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Carta da Direcao

Este é o Cddigo de Etica e Conduta do Laboratério Auxiliar, ¢ um documento que
define os principios que devem orientar o trabalho e as relagdes na empresa, bem como
contribuir para conduta ética de cada profissional que atua nesta, sempre pensando em
atender as necessidades e fornecer um servigo de qualidade a todas as partes interessadas.
Além disso, € um guia para o ambiente de trabalho que orienta a participagdo de cada um
de nés na sociedade brasileira. Assim, a conduta descrita nesse Cédigo de Etica e Conduta
nos fortalece e da sustento a reputacédo da empresa ao mesmo tempo em que nos ajuda a
evitar riscos e comportamentos indesejados.

O Cadigo de Etica e Conduta é um recurso que nos ajuda agir de maneira consistente
com nossos valores, entdo o comprometimento com as diretrizes descritas € condi¢cao
essencial para dar suporte na realizagao dos objetivos que estabelecemos e para estarmos
sintonizados neste mesmo objetivo.

A compreensdo e o exercicio destes principios disseminam a integridade do
Laboratério Auxiliar no contexto em que estamos inseridos, assim nosso documento é
aplicavel a todas as pessoas que atuam para o Laboratério Auxiliar, direta ou indiretamente.
Devera ser cumprido por todos os Colaboradores, sem distingdo do seu nivel hierarquico na
organizagao.

E também uma referéncia para favorecer a transparéncia das nossas atividades e
nossa adesao aos principios fundamentais da responsabilidade social, econdmica e
ambiental empresarial. Por isso € tdo importante convida-los a ler este documento com
atencdo e colocar em pratica em sua vida profissional. Faremos do Caédigo de Etica e
Conduta nosso guia essencial de diretrizes a serem praticadas pelo Grupo Laboratério

Auxiliar.

Direcao Laboratorio Auxiliar
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1. PRINCIPIOS DO NEGOCIO

Introducgao

O LABORATORIO AUXILIAR é uma empresa que atua na area da saude, no
segmento de analises clinicas. Suas atividades devem sempre se pautar pela integridade,
confianca e lealdade, bem como pelo respeito e valorizagdo do ser humano e sua
privacidade, individualidade e dignidade, sem quaisquer preconceitos e formas de

discriminagao.
Objetivo

Este Manual de Etica e Conduta tem como finalidade dirimir questdes relacionadas:
(i) ao cumprimento de regras de convivéncia no ambiente de trabalho, sem distingao de
hierarquia, areas ou fungbes exercidas; (ii) a transparéncia das operagdes em geral; (iii) a
seguranca das atividades dos profissionais envolvidos; e (iv) a seguranca e o sigilo das

informagdes que devem ser protegidas pela confidencialidade.
Abrangéncia

O Manual de Etica e Conduta contempla diretrizes de conduta baseadas em padrdes
éticos e morais que servirdo de referencial para o comportamento de todos os
colaboradores, internos e externos, cabendo a sua aplicagdo a todos os integrantes do
quadro funcional do Laboratdorio Auxiliar, no exercicio de suas fungdes, inclusive prestadores

de servigos, fornecedores e parceiros de negdécios que se vinculam a instituicao.
Divulgacao

Este Manual de Etica e Conduta ficara disponivel para consulta de colaboradores a

qualquer momento, cabendo a Direcdo da empresa: (i) assegurar o cumprimento deste
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Manual de Etica; (i) dar ciéncia aos novos colaboradores sobre o Manual de Etica e Conduta,
mantendo registro da ciéncia e concordancia dos mesmos; (iii) promover a ampla divulgagao
do Manual e suas atualizagbes ao corpo funcional da empresa, clientes, prestadores de
servicos e fornecedores; (iv) esclarecer duvidas e verificar o entendimento quanto ao

conteudo e aplicagao.

A empresa

Fundado em 1° de julho de 1987, o Laboratério Auxiliar realiza exames dentro das
especialidades de analises clinicas bem como exames de investigacdo de paternidade
(DNA), toxicologicos para CNH em cabelo ou pélos, teste do pezinho, entre outros. S&o
realizadas também coletas domiciliares e empresariais.

Em todos estes anos a empresa preza pela confianga e qualidade em todos os
processos para que os resultados possam garantir o auxilio ao diagnéstico dos pacientes e
medicos. Aliado a este propdsito a principal misséo € garantir o bem-estar e longevidade dos
clientes.

Com uma relacdo mutua de confianga e companheirismo com colaboradores e
parceiros, a empresa nasceu de uma iniciativa dos sécios Paulo Roberto Gewehr, Alcides
Wraase e Tunin Wraase, incorporando mais tarde os sécios Taciana Wraase Capalonga,
Camila de Campos Velho Gewehr e Fernando de Campos Velho Gewehr.

A atualizagdo tecnologica é essencial. Para tanto, seu complexo laboratorial &
composto de equipamentos de ultima geragédo, o que traduz em diagndsticos com altos
indices de seguranca e eficacia.

Com todos esses diferenciais, o Laboratério Auxiliar alia tradicdo e credibilidade aos

modernos recursos cientificos, sempre buscando o aprimoramento.
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Diretrizes Organizacionais

MISSAO

Garantir o auxilio ao diagndstico através da confiabilidade e qualidade nos
resultados dos exames para promover o bem-estar e longevidade dos nossos

pacientes/clientes.

VISAO 2021

Alcancar a acreditacao no sistema da qualidade de laboratorios clinicos.

VISAO 2023

Permanecer como referéncia, na opiniao dos clientes, no auxilio ao

diagnostico na regido do Vale do Taquari e Rio Pardo.

VALORES

Etica
Respeito
Satisfacao de Clientes
Comprometimento
Trabalho em Equipe

Profissionalismo
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2. PRINCiPIOS RELACIONADOS AO PUBLICO EXTERNO

Os diretores e os colaboradores do Laboratério Auxiliar pautam suas agdes pelos
seguintes principios, no relacionamento com os diversos setores da sociedade,

assegurando:
Colaboradores

¢ Nao toleramos qualquer forma de discriminacao ou assédio;

eAs liderancas tém um papel em destaque, sendo referéncia e exemplo de
comportamento, exercendo uma gestdo que se apoia em incentivo, motivagao e
reconhecimento dos colaboradores, promovendo o desenvolvimento profissional, bem
como, o desenvolvimento humano.

e Adotamos politicas e praticas destinadas a prevenir e combater as formas
degradantes de trabalho;

eMantemos um ambiente de trabalho em que o relacionamento € baseado no
profissionalismo, confianga, cooperagao, integragao e respeito as diferencgas individuais;

¢ \Valorizamos as pessoas, contribuindo para o seu desenvolvimento pessoal, técnico e

profissional;

Clientes/Pacientes

* A qualidade de nossos produtos e servicos deve superar os padrées estabelecidos
pela legislagdo e pelas normas setoriais, prevalecendo o profissionalismo, a confianca e a
transparéncia;

* Respeitamos a liberdade de escolha de nossos clientes e pacientes e lhes
fornecemos de forma clara e correta as informagdes necessarias para a tomada de

decisobes.
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* Nao é permitido o tratamento preferencial ou beneficiamento a qualquer cliente por
critérios pessoais, ou critérios que n&o estejam de acordo com o presente Manual de Etica
e Conduta, exceto os casos previstos em leis.

e VValorizamos e respeitamos o cumprimento dos acordos e contratos, bem como os

direitos dos nossos clientes/pacientes;

Fornecedores/Prestadores de Servigos/Parceiros

» Adotamos critérios justos e transparentes de selegao e contratagdo de fornecedores,
mantendo relacionamento com fornecedores, parceiros e prestadores de servigos que
possuem praticas harmdnicas ao padrao ético adotado pelo Laboratério Auxiliar e a moral
social;

* Nao toleramos qualquer forma de trabalho degradante (escravo, forgado, infantil,
etc.) em nossa cadeia de suprimento, bem como descumprimento as legislagdes trabalhistas
vigentes ou agdes que causem danos ao meio ambiente.

* Nao toleramos qualquer pratica de corrupgédo, suborno, propina, favorecimentos
pessoais e demais formas de atos ilicitos ou criminosos em nossa cadeia de suprimento.

* A empresa exige que todos os fornecedores e prestadores de servigos atendam a
legislacdo vigente nos campos fiscal/tributario e trabalhista e respeitem os contratos
estabelecidos, reservando o direito de romper os acordos que n&o atendam a esses critérios.

e Mantemos um relacionamento pautado no respeito mutuo, preservagédo da imagem e

confidencialidade das informacgdes pertinentes ao Laboratério Auxiliar e seus clientes;

Concorrentes

eRespeitamos a reputacdo e as opinides dos nossos concorrentes e nao
desvalorizamos seus produtos e servigos, assegurando condigdes para uma concorréncia

saudavel.
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» O tratamento das empresas concorrentes deve fundamentar-se em padrdes éticos,
evitando-se quaisquer acdes ou praticas que possam caracterizar concorréncia desleal ou,

de qualquer forma, afetar adversamente a imagem destas.

Comunidade

e Estabelecer relagdes justas e equilibradas com a comunidade por meio do incentivo,
promoc¢ao, apoio e participacdo em acgdes de responsabilidade social e cidadania.

e O Laboratdrio Auxiliar entende sustentabilidade como um de seus principais valores
e espera uma conduta eticamente alinhada de seus profissionais quanto as questdes sociais,

incluindo atengéo aos aspectos e impactos sociais pertinentes ao seu negocio;

Governo

e A organizagao tem como principio fundamental o pleno atendimento das legislagdes,
normativas e regulamentagdes pertinentes a sua atuagao no mercado, sendo praticados em
todos os processos e relacionamentos da organizagao;

e Realizamos um relacionamento rigorosamente ético com 6rgados governamentais,
sendo uma expectativa e exigéncia da empresa para seus profissionais no exercicio das
suas funcdes.

e Reconhecemos o papel e apoiamos a atuagéo dos 6rgaos controladores, prestando-

Ihes informacgdes pertinentes e confiaveis no tempo adequado;

Meio Ambiente

eBuscamos cumprir a legislagcdo ambiental e minimizar os impactos ambientais
gerados por nossas atividades;

eEstimulamos e educamos as partes interessadas para uma atuagdo ambiental
responsavel, salientando a importdncia das atitudes individuais e coletivas para a

sustentabilidade;
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Marketing/Midia

 Baseamos nosso relacionamento com a midia em principios de veracidade e
independéncia.

» Temos o discernimento sobre o que é dever de informar e 0 que sao agdes de
marketing e de publicidade.

* Reconhecemos e respeitamos o dever da imprensa de informar a opiniao publica.

3. PRINCIPIOS RELACIONADOS AO PUBLICO INTERNO

Sabemos que o0 modo como realizamos nossas tarefas, honramos compromissos e
nos comportamos revela o valor que atribuimos aos outros e a nGs mesmos, pois N0SS0s
habitos e atitudes tanto influenciam positivamente a confianga que recebemos quanto geram
descrédito, dando origem a insatisfagdes pessoais e profissionais.

Os dirigentes e colaboradores do Laboratério Auxiliar devem pautar sua conduta por

este Manual de Conduta e Etica, nos termos enumerados a seguir:
Respeito as leis e padroes

* Realize seu trabalho com zelo, foco nos interesses da empresa e em conformidade
com a empresa e com este Manual de Etica e Conduta.

* Conheca e cumpra as politicas, padrées e demais normas da Empresa.

» Com autonomia, faca aquilo que tem certeza que pode fazer; na duvida, busque
orientagdo com seu gestor imediato ou area de Gestdo de Pessoas.

* Se errar, ndo oculte o fato; seja transparente e verdadeiro e esforce-se para diminuir
suas consequéncias e aprender com elas.

* Antes de realizar negdcios particulares com profissionais, empresas e gestores de
empresas que sejam clientes ou fornecedores, colaboradores devem obter autorizagao de seu

gestor imediato.
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* N&o use o nome da empresa, cargo ou influéncia para obter beneficios pessoais ou para

parentes, amigos ou terceiros.

Atitude perante as pessoas

 Cultive a cordialidade nos relacionamentos e procure resolver os
desentendimentos ou mal entendidos com cuidado, respeito e acolhimento.

* Pratique o didlogo e ndo a imposigdo de um ponto de vista; ougca com atencéo e
respeite a opiniao alheia ainda que vocé discorde dela.

» Ajude os colegas a realizar um bom trabalho e oriente com paciéncia e interesse
aqueles que o procuram.

» Jamais induza alguém ao erro ou cause-lhe prejuizo.

* Dé o devido crédito as ideias e realizagées dos colegas e nao apresente ideias,
opinides e preferéncias pessoais como se fossem da empresa ou dos seus administradores
ou colaboradores.

* No relacionamento com clientes, fornecedores e demais publicos, procure os canais
competentes para atender solicitagdes ou resolver conflitos que estejam fora de suas

atribuicoes.
Diversidade

* N&o discrimine alguém por sua etnia, género ou por suas preferéncias politicas,
sexuais, religiosas, culturais ou por suas deficiéncias.

» Nao adote condutas ofensivas, sejam verbais, fisicas ou gestuais.

» Nao reproduza boatos e maledicéncias.

Cumprimento dos compromissos

* Participe com pontualidade e dedicacdo das ag¢des de educacgao, treinamentos,

reunides e eventos oferecidos pela empresa.
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» Seja pontual, apresente-se com antecedéncia para estar disponivel para o trabalho
no horario estabelecido.

* Nao deixe o local de trabalho sem aviso prévio ao gestor imediato.

* N&o use redes sociais ou softwares disponibilizados pela Empresa para realizar suas

atividades particulares sem autorizagao prévia.

Preservacgao e cuidados com os recursos da empresa

» Mantenha zelo permanente pela utilizagdo adequada e econémica das instalagdes,
recursos, equipamentos e materiais de trabalho e somente os utilize para fins pessoais,
mediante autorizagdo da diregdo, garantindo que n&o coloque em risco a integridade dos
bens da empresa.

» Adote os preceitos do consumo consciente: ndo desperdice agua, energia, papel,
objetos de plastico, materiais de escritério, matéria-prima, insumos, etc, e pratique a coleta

seletiva.

Comportamento no trabalho

e Apresente-se no ambiente de trabalho em pleno estado de normalidade (sem
embriaguez, uso de drogas, etc); o uso de drogas ilicitas é crime e compromete a atuagao
profissional, ao prejudicar gravemente a vida de seus usuarios, perturbar o ambiente de
trabalho e poder causar situagcdes de risco para os demais.

e Cumpra as regras e diretrizes estabelecidas pela empresa no que diz respeito a

higiene e saude do colaborador;

Desenvolvimento e oportunidade profissional

¢ Mantenha-se atualizado sobre os avancos de sua area profissional e, quando for o

caso, obtenha o conhecimento e as certificagbes necessarias ao exercicio de seu cargo.
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e E oferecido a todos, igualdade de oportunidade de capacitagdo, no intuito de

desenvolver as competéncias necessarias para exercer as atividades de cada cargo.

Atividade politica e religiosa e participagao sindical

e As atividades politico-partidarias pessoais dos colaboradores ndo devem ocorrer no
ambiente do trabalho, de modo que nao interfira em suas atividades profissionais.

e A empresa reconhece o direito de livre associacao sindical de seus colaboradores,
bem como a negociagao coletiva realizada pelos seus sindicatos nos limites previstos pela

legislagao.

Protecao das informagoes

* As informagdes (conhecimentos, tecnologias, métodos, padrdes, documentos,
registros, sistemas, softwares, etc.) que circulam internamente sado de propriedade da
empresa e, por isso, ndo podem ser usados para fins particulares nem repassados a
terceiros sem prévia autorizacao.

* Solicite a autorizacdo de um diretor antes de utilizar informacées em atividades e
publicagdes externas: aulas, congressos, palestras, trabalhos académicos, livros, revistas,
etc.

+ Utillize as informagbes apenas em beneficio dela e de seus publicos de
relacionamento.

* Respeite a privacidade dos clientes e fornecedores mantendo em sigilo seus
cadastros, informacdes, operagdes, servicos contratados, etc.

* Proteja e impega o vazamento de qualquer documento ou informagédo que possa
causar prejuizo ou desconforto a pessoas ou empresas.

* Certifique-se de que outros setores da empresa ndao tenham acesso a informacodes

nao-publicas que circulam em sua area.
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* Na hipotese de se desligar da Empresa, ndo leve cépia de informagdes,
processos, softwares ou qualquer outro tipo de conhecimento que sejam propriedade da
organizagao.

* Nao divulgue informagdes da empresa ou comente situagcdes de seu cotidiano
de trabalho em redes sociais, que possam prejudicar a empresa.

» Jamais aconselhe, difunda informagdes ou negocie com base em rumores ou dados

nao confiaveis.

4. CUMPRIMENTO DO MANUAL DE ETICA E CONDUTA

Este Manual de Etica e Conduta reflete os valores e a cultura do Laboratério Auxiliar
e 0 seu cumprimento revela o compromisso de profissionalismo e transparéncia em todas
as nossas agdes no trabalho.

Em caso de duvidas sobre qual deve ser a conduta correta a adotar, o colaborador
deve procurar ajuda de forma sincera e transparente. Situagbes que, porventura, nao
estejam aqui explicitadas, seréo tratadas como exceg¢ao e encaminhadas ao representante
legal da Empresa que analisara e decidira dentro dos principios deste Manual.

Deve ser comunicada imediata e formalmente a Direcdo da Empresa, qualquer
situagdo que possa caracterizar conflito de interesses ou fatos que possam prejudicar ou
gue contrariem os principios deste Manual.

Todos que se relacionam de forma direta ou indireta com o Laboratério Auxiliar,
devem conhecer e zelar pelo cumprimento deste Manual, tendo os mesmos compromissos
éticos, indistintamente do cargo que ocupam.

Este Manual entra em vigor a partir da data de sua divulgagéo.
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Atesto que recebi, li e entendi o Manual de Etica e Conduta da Empresa Laboratério

Auxiliar, que compreende os padroes que se aplicam ao meu trabalho e concordo seguir

seus termos.

Aceito a responsabilidade de estimular um ambiente de trabalho ético e terei uma

RE34 - Termo de Aceite

Manual de Etica e Conduta

comunicagao aberta em relagéo aos outros em questao de praticas de conduta.

Nome:

Data:

Assinatura:
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