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1. INTRODUCAO

Seja bem-vindo ao Cdodigo de Conduta JOMO.

O Cddigo de Conduta € uma evolucdo dos nossos Principios de
relacionamento, que foram lancados em 2009. Nos inspiramos nestes principios
para criar um Coédigo abrangente, que trata com objetividade de temas
diretamente ligados ao nosso cotidiano. Com ele, queremos trazer mais clareza
e seguranca para lidar com as situacdes que vivenciamos no dia a dia de nossa
empresa.

Aqui, vocé encontrara orientacdes que irdo guia-lo a respeito do que
pode e 0 que ndo pode ser realizado no exercicio de suas atividades como nosso
colaborador (estagiario e aprendiz).

N&o pretendemos, com esse documento, esgotar todas as situagdes que
possam surgir. Em caso de davidas, vocé tem um canal de dialogo aberto com a
nossa ouvidoria e também com seu gestor.

Este material foi construido com a ajuda de colaboradores, de diferentes
areas. Eles compartilharam suas experiéncias e pontos de vista, desta forma,
tornaram possivel a construcdo de um documento conectado com a nossa
realidade.

Cultivar relacdes éticas, transparentes e harmoniosas € 0 nosso desejo
genuino e nosso desafio permanente. Convido vocé a ler e a praticar o cédigo
de conduta JOMO. Por meio dele, vamos conseguir tornar nossa empresa um
lugar ainda melhor para trabalhar.

Agir de acordo com o Cdodigo de Conduta é responsabilidade de cada
um de nds, por isto, é importante conhecé-lo, vivencia-lo e compartilha-lo,
usando-o0 no dia a dia como parametro e inspiracao.

Um abraco,
Dagmar Luise Mohrbach
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2. COMPROMISSOS DO COLABORADOR

2.1 Conflito de interesses

Ao ingressar na JOMO, vocé assume o compromisso de n&o utilizar seu
vinculo com a empresa para privilegiar outros negoécios, pessoas ou obter
vantagens indevidas para si.

Para atender corretamente a esta obrigacdo, é fundamental saber
identificar e evitar situacdes que possam colocar os seus interesses de um lado
e os da empresa de outro.

QUANDO HA CONFLITO DE INTERESSES?

Havera conflito sempre que vocé se encontrar em uma situacdo que
possa leva-lo a tomar decis6es motivadas por outros interesses que nao os da
empresa.

2.1.1 Atividades paralelas

NOSSOS COLABORADORES DEVEM SE DEDICAR AO MAXIMO AOS
PROJETOS E EXECUTAR COM EXCELENCIA AS ATIVIDADES QUE
ESTEJAM SOB SUA RESPONSABILIDADE NA JOMO, MAS TAMBEM
APOIAMOS EMPREENDEDORISMO DO NOSSO TIME.

Desta forma, estabelecemos regras para o exercicio de atividades
paralelas por nossos colaboradores. Consideramos atividade paralela o
desempenho, pelo colaborador, de outra atividade profissional além daquela
realizada na JOMO.

O QUE PODE:

. Vocé pode desempenhar as atividades paralelas que desejar,
desde que néo prejudiguem o seu rendimento, que sejam realizadas fora do
horario de trabalho acordado com a JOMO e que nao conflitem com os negdcios,
interesses e setor de atuacao da empresa.

. A venda de outros produtos nas dependéncias da JOMO também
€ permitida, desde que nédo prejudique o bom andamento do trabalho, que nao
sejam produtos de procedéncia irregular e que ndo conflitem com os negdcios,
interesses e setor de atuacao da empresa.

O QUE NAO PODE:

o Vocé nédo pode prestar servigcos para a JOMO na qualidade de
fornecedor no exercicio de sua atividade paralela, mesmo que fora do horéario de
trabalho.
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® JOMO

o Empresas que tenham colaborador JOMO como sécio ndo podem
participar de concorréncia ou prestar servicos a JOMO, mesmo que o
colaborador ndo esteja diretamente ligado a realizacéo do trabalho.

2.1.2 Parentesco e relacionamento afetivo

SOMOS UMA EMPRESA QUE ACREDITA NAS RELACOES E
RESPEITA OS VINCULOS AFETIVOS E DE PARENTESCO QUE UNEM
NOSSOS COLABORADORES.

Entretanto, entendemos que alguns limites precisam ser estabelecidos
para evitarmos conflitos de interesses.

O QUE PODE:

o E permitida a relacdo de parentesco* e o relacionamento afetivo
entre colaboradores, desde que nao haja qualquer nivel de subordinacdo
hierarquica**, influéncia de decisdo de gestdo e processos. Nos casos em que
houver hierarquia, o relacionamento deve ser informado aos gestores; a situacao
sera levada ao Comité de Etica para andlise e recomendac&o de uma solucgéo.
No caso em que ndo houver hierarquia, mas existir influéncia de uma parte sobre
alguma decisdo de carreira ou atividade do outro, o colaborador devera se
ausentar da tomada de deciséo.

o Nas situacdes de parentesco com conjuges/companheiros, pais,
irméos e/ou filhos que trabalhem em empresas da concorréncia, vocé deve
informar seu gestor, para analise.

*consideramos parentes: filhos, netos e bisnetos; cénjuges/companheiros, sogros,
cunhados, genros e noras; pais, irmaos, sobrinhos e sobrinhos-netos; avos, tios, primos,
sobrinhos segundos; bisavés, tios-avés e tios-segundos (referéncia = Cédigo Civil Brasileiro).

** Entenda quando ha subordinacao hierarquica:
O analista A é subordinado ao coordenador A, Gerente A e Diretor A. E o Analista A
ndo tem vinculo de subordinacéo com o Analista B, Coordenador B, Gerente B e Diretor B.

EESETN  [oREToR 5 |
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IEEEEEEY — [COORDENADORS |

ANALISTA A S | ANALISTA B
I—) néo ha subordinagd
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O QUE NAO PODE:

o Vocé ndo pode ocultar a existéncia de vinculo afetivo ou de
parentesco com outro colaborador quando houver possibilidade de
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estabelecimento de subordinacdo hierarquica, influéncia de decisdo tanto de
gestdo como de processos (atividades) entre vocés.

2.1.3 Contratacao de fornecedores

VALORIZAMOS A IDONEIDADE E A CLAREZA DE NOSSOS
PROCESSOS DE CONTRATACAO, DE FORMA A GARANTIR QUE OS
INTERESSES, VALORES E A IMAGEM DA JOMO SEJAM SEMPRE
PRESERVADOS.

Por isso, a contratagéo de fornecedores para nossa empresa deve seguir
as regras internas estabelecidas no procedimento PJ-SUP-001 — Suprimentos.

O QUE PODE:

. Vocé pode sugerir fornecedores para a JOMO, mesmo que sejam
seus parentes, desde que vocé nao tenha qualquer participagdo no processo de
tomada de decisédo sobre a contratacdo, que vocé nao seja responsavel pelo
processo de gestao do fornecedor e que vocé formalize a situacéo ao seu gestor.

O QUE NAO PODE:

. Vocé ndo pode atuar na contratacdo ou gestdo de fornecedores
com quem tenha vinculo de parentesco em qualquer grau, mesmo considerando
a subcontratacdo. Nao € recomendada a sua participacdo na contratacdo ou
gestdo de fornecedores onde vocé ja trabalhou nos ultimos trés anos. Caso nao
seja possivel, vocé deve formalizar com seu gestor e envolver Suprimentos no
processo.

. Vocé nao pode utilizar de sua posicdo na JOMO para influenciar na
contratacao de fornecedores com quem tenha vinculos ou interesses pessoais.

. Enquanto for colaborador, vocé ndo pode ser fornecedor da JOMO,
seja como profissional autdnomo ou sécio de outra empresa. Se vocé for membro
de ONGs ou OSCIPs, a contratacdo deve seguir oS mesmos critérios do 1°
paragrafo.

2.1.4Viagens e hospedagens

EM MUITAS SITUACOES, VIAGENS PODEM SER NECESSARIAS
PARA O CUMPRIMENTO DE COMPROMISSOS PROFISSIONAIS EM
LOCALIDADES DIFERENTES DA CIDADE BASE DO COLABORADOR.

Em qualquer caso de viagem, deve-se preencher o relatério de despesas
de viagem.
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O QUE PODE:

o Vocé pode aceitar viagens subsidiadas para participar de palestras,
congressos e outros eventos apenas quando for convidado como palestrante ou
instrutor, desde que tenha sua participacao aprovada por seu gestor e o convite
nao esteja vinculado a qualquer favorecimento na relacdo comercial com a
empresa. Se vocé nao for palestrante ou instrutor, as despesas de passagem e
hospedagem devem ser de responsabilidade da JOMO ou do préprio
colaborador.

O QUE NAO PODE:

o Vocé nédo pode aceitar o pagamento ou desconto em passagem ou
hospedagem quando o beneficio assume a forma de presente e possa ser
interpretado como favorecimento pessoal, gratificagéo ou tentativa de influenciar
na tomada de decisoes.

o Vocé néo pode utilizar recursos da JOMO para pagar custos extras
decorrentes de preferéncias ou escolhas pessoais.

2.1.5Brindes, presentes e outras ofertas.

SABEMOS QUE A TROCA DE BRINDES E PRESENTES E COMUM
NO UNIVERSO DOS NEGOCIOS.

Entretanto, acreditamos que essa pratica deve ser conduzida com
cuidado, para que nao influencie ou pareca influenciar decisées empresariais e
nao gere favorecimentos indevidos.

O QUE PODE:

o Vocé pode aceitar presentes, brindes e outras ofertas oferecidos
por fornecedores e parceiros da JOMO, de carater simbdlico, desde que o valor
do item ndo ultrapasse R$ 300*. Itens mais caros devem ser recusados. Se ja
recebidos, devem ser devolvidos. Nos casos em que a devolucao possa causar
constrangimento, nossa Ouvidoria devera ser acionada.

o Vocé pode aceitar convites para eventos culturais e esportivos,
apos aprovacao do seu gestor, sempre que estes tenham sido oferecidos para a
JOMO em carater institucional, sem destinatario exclusivo, como ocorre nos
casos de acOes de marketing entre empresas, desde que o valor do item nao
ultrapasse R$ 300*.

o Vocé pode aceitar convites para treinamentos ou seminarios, sem
restricdo de valor, apds aprovacao do seu gestor, sendo que nestes casos as
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despesas de passagem e hospedagem devem ser de responsabilidade da
JOMO ou do proéprio colaborador.

. O nosso ato de presentear também respeita a diretriz de R$ 300*
como valor limite.

. A oferta de presentes para agentes de Governo** deve ser feita
exclusivamente pelo Comité de ética, atendendo ao cédigo de conduta.

*R$ 300 = valor percebido, ndo de custo.
** para agentes publicos, o valor limite € de R$ 300, conforme Cédigo de Conduta.

O QUE NAO PODE:

o Vocé ndo pode solicitar presentes, patrocinios, descontos,
gratificagdes ou qualquer outra vantagem pessoal para fornecedores e parceiros
da JOMO e nem coloca-los em posicdo em que se sintam obrigados a oferecé-
los, independentemente do valor.

o Vocé ndo pode aceitar presentes ou brindes de possivel fornecedor
durante processo de concorréncia, independentemente do valor.

o Se um beneficio for oferecido para vocé no exercicio de sua funcéo,
ele ndo pode ser transformado em vantagem pessoal. Descontos em servicos
ou qualquer tipo de oferta devem ser revertidos para a JOMO e nao incorporados
pelo colaborador. Ao exercer sua fungao, vocé € um representante da empresa.

o Colaboradores da area de Compras ndo devem aceitar nem
oferecer qualquer brinde, presente ou outra oferta, com excecdo de brindes
institucionais com a logomarca do fornecedor, como agendas ou canetas.

2.2 Relacionamento e ambiente de trabalho

PREZAMOS PELA MANUTENCAO DE UM BOM AMBIENTE DE
TRABALHO, EM QUE PREVALECA O CUIDADO COM AS RELACOES, O
COMPROMISSO COM A VERDADE, A HONESTIDADE E O RESPEITO A
DIVERSIDADE.

Entendemos que essa construgdo passa também pelo cuidado no trato
com 0S recursos, com a estrutura e a imagem da nossa empresa.

Ao tornar-se um colaborador JOMO, vocé passa a ser responsavel pela
qualidade de nossas relagdes e de nosso ambiente de trabalho.

2.2.1Preconceito, discriminagéo e assédio
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VALORIZAMOS A DIVERSIDADE DE NOSSA EQUIPE E
REPUDIAMOS  TODA E QUALQUER FORMA DE PRECONCEITO,
DISCRIMINACAO E ASSEDIO.

Assumimos o compromisso de apurar e combater quaisquer situagdes
de humilhacéo, intimidacéo, exposicao ao ridiculo, hostilidade e constrangimento
em nosso ambiente de trabalho, sejam elas relacionadas a cor, raca, sexo,
orientacdo sexual, lingua, religido, opinido politica ou de outra natureza,
nacionalidade, origem social, associacao sindical ou qualquer outra condicao.

O QUE PODE:

o Vocé deve denunciar para nossa ouvidoria situacbes de
preconceito, discriminacdo, condutas abusivas, como agressao e ameaca, ou
assédio* em nosso ambiente de trabalho. As dendncias serdo apuradas e 0s
nomes dos denunciantes serdo mantidos em sigilo.

O QUE NAO PODE:

o Vocé nao pode adotar condutas abusivas, inoportunas ou ofensivas
no ambiente de trabalho, sejam elas verbais, fisicas ou gestuais, contra colegas,
parceiros ou visitantes.

. Vocé nado pode adotar condutas que configurem assédio moral ou
assedio sexual* no exercicio de sua fungéo, dentro ou fora da empresa.

*Considera-se assédio moral a exposi¢do do trabalhador a situagbes humilhantes e
constrangedoras, de forma repetitiva e prolongada, no exercicio de suas fun¢fes, 0 que acaba
por desestabilizar a relagdo da vitima com o ambiente de trabalho e a organizacéo.

O assédio sexual estd definido na lei n°® 10224/2001. A conduta consiste no
constrangimento de alguém com o intuito de obter vantagem ou favorecimento sexual,
prevalecendo-se o agente de sua condicdo de superior hierarquico ou influéncia inerentes ao
exercicio de emprego, cargo ou funcdo para exercer pressdo sobre a vitima. Um exemplo
classico € a imposicéo de favores sexuais como condi¢do para uma promocdo ou a ameaca de
demisséo caso o empregado recuse o flerte de um superior.

2.2.2 Fraude, suborno e corrupcao

SOMOS UMA EMPRESA QUE VALORIZA A VERDADE E BUSCA
CONQUISTAR SEUS RESULTADOS DE FORMA TRANSPARENTE E
HONESTA.

Por isso, ndo toleramos praticas ilicitas de nossos colaboradores na
conducgdo de nossos negocios. Acreditamos nas praticas de concorréncia leal,

cumprindo as leis, regulamentos e padrbes comerciais aplicaveis. Nossos
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negocios sao conduzidos de forma ética e responsavel, promovendo a livre

concorréncia de mercado.

O QUE PODE:

o Vocé deve denunciar para nossa Ouvidoria préticas de fraude,
suborno, corrup¢ao* ou outras atividades ilicitas das quais tome conhecimento.
As denuncias serdo apuradas e os homes dos denunciantes serdo mantidos em
sigilo.

o Vocé pode atender ao pedido de doagcdes apenas para escolas de
educacao infantil, escolas de ensino fundamental e médio, ONG’S, projetos
sociais e culturais, Centros de Tradicdo Gaucha (CTG) e prefeituras, com o
objetivo de educacdo ambiental, desde que cumpram todas as determinacdes
do RJ-SGI-027- dados cadastrais de instituicoes.

o Vocé deve documentar todas as atividades que envolvam agentes
publicos* com os devidos registros contabeis e documentacdo suporte correta,
que reflita de modo verdadeiro, todas as transacBes, com informacdes
suficientes para confirmacao de analises posteriores.

O QUE NAO PODE:

o Vocé ndo pode, no exercicio de sua fungdo, obter ganhos para si,
para terceiros ou para a empresa mediante fraude*, inclusive nos processos de
obtencao de autorizacdes e licencas.

o Vocé nado pode praticar atos de suborno, corrupcdo (ativa ou
passiva) ou “facilitating payment™, seja oferecendo/recebendo dinheiro ou
quaisquer outros beneficios, para conquistar alguma vantagem indevida para si,
para terceiros, para agentes publicos ou para a empresa. Caso sejam oferecidos
ou solicitados favores a vocé ou a JOMO, vocé deve informar seu gestor e a
ouvidoria.

o Vocé nédo pode, no exercicio de sua funcdo, fazer contribuicbes
para campanhas, partidos e/ou candidatos a cargos publicos durante ou fora de
periodos eleitorais.

o N&o toleramos praticas ilicitas de nossos fornecedores na
conducdo de nossos negoécios. Vocé jamais deve aceitar beneficios pessoais
improprios com o intuito de ganhar ou manter um negocio ou outras vantagens
de terceiros, sejam eles do setor publico ou privado.

*Fraude: qualquer ato realizado para obter ganhos de forma ilicita em prejuizo de outra
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pessoa, 0 que inclui falsificacdo de documentos, alteracdo de dados contabeis, entre outras
préaticas.

Suborno: pratica de levar outra pessoa, seja agente do governo, funcionario publico ou
profissional da iniciativa privada, a praticar um ato ilegal mediante pagamento de dinheiro ou pela
oferta de outros tipos de vantagens, como presentes.

Corrupcao: Relacdo social (de carater pessoal, extramercado e ilegal) que se
estabelece entre dois agentes ou dois grupos de agentes (corruptos e corruptores), cujo objetivo
é a transferéncia de renda dentro da sociedade ou do fundo publico para a realizacéo de fins
estritamente privados. Tal relacdo envolve a troca de favores entre os grupos de agentes e
geralmente a remuneracdo dos corruptos ocorre com 0 uso de propina ou de qualquer
pagamento, como prémio ou recompensa.

Corrupcao Ativa: Oferta ou promessa indevida a funcionario publico, para determina-lo
a praticar, omitir ou retardar ato de oficio.

Corrupcdo Passiva: Caracteriza-se pela solicitacdo ou recebimento, para si ou para
outros, direta ou indiretamente, ainda que fora da funcdo, ou antes, de assumi-la, mas em razéo
dela, vantagem indevida, ou aceitar promessa de tal vantagem.

No Brasil, fraude é crime com previsdo especifica no Art. 171 do Cddigo Penal,
corrupcao ativa, no Art. 333 do Cddigo Penal, e a corrupgédo passiva, no art. 317 do Cédigo Penal.

“Facilitating Payment” ou Pagamento Facilitado: pode constituir um suborno e,
normalmente, é feito com a intencdo de acelerar algum processo administrativo ou de
concorréncia na qual esta participando. O pagamento é realizado, direta ou indiretamente, a um
agente publico ou do governo, visando concluir alguma acéo ou agilizar o processo, em beneficio
proprio ou de terceiros.

Agentes Publicos: sdo, além dos servidores publicos, todos aqueles que exercem,
ainda que transitoriamente ou sem remuneracdo, por eleicdo, nomeacdo, designacao,
contratacdo ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou
func&o nas entidades da administracéo direta, indireta ou fundacional de qualquer dos Poderes
da Unido, dos estados, do Distrito Federal, dos municipios, de empresa incorporada ao
patrimdnio publico ou de entidade para cuja criagdo ou custeio o erario tenha concorrido ou
concorra com mais de 50% do patriménio ou da receita anual.

Lei Anticorrupcao: denominacgéo dada a lei n® 12.846/2013 e seu regulamento Decreto
n° 11.129/2022. Lei ordinaria de autoria do poder executivo que trata da responsabilizagao
objetiva administrativa e civil de empresas pela pratica de atos contra a Administracéo Publica,
nacional ou estrangeira.

2.2.3Uso de alcool, drogas e porte de arma no trabalho

PARA GARANTIR UM AMBIENTE DE TRANQUILIDADE E RESPEITO
ENTRE NOSSOS COLABORADORES, ESTABELECEMOS REGRAS AO USO
DE ALCOOL, DROGAS E AO PORTE DE ARMAS EM NOSSAS
DEPENDENCIAS.

Se verificar qualquer situagcdo que desobedeca a essas diretrizes, acione
0 seu gestor, RH e a Seguranca Patrimonial.

O QUE PODE:

o Vocé pode consumir alcool de forma moderada em nossas
dependéncias apenas quando participar de celebra¢des autorizadas. Se vocé for
dirigir, ndo beba. Os responsaveis pelos eventos da JOMO devem reforcar esta
mensagem em todas as comunicacdes relacionadas.
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@ JOMO
O QUE NAO PODE:

o Vocé ndo pode portar, consumir, ingressar ou permanecer em
nossas dependéncias ou em atividades externas relacionadas a empresa
quando estiver alterado pelo efeito de bebidas alcodlicas ou qualquer tipo de
droga ilicita ou entorpecentes.

. Vocé nado pode guardar ou portar qualquer tipo de arma em nossas
dependéncias ou em atividades externas relacionadas a empresa. Os
prestadores de servigco que venham a utilizar armas como ferramenta de trabalho
devem estar devidamente autorizados, identificados e tecnicamente habilitados.

e Vocé nao pode fumar nas dependéncias da empresa.

2.2.4Preservacao e uso adequado dos bens e recursos da empresa

VOCE E RESPONSAVEL PELA PRESERVACAO E CUIDADO NO
TRATO COM OS RECURSOS E BENS DA NOSSA EMPRESA, SEJAM ELES
MATERIAIS OU INTELECTUAIS, DE MOBILIARIO, EQUIPAMENTO OU
INFRAESTRUTURA.

Cabe ao colaborador zelar pela limpeza e organizacdo do seu local de
trabalho e pela conservagdo dos materiais e recursos disponibilizados para
execucao de sua funcéo, bem como evitar desperdicios e gastos desnecessarios
seus e de outros, respeitando os principios de sustentabilidade que direcionam
Nosso negaocio.

O QUE PODE:

. Vocé pode usufruir do patriménio* da JOMO sempre que necessitar
de recursos para a concretizagcdo de sua atividade e a realizacdo de projetos,
desde que respeite as normas e procedimentos internos estabelecidos para esse
uso.

. Vocé deve cumprir com as politicas, normas e procedimentos
relacionados ao tema.

O QUE NAO PODE:

o Vocé nado pode se apropriar indevidamente do patriménio* da
empresa ou de outra pessoa, 0 que inclui levar bens da empresa para fora de
nossas dependéncias sem autorizacdo do seu gestor ou quando ndo houver
relacdo com a execucao de sua funcgéo.

o Vocé ndo pode desperdicar os recursos da empresa, utilizando
mais do que 0 necessario para a realizacao de alguma atividade. Empregaremos
0s esfor¢cos necessarios para monitorar o uso correto do patriménio da JOMO e
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demais ferramentas de trabalho a fim de evitar furtos ou outras praticas indevidas

sobre os bens da empresa.

*Entendem-se como patriménio da empresa todos os bens de sua propriedade, posse
ou uso, tais como imoveis, moveis, veiculos, sistemas, equipamentos, utensilios, aparelhos em
geral, materiais, documentos, acervos técnico e intelectual, informagbes concebidas ou
desenvolvidas no trabalho, matérias-primas, insumos, produtos, recursos financeiros, assim
como seu logo, que é parte integrante e importante do patrimdnio e cuja utilizacdo deve respeitar
as normas estabelecidas na empresa.

2.2.5Saude, seguranca e meio ambiente

BUSCAMOS A MANUTENCAO DE UM ESPACO DE TRABALHO
SEGURO E SADIO, COM RESPEITO AS NORMAS E ESPECIFICACOES DE
SEGURANCA DIRECIONADAS PARA CADA FUNCAO E COM ATENCAO AO
MEIO AMBIENTE QUE CERCA NOSSAS INSTALAGCOES.

O QUE PODE:

o Vocé deve identificar e corrigir atividades realizadas fora dos
padrdes de seguranca.

. Se vocé identificar qualquer situacédo que ameace a sua integridade
fisica ou de seus colegas no ambiente de trabalho, vocé deve orientar o
colaborador e comunicar o seu gestor e a area de Seguranca do Trabalho. Nesta
situacéo, se o risco for grave e iminente, vocé deve exercer o direito de recusa,
interrompendo a atividade e comunicando imediatamente o fato ao seu gestor e
a Seguranca do Trabalho.

. Vocé deve cumprir com as politicas, normas e procedimentos de
Saude, Seguranca e Meio Ambiente da JOMO e do seu local de trabalho.

O QUE NAO PODE:

. Vocé nao pode trabalhar ou visitar espacos dentro da empresa sem
0s equipamentos de protecao individuais (EPIS) ou uniformes, quando o uso
destes for obrigatorio.

2.2.6 Respeito as politicas, normas e procedimentos corporativos

O CONHECIMENTO E APLICACAO DAS POLITICAS, NORMAS E
PROCEDIMENTOS CORPORATIVOS QUE REGULAM AS ATIVIDADES E
PROCESSOS DA JOMO SAO DE RESPONSABILIDADE DE CADA
COLABORADOR.

O gestor tem papel fundamental na orientagéo ao colaborador sobre as
politicas/normas que envolvem o desempenho de sua funcao e também aquelas
que envolvem toda a empresa. Reforgamos a importancia de algumas regras que
todos devem conhecer e aplicar no seu dia a dia: Politica JOMO do Sistema
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Integrado (RJ-SGI-048); Procedimento Suprimentos (PJ-SUP-001); Regimento
Interno de Trabalho (RJ-RH-023); Plano de Atendimento a Emergéncia (PJ-
SESMT-013).

O QUE PODE:

o Vocé deve comunicar a area responsavel pelo processo sempre
que identificar o ndo cumprimento de alguma politica, norma ou procedimento.

o As viagens, deslocamentos, refeicbes e outras despesas
necesséarias para o desempenho de suas atividades profissionais devem ser
consistentes com a necessidade do negdécio e seguir os valores estabelecidos
nas normas vigentes.

. Vocé deve ser responsavel pela exatiddo e veracidade das
informacdes registradas no relatorio de despesas e viagens.

O QUE NAO PODE:

o Vocé néo pode iniciar uma atividade ou projeto sem antes verificar
se ha uma norma e/ou procedimento que estabeleca as diretrizes a serem
seguidas, bem como as aprovacdes necessarias para o processo. Vocé encontra
esses documentos na rede da empresa no seguinte caminho:
R:\ISO_9001 E14001\PJ=PROCEDIMENTOS

Se tiver divida quanto ao acesso ou localizacdo de alguma norma,
acione nossa area de SGI.

2.2.7 Contratacao de colaboradores ou terceiros

DEVEMOS SEGUIR ALGUNS PROCEDIMENTOS ANTES DE CONTRATAR
UM COLABORADOR OU UM TERCEIRO, ALEM DISSO, DEVEMOS NOS
ATENTAR AS LEIS QUE SE REFEREM A TRABALHO INFANTIL E TRABALHO
FORCADO.

O QUE PODE:

o Pode haver a contratacdo de ex-colaborador, desde que seja
respeitado o prazo minimo de seis meses desde a data do desligamento. Antes
da recontratacdo, € necessaria ainda a realizacdo de consulta formal junto ao
altimo gestor (quando isto for possivel) e a solicitagdo junto ao RH dos registros
formais de avaliacdo de desempenho e/ou histérico de desligamento do ex-
colaborador.

o E permitida a contratacio de um colaborador que faz parte de um
fornecedor JOMO desde que seja alinhada com o parceiro e aprovada pelo
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Juridico, pois € necessario verificar o contrato firmado com cada prestador.

o E permitida a contratac&o de ex-colaboradores como fornecedores
da JOMO, respeitando a norma de compras.

o E permitido contratar jovens na condi¢do de Jovem Aprendiz (de
14 a 24 anos) conforme legislacéo vigente.

o Vocé tem o direito de deixar o local de trabalho apds a jornada de
trabalho e ndo poderao ter seus documentos de identidade retidos pelos seus
empregadores. A escolha do emprego € livre. Todo trabalho ou servi¢o exigido
de uma pessoa de forma n&o voluntaria, sob ameaca de qualquer penalidade, &
entendido como forgado.

O QUE NAO PODE:

. Quando submetido a um processo de selecao, o ex-colaborador ou
ex-terceiro ndo pode ocultar seu vinculo anterior com a empresa.

. Vocé nao pode recontratar alguém que foi demitido por justa causa
no passado.

o Vocé ndo pode contratar pessoas abaixo da idade minima legal (16
anos) salvo em condicdo de Jovem Aprendiz, o trabalho infantil € caracterizado
quando realizado por criancas e adolescentes abaixo da idade minima legal,
comprometendo sua integridade fisica, moral e psicossocial.

2.3 Uso da Informacéo

SABEMOS QUE O DIALOGO E A TROCA DE INFORMACOES ENTRE
NOSSOS COLABORADORES E AREAS SAO FUNDAMENTAIS PARA A
EVOLUCAO DO NOSSO NEGOCIO.

No entanto, também entendemos ser necessaria a confidencialidade
com relatérios, pesquisas e outros elementos aos quais vocé venha a ter acesso
durante o exercicio de sua fungéo para, desta forma, evitar que o uso indevido
de informacdes gere prejuizos para nossa empresa.

2.3.1Uso de informacdes confidenciais e privilegiadas

INFORMACOES CONFIDENCIAIS SAO UM DIFERENCIAL
COMPETITIVO E FAZEM PARTE DO NOSSO PATRIMONIO INTELECTUAL.

Elas devem ser armazenadas de forma segura e jamais podem ser
compartilhadas com outros interessados, investidores, empresas parceiras ou
concorrentes.
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O QUE PODE:

o Vocé pode trocar informagcdes com empresas parceiras, em acoes
de benchmarking* ou reunifes de negocios, desde que respeite os limites de
confidencialidade de dados, pesquisas e relatérios da JOMO.

*benchmarking = € um processo por meio do qual uma empresa examina como outra
realiza uma funcdo com o objetivo de melhorar o seu desempenho nesta atividade.

O QUE NAO PODE:

o Vocé nado pode utlizar informacbes classificadas como
confidenciais para beneficio proprio ou de terceiros, sendo proibido utiliza-las
para uso externo.

. Vocé nado pode enviar qualquer informacédo confidencial,
estratégica ou do negdcio da JOMO para um e-mail particular, seja ele seu ou
de outra pessoa. Para acessar dados e documentos que estdo disponiveis no
seu e-mail corporativo, vocé deve utilizar o outlook ou Webmail JOMO, que
permite o acesso de fora da empresa.

o Vocé ndo pode deixar expostas em estacdes/mesas de trabalho,
impressoras ou salas de reunido informacdes privilegiadas, sejam elas
pesquisas, metodologias de negdécio ou quaisquer relatérios relacionados a
estratégia da empresa ou que tenham relevancia comercial.

. Vocé ndo pode apagar ou destruir informacfes produzidas no
exercicio de sua funcdo. Os dados** produzidos por nossos colaboradores na
conducao do nosso negdcio séo patrimoénio da JOMO. Em caso de desligamento,
vocé deve encaminhar suas informacdes corporativas para seu gestor.

. Vocé néo pode discutir, presencialmente ou por telefone, assuntos
gue envolvam informacfes confidenciais ou privilegiadas quando estiver em
locais publicos como elevadores, restaurantes, taxis, aeroportos ou avidées, bem
como em ambientes virtuais, tais como salas de conversacéo, blogs ou redes
sociais.

o Vocé nao pode trocar informagdes confidenciais ou privilegiadas
com concorrentes. Tenha especial cuidado quando presente em reunidées com
associacoOes e trabalhos de benchmarking. Tal compromisso se mantém apos o
término do seu contrato de trabalho com a JOMO.

**dados = consideram-se dados todas as informages, formulas, estudos, arquivos,
pesquisas, sistemas e planilhas.
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2.3.2Seguranca da informacéo

TODOS OS ARQUIVOS E DADOS REFERENTES A ATIVIDADE
PROFISSIONAL CRIADOS, RECEBIDOS OU ARMAZENADOS EM NOSSOS
SISTEMAS, SEJA E-MAIL, REDE OU CELULAR CORPORATIVO, SAO DE
PROPRIEDADE DA JOMO E CONSTITUEM BENS COMERCIAIS E LEGAIS
DA EMPRESA.

Estabelecemos algumas regras para fortalecer a seguranca desse
patrimdnio, garantindo mais protecdo aos nossos sistemas de armazenamento
e as informacdes geradas em nossa empresa.

O QUE PODE:

o Vocé pode ausentar-se do seu local de trabalho quando for
necessario, desde que bloqueie ou desconecte seu computador ou terminal,
evitando que outras pessoas possam utiliz4-lo em seu lugar.

O QUE NAO PODE:

. Vocé ndo pode instalar softwares “piratas” ou gratuitos
(considerados “freeware”) em seu computador. A aquisicdo e instalagdo de
novos programas devem ser homologadas pela area de Tl e o produto deve estar
acompanhado de licenca legalmente adquirida.

. Vocé ndo pode compartilhar, em nenhuma circunstancia, suas
credenciais, sejam elas login, senha ou crachd. Esses dados sao individuais e
intransferiveis e sua guarda, sigilo e manutencédo séo de responsabilidade do
colaborador, prestador ou terceiro residente.

. Vocé ndo pode usar a senha de outro colaborador para realizar
qualquer atividade, mesmo que tenha autorizagao expressa do titular para tal.

. Vocé nao pode permitir o acesso indevido a outra pessoa a
informagdes ou recursos que estejam sob sua responsabilidade.

o Vocé ndo pode compartilhar o acesso a sua caixa individual de e-
mail com qualquer colaborador ou terceiro, com excecdo da agenda.

* Freeware = é qualquer programa de computador cuja utilizacdo ndo implica o
pagamento de licencas de uso ou royalties.

2.3.3Uso dos meios eletrdnicos

O ACESSO A INTERNET E AO TELEFONE, BEM COMO O USO DE E-
MAILS, SOFTWARES, HARDWARES, EQUIPAMENTOS E OUTROS BENS DA
JOMO DEVEM SER DIRECIONADOS AO EXERCICIO DE ATIVIDADE
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PROFISSIONAL.

De acordo com o cédigo civil, a JOMO é responsavel pelos atos de seus
colaboradores e prestadores e deve, a seu critério, usar e monitorar qualquer
informagédo transmitida ou residente nesses meios. Essa regra abrange a
informacé&o escrita ou armazenada em sistema eletrénico e qualquer outro meio
associado (como pen drive, disco externo, armazenamento virtual, CD/DVD,
entre outros). Desta forma, o e-mail e qualquer equipamento ou sistema pessoal,
usado em equipamentos ou na rede da JOMO, podera ser monitorado. Usuarios
em geral ndo devem ter a expectativa de privacidade na utilizacdo desses
sistemas e recursos corporativos.

O QUE PODE:

o Vocé pode utilizar recursos e meios eletronicos da JOMO, como
internet ou telefone, para fins pessoais desde que ndo contrarie normas e
diretrizes internas nem prejudigue o andamento do trabalho, respeitando o
Cadigo de ética e seguranca em tecnologia da informacéao (TI).

O QUE NAO PODE:

o Vocé nao pode usar nossos meios eletrbnicos para jogos,
mensagens de corrente, troca ou armazenamento de conteudo obsceno,
pornografico, violento, discriminatério, racista, difamatério ou que desrespeite
qualquer individuo ou entidade, que seja contrario as politicas da JOMO, ao
Cadigo Civil ou a Lei Carolina Dieckman (lei n°® 12.737/2012). Se identificar algum
uso indevido de nossos meios eletronicos, acione a ouvidoria.

2.3.4Postura perante a midia, imprensa, governo e apresentacdes em
publico

AO SER CONVOCADO PARA ENTREVISTAS OU APRESENTACOES
EM PUBLICO EM RAZAO DE SEU VINCULO COM A JOMO, O
COLABORADOR FALA EM NOME DA EMPRESA.

Por isso, definimos algumas regras que devem ser seguidas nestas
situacdes, para garantir a coeréncia do nosso discurso e confidencialidade de
informacdes estratégicas.

O QUE PODE:

o Vocé pode palestrar ou prestar informagcbes para trabalhos
académicos que falem sobre a JOMO, desde que tenha autorizacdo de seu
gestor para conteudos técnicos/especificos da sua area, e desde que tenha
validacdo do comité de ética para temas institucionais. Ambos vao definir os
limites do que pode ser divulgado para garantir o cumprimento de Nnossos
critérios de confidencialidade.
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O QUE NAO PODE:

o Vocé nado pode falar diretamente com jornalistas, profissionais da
area de comunicagdo ou governo enquanto colaborador da JOMO sem
autorizacdo e acompanhamento do comité de ética.

2.4 Gestao da conduta
A Gestéao da Conduta tem como objetivos:

» Assegurar a compreensao das diretrizes de conduta da JOMO;

» Garantir o tratamento adequado para os conflitos e os desvios de
conduta;

* Promover a ampla divulgacdo do documento junto a todos os
colaboradores e terceiros residentes;

» Esclarecer duvidas referentes ao Codigo de Conduta.

Sempre que forem identificados casos de descumprimento deste
Cadigo, eles devem ser reportados a Ouvidoria para que recebam tratamento
adequado. As consequéncias aplicadas aos desvios de conduta podem ser
desde acdes disciplinares, tais como adverténcia ou suspensao, desligamento,
sem justa causa ou por justa causa, até a responsabilizacéo civil e criminal dos
envolvidos, conforme o que esta previsto em lei.

A avaliacdo e deliberacdo sobre cada caso é de responsabilidade do
Comité de Etica, a partir de analise e apuracéo encaminhada pela Ouvidoria, que
garante sigilo e preservacao da identidade do manifestante, ndo se admitindo
retaliacao de qualquer natureza.

Excecdes ou situacdes e temas ndo previstos neste material deverao ser
encaminhados a Ouvidoria, e serdo analisados e deliberados pelo Comité de
Etica.

O Cddigo de Conduta sera revisado sempre que necessario, sendo de
responsabilidade da ouvidoria 0 encaminhamento de sugestdes de melhoria a
ser aprovado pelo Comité de Etica.

2.5 Canais de dialogo

Mantemos canais de didlogo permanentemente abertos, pois
acreditamos que estes sdo meios de aperfeicoar n0sSsos processos e relagoes.
Nossos gestores, representantes de recursos humanos, a caixa de sugestoes,
e-mail, WhatsApp, telefone e rede social s&o nossos principais interlocutores e
devem ser acionados para nos ajudar a encontrar respostas sobre situacdes
relacionadas a conduta na JOMO.

Vocé pode contar com a Ouvidoria, um canal para registrar e apurar 0s
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casos de denuncia de descumprimento ao cédigo de conduta da JOMO.

A Ouvidoria garante seguranca, sigilo e preservacao da identidade do
manifestante. E possivel ndo se identificar (manifestacéo anénima). Neste caso,
pedimos que informe o maior nimero de fatos sobre o caso para que possa ser
encaminhado.

Toda manifestacdo recebida € tratada com confidencialidade e os
manifestantes serdo protegidos contra represalias. O importante é ndo se omitir.
Se tiver duvida, pergunte!

Canais da ouvidoria:

E-mail: ouvidoria@jomo.com.br
Caixa de sugestoes
Diretamente com seu gestor
. WhatsApp RH: (51) 9 97276728
Atendimento pessoal — sob agendamento (junto ao RH da empresa)

Segue abaixo o fluxograma do processo de ouvidoria, desde o ingresso

até a devolutiva.

Dendncia

@ N&o
Sim

Analise pelo RH Andlise pelo marketing

Precisa envolver mais
pessoas?

Y

Tratar o desvio — | Dar retorno para o
denunciante

Compatrtilhar e analisar
dendncia com envolvidos
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Quando denuncia anbnima externa, a pessoa deve ser orientada a

retornar a ligacdo em 30 dias para feedback.

2.6 Comité de ética

O Comité de Etica é formado pelo:

o Diretor da empresa
o Gerente de P&D

Ele tem como atribuicdes:

o Zelar pelo cumprimento do “Cédigo de Conduta JOMO?;

o Analisar e deliberar sobre desvios de conduta e conflitos de
natureza ética em relacdo as diretrizes estabelecidas e esclarecer duvidas
guanto a seu conteudo;

o Estimular a adequacédo das praticas, politicas e procedimentos ao
Caddigo de Conduta JOMO;

. Garantir a privacidade e a protecdo dos temas e pessoas
envolvidas em questdes éticas;

o Aprovar e garantir a pertinéncia do Codigo de Conduta JOMO,
propondo o aprimoramento do documento.

O Comité de Etica retine-se sob demanda.
2.7 Termo de adesdo e compromisso

Declaro que tomei conhecimento do Codigo de Conduta JOMO e da
Politica de Integridade contra Corrupcdo e Suborno e, apoés ler e entender seu
conteudo, concordo com as regras contidas nestes documentos e assumo 0
compromisso de seguir tais diretrizes nas minhas atividades profissionais sob
pena de causar acdes disciplinares, tais como adverténcia ou suspensdo, meu
desligamento, sem justa causa ou por justa causa, nos termos do artigo 482,
alinea “c” da CLT, até a responsabilizacao civil e criminal, conforme o que esta
previsto em lei.

Assumo a responsabilidade e o compromisso de reportar e formalizar ao
meu gestor e a Ouvidoria qualquer comportamento ou situacdo que esteja em
desacordo com as regras estabelecidas no codigo de conduta JOMO ou na
Politica de Integridade contra Corrupcao e Suborno.

Declaro que, neste momento, ndo estou em nenhuma situagdo que viole
estes documentos e que ndo conhe¢o nenhuma circunstancia que possa gerar
gualquer conflito com as regras nele contidas.

Ficarei atento! Mesmo que eu nao tenha uma situacéo conflitante agora,

Cadigo de Conduta JOMO PJ-RH-003 Pagina 20 de 23
COPIA CONTROLADA




® JOMO

se ela surgir, & registrarei.

Declaro ser responsavel por transmitir as regras do Cddigo de Conduta
JOMO e da Politica de Integridade contra Corrupcdo e Suborno aos
colaboradores sob minha gestao e atuar sobre situagées de ndo conformidade
com estes documentos.

2.8 Glossério

Parentesco: consideramos parentes: filhos, netos e bisnetos; conjuges/
companheiros, sogros, cunhados, genros e noras; pais, irméos, sobrinhos e
sobrinhos-netos; avos, tios, primos e sobrinhos segundos; bisavos, tios-avos e
tios- segundos (referéncia = cédigo civil brasileiro).

Subordinacado hierarquica: € o vinculo de subordinacdo ao qual estédo
submetidos o superior hierarquico e o subordinado, no nivel direto e indireto, em
uma organizacao.

Entenda a subordinacéo hierarquica considerando a figura abaixo:

— [DIRETOR B | 0 analista A é subordinad
- [Gerente s
|

. "
¥

~ [COORDENDORS
SN [~ASTA D ]
I% ndo hé subordir ‘:

opleu Dagis gl

Assédio moral: considera-se assédio moral a exposi¢do do trabalhador
a situacdes humilhantes e constrangedoras, de forma repetitiva e prolongada, no
exercicio de suas funcbes, o que acaba por desestabilizar a relacdo da vitima
com o ambiente de trabalho e a organizacéo.

Asseédio sexual: o assédio sexual esta definido na lei n° 10224/2001. A
conduta consiste no constrangimento de alguém com o intuito de obter vantagem
ou favorecimento sexual, prevalecendo-se o agente de sua condi¢cédo de superior
hierarquico ou influéncia inerentes ao exercicio de emprego, cargo ou funcao
para exercer pressao sobre a vitima. Um exemplo classico é a imposicdo de
favores sexuais como condi¢do para uma promog¢ao ou a ameaca de demissao
caso o empregado recuse o flerte de um superior.

Fraude: qualquer ato realizado para obter ganhos de forma ilicita em
prejuizo de outra pessoa, 0 que inclui falsificacdo de documentos, alteracdo de
dados contabeis, entre outras praticas.

Suborno: pratica de levar outra pessoa, seja agente do governo,
funcionario publico ou profissional da iniciativa privada, a praticar um ato ilegal
mediante pagamento de dinheiro ou pela oferta de outros tipos de vantagens,

Cadigo de Conduta JOMO PJ-RH-003 Pagina 21 de 23
COPIA CONTROLADA




® JOMO

como presentes.

Corrupcao: relacdo social (de carater pessoal, extramercado e ilegal) que
se estabelece entre dois agentes ou dois grupos de agentes (corruptos e
corruptores), cujo objetivo € a transferéncia de renda dentro da sociedade ou do
fundo publico para a realizacdo de fins estritamente privados. Tal relagdo envolve
a troca de favores entre 0s grupos de agentes e geralmente a remuneracéo dos
corruptos ocorre com o uso de propina ou de qualquer pagamento, como prémio
ou recompensa.

Corrupcao Ativa: oferta ou promessa indevida a funcionario publico, para
determind-lo a praticar, omitir ou retardar ato de oficio.

Corrupcgéao Passiva: caracteriza-se pela solicitagdo ou recebimento, para
si ou para outros, direta ou indiretamente, ainda que fora da funcao, ou antes, de
assumi-la, mas em razdo dela, vantagem indevida, ou aceitar promessa de tal
vantagem. No Brasil, fraude é crime com previsao especifica no Ar t. 171 do
codigo Penal, corrupgdo ativa, no Ar t. 333 do codigo Penal, e a corrupcdo
passiva, no ar t. 317 do cédigo Penal.

“Facilitating Payment” ou Pagamento facilitado: pode constituir um
suborno e, normalmente, € feito com a intencdo de acelerar algum processo
administrativo ou de concorréncia na qual esta participando. O pagamento é
realizado, direta ou indiretamente, a um agente publico ou do governo, visando
concluir alguma acéo ou agilizar o processo, em beneficio proprio ou de terceiros.

Agentes Publicos: Sédo além dos servidores publicos, todos aqueles que
exercem, ainda que transitoriamente ou sem remuneracdo, por eleicao,
nomeacao, designacao, contratacdo ou qualquer outra forma de investidura ou
vinculo, mandato, cargo, emprego ou funcédo nas entidades da administracéo
direta, indireta ou fundacional de qualquer dos Poderes da Unido, dos estados,
do Distrito Federal, dos municipios, de empresa incorporada ao patrimdnio
publico ou de entidade para cuja criagéo ou custeio o erario tenha concorrido ou
concorra com mais de 50% do patriménio ou da receita anual.

Patrimbnio: entendem-se como patriménio da empresa todos os bens de
sua propriedade, posse ou uso, tais como iméveis, moveis, veiculos, sistemas,
equipamentos, utensilios, aparelhos em geral, materiais, documentos, acervos
técnico e intelectual, informac¢des concebidas ou desenvolvidas no trabalho,
matérias-primas, insumos, produtos, recursos financeiros, assim como seu logo,
gue é par te integrante e importante do patrimonio e cuja utilizacao deve respeitar
as normas estabelecidas na empresa.

Freeware: € qualquer programa de computador cuja utilizacdo nao
implica o pagamento de licencas de uso ou royalties (gratuito).

ONG: organizacdo ndao governamental € um grupo social organizado,
sem fins lucrativos, constituido formal e autonomamente, caracterizado por
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acOes de solidariedade no campo das politicas publicas e pelo legitimo exercicio
de pressfes politicas em proveito de populacdes excluidas das condi¢cdes da
cidadania. Faz par te do chamado terceiro setor.

OSCIP: Organizacao da Sociedade Civil de Interesse Publico € um titulo
fornecido pelo ministério da Justica do Brasil cuja finalidade é facilitar o
aparecimento de parcerias e convénios com todos os niveis de governo e 6rgaos
publicos (federal, estadual e municipal) e permite que doacgdes realizadas por
empresas possam ser descontadas no imposto de renda.

HISTORICO DAS REVISOES
Més/Ano Descricao Revisdo
01/2020 g\t;aGIlzagao da nomenclatura dos registros no item 03
07/2022 Reviséo geral. 04
Alteracdo nos itens: 2.2.1  Preconceito,
02/2023 discriminacao e assédio; 2.2.2 Fraude, suborno e 05
corrupc¢do; 2.5 Canais de dialogo.
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