ANEXO | - POLITICA DE PROCEDIMENTOS DE CONTRATAGOES, RECEPGAO E
TRATAMENTO DE DENUNCIAS.

DEFINICOES

CONFLITO DE INTERESSES: Conflito de interesse é configurado quando, por conta de um
interesse préprio ou de terceiro, um administrador ou empregado pode ser influenciado a
agir contra os principios ou interesses da empresa, tomando uma decisdo inapropriada ou
deixando de cumprir alguma de suas responsabilidades profissionais.

MEDIDA DISCIPLINAR: E a medida aplicada em virtude de infracdo ao Coédigo de Etica,
seus anexos, aos mecanismos de integridade, as leis e decretos, as politicas e
procedimentos internos da da empresa APD ENGENHARIA E SERVICOS LTDA e as
obrigagdes legais as quais ela esta submetida. A medida disciplinar pode ser aplicada a
administradores, empregados, estagiarios e aprendizes da empresa.

DENUNCIA: Comunicagdo de pratica ou suspeita de pratica de infracdo aos principios e
compromissos dos Principios de Conduta e Etica, aos mecanismos de integridade, as leis e
as politicas e procedimentos internos e as obrigacdes legais as quais esta submetida a
APD ENGENHARIA E SERVICOS LTDA.

INFRACAO: Toda agdo ou omissdo que esteja em desacordo com principios e
compromissos do Cédigo de Etica e seus anexos, com os mecanismos de integridade, com
as politicas e procedimentos internos e com as obrigagdes legais as quais esta submetida a
APD ENGENHARIA E SERVICOS LTDA

PRINCIPIOS

Os administradores e empregados da empresa APD ENGENHARIA E SERVICOS LTDA
devem, dentre outros compromissos previstos no Cédigo de Etica da empresa:

a) Orientar suas decisbes e agdes pela ética, integridade, transparéncia, lealdade,
impessoalidade, profissionalismo e eficiéncia, considerando os interesses da
Empresa e de todos os seus publicos de relacionamento;

b) Repudiar toda forma ou tentativa de corrupgao, suborno, propina, vantagem pessoal
e ftrafico de influéncia, atuando sem concessdes a intervengao de interesses e
favorecimentos particulares, partidarios ou pessoais, e estimular que seus colegas,
independentemente do cargo e nivel hierarquico, denunciem eventual ocorréncia
desses atos aos canais adequados;

c) Atuar de modo a evitar e impedir situacbes de conflitos de interesses;

d) Guardar sigilo das informagdes privilegiadas, estratégicas e sigilosas; e



e) N&o se associar a outras empresas que tenham a intengdo de manipular pre¢os ou
atuar no mercado utilizando praticas desleais ou anticompetitivas, defendendo as
regras de livre concorréncia, independentemente do local de atuagao.

Além dos principios descritos, a APD ENGENHARIA E SERVICOS LTDA declara seu
compromisso com a prevencao ao trabalho analogo a escravidao a garantia da liberdade de
associagado e negociagado coletiva, com a erradicagdo do trabalho infantil, bem como da
exploragdo sexual de criangas e adolescentes, o combate ao assédio moral ou sexual e
discriminacdo em todas as suas formas, além do fomento da diversidade, equidade e
incluséo.

DIRETRIZES

E obrigatéria a atuagdo dos administradores, empregados e prepostos da APD
ENGENHARIA E SERVICOS LTDA em conformidade com seu Cédigo de Etica e seus
anexos, as politicas, os procedimentos e regulamentos da APD ENGENHARIA E
SERVICOS LTDA e com as leis aplicaveis, inclusive aquelas relacionadas a anticorrupgao.

Os administradores e empregados que violarem os Principios de Conduta e Etica da APD
ENGENHARIA E SERVICOS LTDA as politicas, os procedimentos e regulamentos
internos bem como as leis aplicaveis estardo sujeitos a medidas disciplinares, que podem
ser desde adverténcias verbais até a demissdo por justa causa, dependendo das
circunstancias. De acordo com a gravidade do ato, também podem ser aplicadas punigcdes
administrativas, civeis e criminais.

Para a aplicagado das medidas disciplinares, deve-se observar a gradagao da gravidade e os
critérios para a sua aplicagao, conforme previsto neste anexo.

PROCEDIMENTO ESPECIFICO PARA CONTRATAGOES PUBLICAS

A selecdo de oportunidades junto ao poder publico deve atender todos os principios
constitucionais atinentes a administracao publica, em especial aos principios da
impessoalidade, moralidade e economicidade.

A empresa apenas participara de certames que possuam qualificagcao técnica e juridica,
cuja analise compete ao setor comercial. Os documentos relativos a qualificagéo técnica e
juridica, serao revistos e atualizados periodicamente.

O setor comercial, ao analisar a viabilidade para a participagdo do certame, deve considerar
todos os itens constantes no instrumento convocatério da licitagao.

Todas as propostas enviadas e os documentos relativos a habilitagdo, independente da
modalidade da licitagdo, devem ser arquivadas no arquivo interno do setor comercial ou
eletronicamente nos sistemas de guarda de documentos, pelo prazo de 5 (cinco) anos.

Os contratos (incluidos os emergenciais) devem observar os limites de prazos previstos em
lei.



O inicio das atividades da prestacdo de servigos deve, obrigatoriamente, ser vinculado a
total formalizacao dos instrumentos contratuais;

E expressamente proibida a contratacéo publica que apresente grau de parentesco entre o
contratante e a APD ENGENHARIA E SERVICOS LTDA, nos niveis de gestdo da
empresa, assim como em outros niveis que denotam fragilidade ou benesses na relagao
contratual;

As subcontratacbes somente serdo permitidas nos casos em que expressamente autorizado
pelo érgéo licitante, desde que observados os requisitos legais e aprovados pela direcédo da
empresa.

Nos servigos contratados com forma de pagamento por medi¢ao, devera ser observado:

a) Definicdo clara no instrumento contratual quanto a forma e periodicidade das
medicoes;

b) Deve-se eleger representante capacitado para acompanhar e deferir a medigao
com o fiscal do contrato;

c) A medicao deve corresponder com precisdo o estagio de execugao dos servigos
contratados;

Fica terminantemente proibido autorizar qualquer tipo de pagamento pelos servigos
prestados, sem a devida formalizacdo da contratacdo dos servigos, expedicdo de nota de
empenho e nota fiscal. Sendo somente autorizado o recebimento de valores relativos ao
contrato, apos o regular procedimento administrativo de liquidacéo.

Todos os contratos e aditivos de prestagéo de servigos devem ficar, obrigatoriamente, sob o
controle e guarda do setor comercial, que € a area responsavel pela gestdo documental, e
deve atentar para:

Garantir a guarda dos contratos, aditivos e demais documentos relacionados em arquivo
organizado e seguro, que serao disponibilizados para todos os interessados;

Manter controle em ferramenta de sistema computadorizado da relagdo de todos os
contratos e aditivos de prestacado de servigcos vigentes e inativos, contendo no minimo as
seguintes informacdes:

- Dados do tomador de servicos;

- Data de vigéncia do contrato, com data inicial e final;
- Objeto do contrato;

- Valores contratados;

- Forma de pagamento;

- Critério de reajustes;

- Forma de renovacgéo.



RECEPGAO E TRATAMENTO DE DENUNCIAS E DE INFRAGOES

A empresa APD ENGENHARIA E SERVICOS LTDA possui sistema de gestdo e
tratamento de denuncias e infracbes, conforme descrito neste anexo. Esse sistema tem
como objetivo assegurar que todas as agdes e condutas em desacordo com os Principios
de Conduta e Etica e s normas internas e legais sejam regularmente apuradas, que os
administradores, empregados ou terceiros envolvidos sejam responsabilizados, que os
danos a Empresa sejam ressarcidos e que sejam tomadas acbdes de remediacdo para
mitigar o risco e evitar novas infragdes.

SIGILO E NAO RETALIAGAO
A APD ENGENHARIA E SERVICOS LTDA assegura total sigilo, confidencialidade e
protecado contra eventuais tentativas de retaliacdo aos denunciantes, conforme previsto em
seu Cadigo de Etica e seus anexos. Retaliagdo a denunciantes, testemunhas ou a qualquer
pessoa da empresa deve ser tratada como uma infragao grave.

A APD ENGENHARIA E SERVICOS LTDA assegura:

e aos administradores e empregados das comissdes processantes respeito aos seus
direitos funcionais durante todo o periodo de apuracéo; e

e protecao institucional aos administradores e empregados que trabalhem em todas as
etapas de gestdo e tratamento das Denuncias e infragdes, a fim de preservar sua
independéncia institucional e a neutralidade das decisoes.

CANAIS DE DENUNCIA

As duvidas, suspeitas ou evidéncias de infracbes no ambito devem ser reportadas
diretamente ao canal especifico para recebimento de denudncias, através do sitio eletrénico
de cada empresa integrante da APD ENGENHARIA E SERVICOS LTDA, estes canais
também estdo abertos para o recebimento de denuncias de terceiros.

A denuncia recepcionada recebera um numero de protocolo. O numero de protocolo sera
enviado ao denunciante para controle e acompanhamento. Manifestagcbes andnimas
também serdo recebidas, nesta mesma sistematica, e terdo seu sigilo de identidade

garantido.

As comunicagobes referentes a denuncias devem estar acompanhadas do maior nimero de
informacdes possiveis, sendo requisitos da denudncia:

e descricao objetiva e imparcial do fato;
e onde e quando a violacido aconteceu ou esta acontecendo;

e quem sdo as pessoas envolvidas e organizagdes envolvidas; e



e documentacdo que auxilie na avaliacdo do caso e encaminhamento de eventuais
acbes. Denuncias ou acusagdes sem fundamentagdo consistente serdo
desconsideradas.

As denuncias serao recepcionadas e analisadas no prazo de até 60 (sessenta) dias Uteis,
mediante abertura de processo interno, o qual sera regido pelas seguintes regras:

a) Com o recebimento da denuncia que atenda aos requisitos minimos, instaurado
processo administrativo, mediante assinatura, por qualquer membro do Comité de
Etica, do “termo de instauragdo”. O termo sera enviado aos membros do comité em
até 48 horas;

b) O processo sera eletrénico e disponibilizado em sistema de armazenamento tipo
“‘nuvem”, sendo disponibilizado aos membros do comité o acesso aos autos.

c) Devera sempre constar a data (dia, més e ano) nas decisdes, despachos,
certidoes, termos e demais atos do processo, inclusive com a observacéo, se for o
caso, de se tratar de feriado ou dia em que ndo tenha havido expediente.

d) Toda alteragao no processo devera ser registrada e circunstanciada nos autos,
mediante certiddo expedida pelo proprio conselheiro, entendendo-se por alteragéo a
retificacdo de termo, desentranhamento de documentos, renumeracao de folhas ou
qualquer outro tipo de modificagdo ao que se encontra registrado originariamente.

e) Os conselheiros terdo o prazo comum de 15 (quinze) dias uteis para a
apresentacao de parecer conjunto.

f) Nao sendo hipétese de prosseguimento do procedimento, diante do n&o
atendimento dos requisitos da denuncia, os autos serao arquivados.

g) Sendo hipotese de prosseguimento do procedimento, o(s) denunciado(s) sera(ao)
intimado(s), preferencialmente por e-mail, para apresentar defesa escrita, no prazo
de 15 (quinze) dias uteis, no local e forma indicada na intimagao.

h) A vista dos autos do processo disciplinar pelo acusado ou seu procurador devera
ser dada com supervisao de ao menos um membro do comité.

i) Os prazos do processo disciplinar serdao contados em dias corridos, excluindo-se o
dia do comecgo e incluindo-se o do vencimento, ficando prorrogado para o primeiro
dia util seguinte, quando vencido em dia em que ndo haja expediente.

j) O prazo para a conclusao do processo disciplinar nao excedera 60 (sessenta) dias
Uteis, contados da data do termo de instauragao.

k) Encontrando-se o processo apto para julgamento, a comissdo lavrara sua
decis&o, nos termos do item 6 do presente Cédigo de Etica.

[) A comissdo formara sua convic¢ao pela livre apreciacdo das provas (CPP art.
157), podendo solicitar, se julgar necessario, parecer fundamentado de assessoria
juridica.

m) Em caso de eventual omissdo do presente codigo, referentes ao processo
interno, aplicam-se subsidiariamente as regras do Cdédigo de Processo Penal
brasileiro.

APLICAGAO DAS MEDIDAS DISCIPLINARES

A aplicacdo das medidas disciplinares deve ocorrer de acordo com a sua natureza e
diretrizes sem prejuizo das sangbes administrativas, civeis e penais, o descumprimento das



normas contidas neste anexo e nas politicas e procedimentos internos e na legislagcéo é
passivel de medidas disciplinares.

Além das sancgdes definitivas, previstas neste anexo, qualquer colaborador, independente
de seu grau hierarquico, podera ser temporariamente afastado (pelo prazo maximo de 180
dias), para a apuracao de eventuais infragoes.

A aplicagdo de qualquer das medidas disciplinares descritas sera definida pelo Comité de
Etica, de acordo com a gravidade da infragdo. Outras medidas poderdo ser recomendadas
pelo comité, que ndo sido consideradas medidas disciplinares, tais como: treinamento,
mudancga no processo, alteracdo de sistema ou ferramenta de informatica, estabelecimento
de controles adicionais, encerramento de contrato com determinado parceiro de negdcio,
etc.

A aplicacao de tais medidas deve ser acompanhada pela area de qualidade e ética, a fim de
assegurar a sua implementagéo.

SANCOES

Neste sentido, os Colaboradores, independente do grau de hierarquia funcional, que
descumprirem ou ndo observarem as disposicdes do Codigo de Etica e seus anexos e
forem responsabilizados apds o procedimento previsto nesta Politica de Procedimentos,
estardo sujeitos as medidas disciplinares previstas no Cédigo de Etica.

Nao obstante as medidas previstas no Cédigo de Etica, os colaboradores poderdo ser
instados pelo seu gestor de area a interromper, de forma imediata, condutas consideradas
inadequadas ou inapropriadas, nos termos do Cédigo de Etica e seus anexos.

A APD ENGENHARIA E SERVICOS LTDA adota uma politica de tolerancia zero com
relagdo a situacdes que envolvam corrupcao, o que pode levar a aplicagao da pena maxima
aos individuos que comprovadamente estiverem envolvidos nestas situagdes consideradas
inadequadas ou inapropriadas.

Caso a APD ENGENHARIA E SERVICOS LTDA tenha conhecimento de que algum ato
ilicito, ela podera reportar tais condutas para as autoridades relevantes, para eventual
responsabilizagao civil, administrativa ou criminal.

COMITE DE ETICA

A empresa APD ENGENHARIA E SERVICOS LTDA possui Comité de Etica, ao qual
cabera julgar os casos de violagdo de maior gravidade desta politica, do Cédigo de Etica e
impor as sangbes disciplinares cabiveis, bem como deliberar sobre o esclarecimento de
duvidas com relagao ao seu texto.

Os membros serdo eleitos ou indicados, mediante assinatura de termo de posse, e
possuirdo mandado de dois anos, podendo ser destituidos ou suspensos nas hipoteses de



infragdo a presente Politica de Procedimentos ou do Cédigo de Etica. A destituicdo também
pode ocorrer por pedido motivado do membro do comité.

O Comité de Etica e Integridade realizara reunides trimestrais ordinarias (a cada trés
meses), com objetivo de monitorar o cumprimento das diretrizes do Programa de
Integridade, analisar relatérios e propor acdes de melhoria. Podendo se reunir,
extraordinariamente, por meio de reunides convocadas a qualquer tempo, sempre que
necessario.

O Comité é o érgao utilizado para o meio de comunicacdo de desvios que infrinjam as
diretrizes do Programa de Etica e integridade — os quais ser&o recebidos na qualidade de
denuncia anbénima - Os processos de apuragdo contam com apoio de compliance officer
independente, visando garantir maior imparcialidade e confidencialidade nos processos de
apuracao.

O presente Cédigo de Etica foi elaborado e atualizado com base na Lei Federal n.
12.846/13 e seus respectivos decretos regulamentadores, Lei Federal 14.133 de
2021, Lei Estadual/DF 6.112 de 2018, Decreto/DF 40.388 de 2020 e Portaria n. 79
de 2024.

Este anexo é parte integrante e inseparavel do Cédigo de Etica. Sua Ultima
atualizagdo ocorreu no dia 01 de agosto de 2025.



