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CODIGO DE ETICA E CONDUTA DA EMPRESA SUPORTE GERENCIAL LTDA.

Este documento denominado CODIGO DE ETICA E NORMAS DE
CONDUTA tem por objetivo estabelecer os procedimentos éticos e
de conduta a serem adotados pelos profissionais envolvidos com o

negocio e também pela Empresa SUPORTE DE ADMINISTRAGCAO

GERENCIAL LTDA.
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Introducgao

Os funciondrios da SUPORTE DE ADMINISTRAGAO GERENCIAL LTDA tém a
responsabilidade, perante os seus clientes e funcionarios governo e os cidadaos, de
colocar a lealdade para com a sociedade, legislacao e principios éticos acima dos
beneficios pessoais. Para manter a confianca da populacao, é importante que os
funcionarios da SUPORTE DE ADMINISTRAGAO GERENCIAL LTDA mantenham niveis
elevados de integridade nas suas relacbes com 0s membros da comunidade,
comunidade empresarial e com o Estado e, igualmente, qgue mantenham os mesmos
padroes nas suas vidas pessoais.

Um elemento fundamental de qualquer programa sdélido de integridade é o
desenvolvimento, publicacdo e aceitacdo de um codigo de ética e conduta abrangente,
gue define, em termos muito praticos e claros, os padrdoes de comportamento
esperados de todos os funcionarios da empresa.

Objetivo do codigo de ética e conduta

® O cddigo de ética e conduta descreve, em termos muito praticos e claros, os
padroes de comportamento minimos exigidos de todos os funcionarios da SUPORTE
DE ADMINISTRAGAO GERENCIAL LTDA. Estes padrbes de comportamento devem ser
demonstrados por todos os funcionarios e servem como referéncia na tomada de
decisdes e de medidas.

Para garantir a confianga da sociedade, O Cédigo de Etica e Normas de Conduta da SUPORTE
DE ADMINISTRAGAO GERENCIAL LTDA, aplica-se a todos os Diretores, profissionais,
representantes, vendedores, prestadores de servigos, fornecedores, clientes, mercado e a
sociedade, assim como a todas as suas atividades em qualquer regido do pais. Devendo todos os
relacionados, respeitar e observar o seu codigo de ética e conduta em particular, o qual
abrange normalmente os seguintes elementos essenciais.

Elementos essenciais
Os 11 elementos fundamentais do cédigo de ética e conduta sao:

Responsabilidade pessoal

Cumprimento da lei

Relacoes com a populacao

Limitacoes na aceitacao de ofertas, recompensas, hospitalidade e
descontos

Evitar conflitos de interesses

Limitacoes nas atividades politicas

Conduta em assuntos relacionados com dinheiro

Confidencialidade e utilizacao da informacao oficial

Ambiente de trabalho
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Cada um destes elementos é descrito mais detalhadamente abaixo, junto com um
anexo com o respectivo foco e orientacdes especificas sobre a implementacdo
pratica de alguns destes elementos, em determinados aspetos particularmente
sensiveis.
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Responsabilidade pessoal
Regras gerais

Todos os funcionarios da SUPORTE DE ADMINISTRAGAO GERENCIAL LTDA devem
responsabilizar-se pessoalmente pelo cumprimento do cédigo de ética e conduta.
Em particular, os funcionarios devem:

® desempenhar as suas funcdes honestamente, com zelo, diligéncia,
profissionalismo, imparcialidade e integridade;

@ esforcar-se para que as normas éticas mais rigorosas sustentem a confianga e
credibilidade da sociedade que servem, ndo apenas o minimo exigido para
cumprir os requisitos legais ou processuais;

@® dispor de tempo para ler e compreender o cédigo de ética e conduta;

@® nao ter interesses financeiros, que entrem em conflito com o desempenho de
deveres;

@ tratar os colegas e membros da populacao com profissionalismo e cortesia;

@® agir imparcialmente, sem dar tratamento preferencial a qualquer entidade
privada ou individuo;

@ envidar todos os esforcos de forma honesta no desempenho das suas funcdes
em conformidade com toda a legislacao, politicas, estatutos, normas,
regulamentos e de acordo com o previsto no respetivo cédigo de ética e
conduta;

@ N3ao assumir com consciéncia promessas ou compromissos nao autorizados, de
qualquer natureza;

® nao divulgar ou utilizar informagcdo nao publica obtida no exercicio das suas
funcoOes, para beneficio préprio ou de outrem;

® divulgar desperdicios, fraude, abusos e corrupcao as autoridades competentes;

Relagdes com a populagao

A populacao espera que as suas relacdes com os funcionarios da SUPORTE DE
ADMINISTRAGAO GERENCIAL LTDA sejam conduzidas com integridade, cortesia,
imparcialidade, honestidade e profissionalismo. Para garantir um nivel elevado
na prestacao de servicos, todos os funcionarios devem respeitar niveis elevados
de honestidade, imparcialidade, carater e conduta, para assegurar o
desempenho adequado das funcbes publicas e a confianca e credibilidade
continuas da populacao.
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Os funcionarios da SUPORTE DE ADMINISTRAGAO GERENCIAL LTDA n&o devem
participar em quaisquer praticas discriminatérias com base na raca,
nacionalidade ou etnia, religiao, idade, orientacdao sexual, deficiéncia ou
quaisquer outras praticas discriminatdrias.

Limitagdes na aceitagao de recompensas.
Recompensas

Os funcionéarios da SUPORTE DE ADMINISTRAGAO GERENCIAL LTDA devem fazer
uso do seu melhor juizo de valor para evitar situacdes de conflitos, reais ou
aparentes.

Os funcionarios ndao devem aceitar ou solicitar quaisquer ofertas, hospitalidade ou
outros beneficios, que possam influenciar, de forma real ou aparente, a sua
objetividade no exercicio das suas funcdes ou que possam coloca-los numa
posicao de obrigacao em relacao ao doador.

Evitar conflitos de interesses

Os conflitos de interesses ou a aparente existéncia de conflitos de interesses
podem decorrer das relacdes comerciais ou decisdes efetuadas a respeito de
individuos, que partilham interesses privados.

Quando surge um conflito de interesses, real, aparente e/ou potencial, os
funcionarios devem comunicar aos seus superiores para a ética ou outros
designados e garantir que as suas funcdes nao os colocam numa posicao em que
podem advir alegacdes de iniquidade.

Os procedimentos de recusa de ofertas, devem ser respeitados para evitar ou para
nao participar em qualquer situacao que possa conduzir a um conflito de
interesses, real ou aparente.

Limitagoes nas atividades politicas

Os funcionarios da SUPORTE DE ADMINISTRAGAO GERENCIAL LTDA devem ser
recordados para nao efetuarem comentarios inadequados em publico, a respeito
de matérias relacionadas com politicas e programas de governo.

Conduta em assuntos relacionados com dinheiro
Regras gerais

Os funcionarios da SUPORTE DE ADMINISTRAGAO GERENCIAL LTDA devem
satisfazer todas as obrigacdes financeiras, especialmente as impostas por lei,
incluindo o pagamento dos seus impostos.

Transagdes financeiras

Desencorajam-se as transacOes financeiras privadas entre funcionarios, sendo
estritamente proibidas as transacdes entre supervisores e subordinados. Isto inclui

emprestar dinheiro a membros do pessoal e/ou agir como avalista ou prestar
garantia em créditos.
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Confidencialidade e utilizagado da informacgao oficial

Todos os funcionarios da SUPORTE DE ADMINISTRAGCAO GERENCIAL LTDA tém o
dever de nao divulgar qualquer informacao oficial ndao publica, obtida no
exercicio das suas funcbes, como, por exemplo, informacao comercial
confidencial e/ou sensivel.

A informacao oficial inclui qualgquer informacdo que o funcionario adquira por via
da relacao de emprego, que conheca ou razoavelmente deva conhecer, que nao
foi disponibilizada ao publico em geral. Esta regra estende-se a todos os
documentos, registros e informacao armazenada eletronicamente. Utilizacao de
patriménio e de servicos oficiais.

Ambiente de trabalho

Todos os funcionarios tém o direito a um local de trabalho saudavel e seguro, livre
de discriminacdo e assédio, onde podem ser atingidos os objetivos individuais e da
organizacao. Um bom ambiente de trabalho é aquele que:

® ¢ justo e equitativo;

® ¢é sequro e de apoio;

esta livre de alcool e drogas;

estd livre de assédio e discriminacao;

€ respeitador das diferencas individuais e da diversidade cultural;

faculta feedback honesto sobre o desempenho e oportunidades de
desenvolvimento; e

@ faculta apoio a participacao do pessoal no processo de tomada de decisdes.
Imparcialidade e nao discriminagao

Um compromisso com a imparcialidade e com a nao discriminacao é
fundamental para manter os padroes de equidade, conduta ética e
responsabilidade. Todos os funcionarios devem ter um papel ativo na garantia de
gque o ambiente de trabalho se encontra livre de discriminacao e assédio de
gualqguer tipo, incluindo o assédio sexual.

Saude e seguranga no trabalho

Todos os funcionarios devem desfrutar de expectativas de um ambiente de
trabalho sauddvel e seguro, uma vez que esta relacionado com as funcoes
atribuidas, que tem um impacto direto no profissionalismo.

Atualmente, os funciondrios devem levar as suas préprias responsabilidades
muito a sério, contribuir para a seguranca no trabalho e comunicar de imediato
a0 seu supervisor quaisquer preocupacdes de salde ou seguranca ou violacdes
de normas ou regulamentos relacionados.
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9. Cumprimento das Leis

9.1. A SUPORTE DE ADMINISTRAGCAO GERENCIAL LTDA, seus profissionais,
representantes, vendedores, prestadores de servicos, fornecedores e demais pertinentes,
respeitam, fazem respeitar e cumprem a legislagao pertinente vigente, aplicaveis as atividades da
empresa em todos os niveis da administracao.

9.2. Respeitamos a propriedade intelectual de terceiros, incluindo direitos autorais, patentes e
documentos originais, sempre que legitimamente sustentados por instrumentos legais pertinentes e
pela ética prevalente;

9.3. Nossos relatérios contabeis demonstram todos os langcamentos de créditos/débitos, ndo se
admitindo qualquer tipo de pagamento ou recebimento sem o respectivo registro, respeitando ainda
as demais regulamentacdes vigentes.

10. POSTURA COM RELAGAO A CLIENTES, FORNECEDORES E CONCORRENTES

10.1. Todos nossos clientes serdo tratados sem discriminagao ou privilégio, recebendo a atencéo e
qualidade devidas;

10.2. Garantimos o cumprimento dos contratos firmados com profissionais, representantes,
vendedores, prestadores de servigos, fornecedores e demais pertinentes;

10.3. Disponibilizamos aos nossos clientes informagdes adequadas, claras e precisas sobre os
nossos servicos e condi¢gdes de comercializacao;

10.4. Nao obtemos vantagem por meio de favorecimento ou decorrente de qualquer forma de
incentivo ou beneficio indevido;

10.5. Na selegao de profissionais, representantes, vendedores, fornecedores e prestadores de
servigos, consideramos nao apenas as condicbes comerciais e qualidade dos produtos e servicos,
mas também o comportamento ético dos mesmos;

10.6. E vedado aos nossos profissionais obter ganho pessoal nas negociacdes feitas com clientes,
fornecedores e prestadores de servigos, tais como gratificagbes, propinas e afins;

10.7.E conduta de a SUPORTE DE ADMINISTRAGAO GERENCIAL LTDA nao propagar qualquer
tipo de assunto que possa prejudicar os negdécios e a imagem da empresa e de seus clientes,
fornecedores e concorrentes.

11. Uso dos Recursos da Empresa

11.1. Os recursos da SUPORTE DE ADMINISTRAGAO GERENCIAL LTDA — todos os seus ativos,
propriedades, equipamentos, sistemas de informacdes, cadastros, banco de dados, ndo podem ser
utilizados para outros fins sendo aqueles definidos pela empresa;

11.2. Nossos profissionais ndo podem se envolver em atividades paralelas que conflitem com o
horario de trabalho ou que interfram em suas atividades na SUPORTE DE ADMINISTRAGAO
GERENCIAL LTDA;

11.3. O nome da SUPORTE DE ADMINISTRAGAO GERENCIAL LTDA n3o pode ser utilizado por
seus profissionais em beneficio proprio;

11.4. Deve-se evitar o desperdicio de materiais e de instrumentos de trabalho.

12. SISTEMAS E INFORMAGOES

12.1. A propriedade intelectual de todos os conteudos empresariais, os programas, planos, tabelas,
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projetos desenvolvidos na empresa pertencem @ SUPORTE DE ADMINISTRAGAO GERENCIAL
LTDA, mesmo apds o desligamento do colaborador que o possui, desenvolveu, ou auxiliou a
desenvolver, ndo podendo ser repassado a terceiros, qualquer que seja a finalidade;

12.2. Os recursos de informatica (Tecnologia da Informagédo) ndo podem ser utilizados para a
propagacao de e-mail ou documentos com conteudo que atentem ao pudor, de cunho
discriminatério ou difamatério, boatos e afins, e também nao podem ser utilizados para uso pessoal
ou beneficio pessoal;

12.3. N&o é permitida a instalacdo e uso de software ndo autorizado pela Area da Tecnologia da
Informagéo ou em desacordo com o negdcio e objetivos da empresa;

12.4. Nossos contratos profissionais, representantes, vendedores, fornecedores, prestadores de
servicos e terceiros outros contratados, fardo uso responsavel dos recursos da Internet, tendo pleno
conhecimento que, por medida de seguranga, a empresa monitora 0s acessos, permitindo ou
restringindo os mesmos a determinadas fontes (sites, blogs, portais, downloads, etc);

12.5. A SUPORTE DE ADMINISTRAGAO GERENCIAL LTDA tera ciéncia da senha de acesso ao
computador e e-mail corporativo, por medida de seguranga e necessidades do dia a dia.

12.6. Nao é permitida qualquer cépia de sistema, base de dados, cadastro, arquivo ou programa, de
propriedade da empresa ou de seus clientes.

13. Responsabilidade pelo ndo cumprimento do Cédigo de Etica e Normas de Conduta

13.1. A SUPORTE DE ADMINISTRAGCAO GERENCIAL LTDA, e todos que em seu nome atuem,
deve respeitar e cumprir as normas e principios gerais de conduta que o presente codigo enuncia,
podendo a sua inobservancia, caso constitua infragdo disciplinar nos termos legais aplicaveis,
estar sujeita a procedimento disciplinar.

13.2. Deve ser reportado qualquer comportamento que viole os principios constantes do CODIGO
DE ETICA E NORMAS DE CONDUTA e, em geral, qualquer conduta inapropriada que tenha como
objetivo, ou consequéncia, afetar negativamente a dignidade da pessoa humana ou a atividade da
empresa.

14. Adverténcias pelo ndo cumprimento do Cédigo de Etica e Normas de Conduta

14.1. Aplicacao das penalidades. Havera aplicagdo de penalidades legalmente previstas no caso de
o empregado/profissional apresentar comportamento ilicito ou ndo cumprimento das normas legais ou
normas de conduta da propria empresa.

14.2. Proporcionalidade das penalidades. Havera uma proporcionalidade na penalidade aplicada
ao empregado/profissional. Deste modo, as faltas leves, médias e graves devem ser punidas com
penalidades também leves, médias e graves, respectivamente.

14.3. Penalidades. Poderdo ser aplicadas as seguintes penalidades para exercer o poder de
punicdo em relacado ao empregado:

a) adverténcia verbal;
b) adverténcia escrita;
C) suspenséo; e

d) demissao.
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15. Aprovacgao e entrada em vigor

Aprovado pela Diretoria da SUPORTE DE ADMINISTRACAO GERENCIAL LTDA,
entra em vigor na data de primeiro de junho de 2024.

Recife, 01 de junho de 2024.

Documento assinado digitalmente

b SILVANIA ANDREA DE ARAUJO RAMOS
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