo seletivo dos demais, e levardo em conta a
capacidade técnica, experiéncias e caracteristicas pessoais do candidato. Em nenhuma hipdtese
sera preferido um candidato pela sua relagdo com outro colaborador interno da Aligera.
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Em eventual contrata¢do de colaboradores ou fornecedores, ndo poderd haver subordinagdo
direta ou indireta entre o colaborador e seu familiar ou companheiro. Em nenhuma hipdtese de
indicacdo, aquele que indica poderd participar da tomada de decisdo da contratacao.

A empresa ndo admite que colaboradores aceitem beneficios ou favores pessoais de terceiros
gue negociam com a empresa e que possam interferir ou influenciar no seu discernimento
guanto a realiza¢do do negdcio.

Os colaboradores da empresa ndo devem se envolver em negdcios fora da Aligera que, de
alguma forma, concorra com a empresa ou que possam utilizar informagdes confidenciais do seu
conhecimento enquanto integrante da empresa.

: Como eu posso estar seguro de que ndo ha conflito de interesses na minha decisio?

: Questione-se se vocé ou alguém de sua familia recebera algum beneficio pessoal em
: razdo da tomada de decisdo ou da contratagdo. Verifique se vocé tem alguma relagdo
: com as pessoas envolvidas na negociagao capaz de interferir na sua decisao.

: Em caso de ddvidas, preze sempre pela transparéncia e comunique a sua lideranca ou
: 0 RH a respeito do possivel conflito de interesse.

Fazem parte das relagSes comerciais a entrega ou o recebimento de brindes, presentes e
hospitalidades entre parceiros. Contudo, essas praticas jamais devem interferir na tomada de
decisdes da empresa ou gerar expectativas de retribuicdo ou reivindicacGes de favorecimentos
ou vantagens. Seguem exemplos de cortesias comumente fornecidas:

Brindes sdo itens sem valor comercial ou de baixo valor econdmico, distribuidos
como cortesia, propaganda ou divulgacdo habitual em eventos, feiras, ou datas
comemorativas. Normalmente contém o logotipo da empresa. Exemplos:
canetas, agendas, calendarios, canecas, chaveiros etc.;

Presentes sdo itens de valor comercial mais elevado, costumam ser pessoalizados
e ndo detém carater promocional. Exemplos: bebidas alcodlicas caras, chocolates
finos, aparelhos eletronicos etc.;

Hospitalidades e entretenimento sdo servigos de lazer ofertados que visam
proporcionar conforto ou bem-estar. Exemplos: hospedagens, viagens, passeios,
ingressos para eventos, alimentacdo etc.

A Aligera permite que seus colaboradores recebam e deem brindes a parceiros comerciais. A
oferta deve ser casual, sempre em quantidades moderadas e dentro dos limites permitidos nos
codigos de ética e integridade dos parceiros comerciais, quando divulgados.

Em caso de recebimento de presentes e hospitalidades os colaboradores deverdo informar a
situacdo ao RH, que dard a destinagdo correta. O item podera ser dividido entre a equipe,
sorteado entre os colaboradores ou doado a institui¢cdes de caridade.
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O oferecimento de presentes ou hospitalidades dependera sempre de autoriza¢do do gestor
responsdvel, que delimitara o valor e as circunstancias permitidas. O presente ou hospitalidade
devem sempre se encaixar num contexto profissional, de negécios, e sempre em conformidade
com os objetivos, valores e principios éticos da Aligera.

Nenhuma oferta pode ser feita como forma de obtenc¢do de vantagens. As praticas incorretas
poderdo ocasionar prejuizos irrepardveis a empresa e poderdo acarretar punicdes aos
envolvidos.

Em nenhum caso a entrega ou recebimento de brindes, presentes ou hospitalidades podera
infringir a legislacdo. A Aligera proibe o oferecimento de recompensas ou vantagens a
governantes, funciondrios publicos ou representantes de tais entidades.

N3ao é dificil encontrar situacGes que causam duvidas ou praticas incomuns ou atipicas. Essas
situagGes devem ser levadas pelo colaborador a sua lideranga ou ao RH, que o ajudard a definir
se o brinde, presente ou hospitalidade pode ou n3o ser ofertado ou recebido.

Para assegumar que o brinde, presente ou hospitalidade pode ou nao ser ofertado ou
: recebido, é importante fazer as seguintes perguntas:

L

Trata-se de uma pratica usual no mercado? Qutras empresas a praticam? Outros
colegas ja fizeram algo parecido?

Estou seguro de que o recebimento ndo infringe nenhuma lei ou politica da Aligera?

Esse item podera modificar a minha atitude ou decisdo em relacdo a outra parte ou
a empresa? Eu me sentiria obrigado a conceder favores ou vantagens em troca do
beneficio?

Serd que eu estaria confortavel para contar a outros (gestor, familiares, amigos)
que eu recebi esse item e como agi profissionalmente em relagdo a esse parceiro?

A precisdo dos registros contdbeis e financeiros é um fator muito importante para o
desenvolvimento sustentavel da empresa. Por meio dos registros, é possivel que se conhegcam
os resultados dos negdcios, sejam apuradas necessidades ou falhas internas e seja feito o
planejamento interno.

A veracidade das informacgGes é também essencial para manter a confiabilidade e garantir a
transparéncia da Aligera. A empresa se orgulha em manter um histérico de informagdes e
registos que representam de forma fidedigna a situa¢gdo da empresa.

A exatiddo de registros decorre da exigéncia de cuidado, transparéncia e precisdo nas
informacGes registradas pelos colaboradores, que devem refletir as exatas situacdes que
geraram o apontamento. Em nenhuma hipétese sdao admitidos registros financeiros e contabeis
falsos, enganosos ou incompletos.

E dever de todos os colaboradores manter o registro de todas as opera¢des que envolvam
recursos financeiros da empresa atualizados e completos. Quando os colaboradores incorram

Rua Dr. Jodo Inacio, 1100

Navegantes - Porto Alegre a.l i g e ra.

CEP: 90230-181




em despesas com a atividade da empresa, deverdo ser realizados os devidos registros de
reembolso, com a apresentacdo de notas fiscais ou comprovantes de pagamentos.

Se eu tiver que me deslocar para outra cidade a trabalho, que medidas devo tomar
para atender a necessidade de registro da empresa?

Nos casos em que colaboradores devam atuar fora da empresa (seja em outro
: estabelecimento, outra cidade ou outro estado), o colaborador deverd documentar
todas as suas despesas e, no seu retorno, efetivar o devido registro. O colaborador
devera observar inclusive as hipdteses de realizacdo de despesas, os limites de
: valores, os prazos de solicitagdo/pagamento/cancelamento e os procedimentos de
registro e reembolso, conforme estabelecido na Politica de Viagem da Aligera. Em caso
de duvidas, converse previamente coma sua liderancasobre as despesas a serem

: suportadas pela empresa, que podeéo variar conforme o caso.

No dia a dia, podem surgir dlvidas se determinadas ag6es odecisfes estdo ou ndo de
acordo com as regras deste Cddigo. Podem também surgir situagbes novas, que
causam incerteza. Nesses casos, é importante sempre questionar as liderangas ou o
RH, que estdo a disposicdo e sdo preparados para orientar os colaboradores.

Também é importante ressaltar que a Aligera mantém Canais de Ouvidoria, para onde
podem ser enviadas dendncias. As comunicacdes externas podem ser encaminhadas
ao e-mail ouvidoria@aligera.com.br

As comunicagOes internas devem ser encaminhadas pelos colaboradores para
ouvidoria.interna@aligera.com.br. Elas sdo recebidas por consultoria independente, a
fim de garantir a preservacao do anonimato e da integridade do comunicante.

Atencdo: o objetivo da Ouvidorialnterna é receber denuncias relacionadas a qualquer _
tema tratado neste Cddigo. Situacdes relacionadas ao cotidiano da empresa devem ser
: enderecadas as liderancas imediatas ou ao RH. :

VERSAO 1 - este Cédigo foi atualizado em 10 de maio de 2023.
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