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CODIGO DE CONDUTA E ETICA

Inclui a Politica Anticorrupcao - Lei n°12.846/2013 e Decreto n°11.129/2022 - Versao 1.0

Campo Conteudo

Organizagao SFS Servicos Integrados de Facilities Ltda. (home fantasia: SFS Facilities
Services)

CNPJ 36.283.675/0001-32

Aprovado por Gisele Sousa — Diretora RH / ADM

Data de aprovacio 01/09/2026

Canal de ética e etica@sfsfacilities.com.br - formulario em [www.sfsfacilities.com.br/etical]

denuncias

Revisdo Anual

Este documento tem duas partes. A Parte | estabelece a conduta esperada de todos que
atuam em nome da SFS. A Parte Il detalha as regras anticorrupcdo e integra o programa
de integridade da empresa.

PARTE | — CODIGO DE CONDUTA E ETICA

1. Objetivo e abrangéncia

Este Codigo define os padrées de conduta aplicaveis a sécios, administradores,
empregados, estagiarios, aprendizes, prestadores de servico, fornecedores e parceiros que
atuem em nome ou em beneficio da SFS, em qualquer local — sede ou postos em
instalacoes de clientes.

O desconhecimento deste Codigo nao exime do seu cumprimento. Em caso de duvida
sobre a conduta correta, a orientacao € perguntar antes de agir.

2. Compromissos fundamentais

« Cumprir a lei, este Codigo e as politicas internas, ainda que isso contrarie um
interesse comercial imediato.

« Tratar colegas, clientes, visitantes e terceiros com respeito, independentemente de
cargo ou funcgao.

+ Preservar o patrimoénio e a informacao de terceiros com o mesmo zelo que se exigiria
para os proprios.

« Relatar de boa-fé qualquer conduta contraria a este Cddigo.

« Nunca alegar ordem superior para justificar conduta ilicita.

3. Conduta no posto do cliente

A maior parte da operacao da SFS ocorre dentro da casa de outra empresa. Isso impoe
cuidados que nao existem em um escritoério préprio.
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Situacgao Conduta esperada

Circulagao Permanecer apenas nas areas necessarias a funcao. Nao acessar
salas, andares ou setores sem autorizagao.

Documentos e telas Nao ler, mover, fotografar ou comentar o conteddo de documentos,
telas ou conversas a que se tenha acesso incidental.

Recursos do cliente Nao usar telefone, computador, internet, impressora, veiculo ou
material de consumo do cliente para fins pessoais.

Objetos encontrados Entregar imediatamente ao responsavel do posto ou ao supervisor,
com registro. Nunca reter para si, ainda que de valor irrisério.

Areas de convivéncia Utilizar refeitério, vestiario e demais areas conforme as regras do
cliente.
Assuntos internos do cliente Nao emitir opiniao, nao intermediar conflitos, nao repassar

informag¢ado de um setor a outro.

Presenca de terceiros N&o confirmar a estranhos a presencga, o horario, o endereco ou a
agenda de qualquer pessoa.

4. Sigilo e protecao de dados

Toda informacao a que se tenha acesso em razdo da fungao é confidencial, inclusive
dados de acesso, listas de visitantes, rotinas de seguranca, plantas, contratos e valores. A
obrigacgao de sigilo subsiste por prazo indeterminado apds o término do vinculo e é
detalhada na Politica de Privacidade e Protecdo de Dados Pessoais e no Termo de
Confidencialidade individual.

5. Assédio, discriminagao e violéncia

A SFS nao tolera assédio moral, assédio sexual, discriminagao ou violéncia, praticados por
gualquer pessoa e contra qualquer pessoa — inclusive por colaborador do cliente contra
colaborador da SFS.

Conduta O que é, na pratica

Assédio moral Conduta repetitiva que humilha, isola ou constrange: gritos, apelidos,
exposicao ao ridiculo, atribuicao de tarefas humilhantes, ameaga constante
de demissdo, isolamento deliberado.

Assédio sexual Investida de natureza sexual nao desejada: cantada insistente, comentario
sobre o corpo, contato fisico ndo consentido, envio de contelddo sexual,
condicionamento de vantagem a favor sexual.

Discriminagao Tratamento desigual por sexo, raga, cor, origem, idade, religiao, deficiéncia,
orientagao sexual, identidade de género, condigcdo social ou estado de
saude.

Violéncia Agressao fisica ou verbal, ameaca, intimidagdo e dano intencional.

Quando a conduta partir de colaborador do cliente, a SFS acolhe a denuncia, adota medidas de
protecdo imediata — inclusive remanejamento do posto sem prejuizo ao colaborador — e trata o
assunto formalmente com o contratante. Nenhum colaborador é orientado a "relevar para ndo
perder o contrato".

6. Alcool, drogas e condicdo para o trabalho

E vedado o consumo, a posse ou a distribuicdo de bebida alcodlica e de substancias
ilicitas durante a jornada ou nas dependéncias do cliente, bem como assumir o posto sob
efeito delas. O uso de medicamento que afete a atencao deve ser informado ao
supervisor, para avaliagdo de compatibilidade com a funcao, sem revelacao de
diagnostico.
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7. Redes sociais e imagem

E vedado publicar, comentar ou compartilhar imagens, informacées ou situacdes
ocorridas no posto ou nas instalacdes do cliente, inclusive em grupos de mensagens. E
igualmente vedado manifestar-se em nome da SFS sem autorizagao.
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8. Conflito de interesses
Existe conflito quando um interesse pessoal pode influenciar — ou parecer influenciar —
uma decisao tomada em nome da SFS. O conflito em si ndo é falta; deixar de declara-lo é.
« Parentesco ou relacionamento com pessoa que decide, fiscaliza ou influencia a
contratacao em cliente ou fornecedor.

+ Participacao societaria, direta ou indireta, em concorrente, fornecedor ou cliente.

+ Atividade paralela que concorra com a SFS ou que utilize recursos, informacdes ou
contatos da empresa.

* Vinculo simultédneo com o cliente onde o colaborador esta alocado.

* Indicacdo de parente para contratagcdo ou para fornecimento.
A declaracao ¢ feita ao superior imediato e ao responsavel pelo canal de denuncias, por
escrito, usando o formulario do Anexo Il. A decisdao sobre a manutencao da situacao cabe
a direcao.
9. Concorréncia e relacionamento com o mercado

E vedado combinar precos, dividir clientes ou territérios, trocar informacao comercial
sensivel com concorrentes e obter informagao de concorrente por meio ilicito. Criticas a
concorrentes limitam-se a fatos verificaveis.
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PARTE Il — POLITICA ANTICORRUPCAO

10. Base legal

Esta Politica observa a Lei n°12.846/2013 (Lei Anticorrupc¢ao), o Decreto n°11.129/2022, a Lei
n°14.133/2021 (Licitagbes e Contratos), o Coédigo Penal e demais normas aplicaveis. A
responsabilidade da pessoa juridica por atos lesivos é objetiva: independe de culpa e
alcanca a empresa ainda que o ato tenha sido praticado por um Unico colaborador ou por
terceiro agindo em seu interesse.

11. Vedacgoes

E terminantemente proibido, direta ou por interposta pessoa:

« Oferecer, prometer, dar, aceitar ou solicitar dinheiro, bem ou vantagem de qualquer
natureza para obter, manter ou influenciar negdcio, decisao ou fiscalizagao.

+ Realizar pagamento de facilitacao — valor pago para acelerar ou garantir ato de
rotina a que a empresa ja teria direito.

« Fraudar, frustrar ou manipular licitagdo, cotacao, concorréncia ou processo de
contratacao, publico ou privado.

» Criar despesa ficticia, nota fria, contrato de fachada ou qualquer registro que oculte a
natureza real de um pagamento.

« Contratar terceiro para fazer o que a SFS esta proibida de fazer diretamente.

« Dificultar investigacao ou fiscalizacao de érgdo publico.

12. Onde o risco realmente aparece na SFS

Os cenarios abaixo sdao os de maior probabilidade neste setor e devem ser reconhecidos
por todos.

Cenario Por que é problema Conduta correta

Gestor predial do cliente Vantagem indevida para Recusar, ndo confrontar,

sugere um "agrado" para influenciar decisdao comercial comunicar o supervisor e o canal
renovar o contrato de denuncias no mesmo dia
Sindico condiciona a indicagdo Corrupcao privada e conflito Recusar e registrar. Havendo

da SFS a comissao pessoal com o dever do sindico insisténcia, a direcdo decide

sobre desistir da oportunidade

Fiscal do contrato pede posto Servigo nao contratado, sem Encaminhar ao supervisor.
extra sem aditivo lastro documental Nenhum servico é prestado sem
cobertura contratual

Cliente pede para "dar um Falsidade documental e risco Recusar. Registro de jornada
jeito" na medicdo ou na folha trabalhista nao se ajusta por conveniéncia
de ponto

Porteiro recebe gorjeta para Burla de controle de acesso e Recusar e registrar a tentativa
liberar acesso sem registro risco de seguranca no livro de ocorréncias

Fornecedor oferece comissao Corrupgao privada e conflito de Recusar, declarar e comunicar
pela escolha do seu produto interesses

Agente publico solicita valor Corrupcao ativa se atendido Recusar, comunicar
para liberar alvara ou imediatamente a diregcao e o
autorizacdo canal de denuncias

Recusar ndo significa confrontar. A orientagdo ao colaborador é responder que a empresa ndo
permite, encerrar o assunto com cortesia e comunicar o supervisor. A negociagdo com o cliente
cabe a diregdo, nunca ao posto.
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13. Brindes, presentes e hospitalidade

Brinde é item de valor simbdlico, sem valor comercial relevante, geralmente com a marca
de quem oferece. Presente € qualquer outro bem. Hospitalidade é refeicao, transporte,
hospedagem ou entrada em evento.

Situacgao Regra Registro

Brinde institucional de valor Permitido Dispensa registro
simbdlico (agenda, caneta,

calendario)

Presente de valor acima do Vedado Recusar com cortesia e comunicar o
simbdlico superior

Refeicdo de trabalho, com Permitido, se nao Comunicar o superior
proposito legitimo e valor frequente

razodvel

Hospedagem, viagem ou Vedado sem aprovagao Solicitagao por escrito
entrada em evento pagos por prévia da direcao

terceiro

Qualquer valor em dinheiro, Sempre vedado, em Comunicar imediatamente
vale, cartao-presente ou qualquer valor

equivalente

Qualquer item oferecido a Sempre vedado, salvo Comunicar a diregcao
agente publico ou a seu brinde institucional sem

familiar valor comercial

Qualquer item oferecido Sempre vedado Comunicar a diregcao

durante licitacao, cotacdo ou
negociagcdo em curso

Limite de referéncia para brinde de valor simbdlico: [R$ 200,00]. O valor é definido pela
direcao e revisto anualmente.

Presente recusavel que nao possa ser devolvido — por exemplo, entregue na auséncia do
destinatario — é comunicado ao canal e destinado por decisdo da direcao,
preferencialmente a doacao, com registro.

14. Relacionamento com a administracao publica

Considera-se agente publico quem exerce, ainda que transitoriamente e sem
remuneracao, cargo, emprego ou funcao em 6rgao ou entidade publica, bem como em
empresa estatal. As regras deste Codigo sdo reforcadas nesse relacionamento: nenhum
valor, vantagem ou hospitalidade € oferecido, e toda interagao relevante é registrada.

Em licitacdes e contratos publicos, é vedado combinar propostas, obter informacao
privilegiada, usar interposta pessoa e fraudar documentacao de habilitacao.

15. Doagoes, patrocinios e contribuicdes politicas

Doacdes e patrocinios exigem aprovacao prévia da diregao, finalidade legitima,
beneficiario identificado, contrato e registro contabil. E vedada qualquer contribuico a
partido politico, campanha eleitoral ou candidato, em nome da SFS ou com recursos dela.
A participacao politica individual do colaborador € livre, desde que exercida a titulo
pessoal, fora da jornada e sem uso do nome, uniforme ou recursos da empresa.

16. Terceiros, fornecedores e subcontratados
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16.1. A contratacao de fornecedores observa critérios objetivos e verificacao prévia
proporcional ao risco, incluindo regularidade cadastral, existéncia de fato, quadro
societario e histdrico de sancdes em cadastros publicos.

16.2. Os contratos com terceiros incluem clausula anticorrupgao, com direito de auditoria
e de rescisao em caso de violacao.

16.3. A SFS responde por atos praticados por terceiros em seu interesse. Contratar
intermediario para obter vantagem indevida configura a mesma infracao que pratica-la
diretamente.

17. Registros contabeis

Todos os pagamentos e recebimentos sao registrados de forma completa, tempestiva e
fidedigna, com documentacéo de suporte. E vedado manter recurso, conta ou
pagamento fora dos registros oficiais.
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18. Canal de denuncias e ndo retaliacao

18.1. Qualquer pessoa — colaborador, cliente, fornecedor ou terceiro — pode relatar
violacao a este Codigo pelo canal de denuncias, com possibilidade de anonimato.

Canal Como acessar

E-mail etica@sfsfacilities.com.br

Formulario no site [www.sfsfacilities.com.br/etica] — permite envio andnimo; as mensagens
sao encaminhadas ao e-mail acima

Presencial Setor de pessoal ou diregao

Responsavel pelo canal Gisele Sousa — Sécia Diretora de RH e Administrativo

Requisicoes relativas a dados pessoais ndo seguem por este canal: sao dirigidas ao
Encarregado, em privacidade@sfsfacilities.com.br. Relato recebido em um canal que
pertenca ao outro € encaminhado internamente, sem prejuizo do prazo.

18.2. E proibida qualquer forma de retaliacdo contra quem relate de boa-fé ou colabore
com apuracao — inclusive demissao, transferéncia punitiva, reducao de jornada,
isolamento ou constrangimento. A retaliacao € falta grave auténoma, apurada
independentemente do resultado da dendncia original.

18.3. Relato comprovadamente falso, feito de ma-fé com intencao de prejudicar, também
é falta sujeita a medida disciplinar. Dendncia nao confirmmada por falta de provas nao se
confunde com denuncia de ma-fé.

19. Apuracdo e consequéncias

19.1. As denuncias sao registradas, classificadas e apuradas com imparcialidade, sigilo e
garantia de defesa ao apontado.

19.2. Quem tiver conflito de interesse na apuracao € dela afastado. Quando o relato
envolver sécio, membro da direcdo ou a prdpria responsavel pelo canal, a apuracao é
conduzida pela via alternativa indicada na secao 18, sem que a responsavel pelo canal
tenha acesso ao conteddo ou a identidade de quem relatou.

19.3. Comprovada a violacao, aplicam-se as medidas da Politica de Recursos Humanos,
sem prejuizo de rescisao contratual com terceiros, comunicacao as autoridades e
responsabilizacdo civil e criminal.

19.4. E mantido registro das denudncias, das apuracdes e das medidas adotadas, com
acesso restrito. Esse registro é a evidéncia do funcionamento do programa de
integridade.

20. Treinamento, comunicacdao e monitoramento

20.1. Este Codigo é apresentado na integracao e reforcado em reciclagem periddica, com
registro de participacao. Os postos de portaria e recepc¢ao recebem orientacao especifica
sobre recusa de vantagens.

20.2. A direcao revisa anualmente a efetividade do programa, considerando denudncias
recebidas, apuracdes concluidas e mudancas no perfil de risco.

21. Vigéncia

Cédigo de Conduta e Etica - Politica Anticorrupcéo - SFS Facilities Services - v1.0 - Pagina 9 de 12



(S|

== FACILITIES SERVICES

Este Codigo entra em vigor na data de aprovacao, € revisto anualmente e prevalece sobre
orientacao verbal em sentido contrario, qualquer que seja a hierarquia de quem a tenha
dado.
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Anexo | — Termo de compromisso individual

Destacar, assinar e arquivar no prontuario. Renovar a cada nova versao do Cdédigo.

Campo Preenchimento

Nome completo

CPF / Matricula /

Cargo / Posto

Declaro que recebi, li e compreendi o Cédigo de Conduta e Etica e a Politica
Anticorrupcao da SFS Facilities Services; que tive oportunidade de esclarecer duvidas; que
me comprometo a cumpri-los integralmente; e que conheco o canal de denudncias e a
garantia de nao retaliacao.

Declaro ainda que ndo possuo, nesta data, situacao de conflito de interesses nao
declarada.

[Cidade], de de

COLABORADOR(A) SFS FACILITIES SERVICES

Assinatura Nome: Assinatura Nome / Cargo:
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Anexo Il — Declaracgao de conflito de interesses

Preencher sempre que surgir situacao enquadravel na secdo 8, ainda que haja duvida.
Declarar ndo implica reconhecimento de falta.

Campo Preenchimento

Nome / Matricula

Cargo / Posto

Natureza da situagdo () Parentesco ( ) Participagdo societaria ( ) Atividade paralela ()
Vinculo com o cliente ( ) Indicagdo de parente ( ) Outra

Descrigdo

Pessoas e empresas

envolvidas

Desde quando / /

Data da declaragdo / / Assinatura:

Uso interno Preenchimento
Analise
Decisdo () Situagao admissivel () Admissivel com condig¢des ( ) Nao admissivel

Condi¢des impostas

Responsavel / Data Y A S
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