cODIGO
DE CONDUTA

Este é o Codigo de Conduta da SERVFAZ: leia,
guarde e consulte, sempre que achar necessario.
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QUEM SOMOS

A SERVFAZ SERVICOS DE MAO DE OBRA LTDA foi fundada
em 2008, e atua no mercado de terceirizagcao de mao de
obra. Desenvolve atividades de recrutamento e selegcao de
profissionais qualificados, além disso, trabalha incentivan-
do os colaboradores a descobrirem e utilizarem melhor
suas competéncias.
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DECLARACAO - GRS
DE MISSAO E VISAO:

Missao:

Revolucionar o mercado de servigos de terceirizagcao introduzindo
eficiéncia, ética e resultados.

Visao:

Ampliar a participagcao no nosso segmento e buscar novos mercados,

sendo uma empresa referéncia com solucoes inovadoras e processos
sustentaveis.




DOS COMPROMISSOS
DA SERVFAZ:

A SERVFAZ respeita as leis vigentes no Brasil, seja na esfera Federal,
Estadual ou Municipal, além de outros atos normativos expedidos por
instituicoes reguladoras e controladoras.

E nosso compromisso, ainda, o respeito aos Direitos Humanos e ao
Meio Ambiente.
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Movida por pessoas

MENSAGEM DA DIRECAO:

A SERVFAZ atua no mercado de terceirizacdo de mao de obra ha mais de uma década. Somos refe-
réncia no segmento, atuando de modo inovador e sustentavel, para alcancar resultados de forma
eficaz.

Para tanto, ao longo desta década, temos agregado conhecimento e instrumentos gue nos permiti-
ram chegar até agui como sendo a principal empresa do setor no Piaui e isso nos enche de orgulho!
Estar aberta as mudancas do mercado, como também as transformacdes que acontecem fora dele,
tem sido um grande desafio, principalmente em momentos extraordinarios, como o que agora passa-
MOS.

Mais do que nunca, transparéncia e &tica se apresentam como valores fundamentais para o fortale-
cimento de nossa imagem e reputacao frente aos clientes e as comunidades interna e externa.
Somos uma organizacao ciente dos desafios de nosso tempo, e que se prepara para o futuro. Por isso,
decidimos fortalecer nossa governanca e dar inicio a implementacao do Programa de Integridade da
SERVFAZ.

Reafirmamos Nosso compromisso com o agir ético e em conformidade com as normas legais e ins-
titucionais, visando garantir aos nossos clientes, colaboradores, formecedores e sociedade em geral,
seguranca em tempos de incertezas.

Vamos juntos dar inicio a este novo desafio. Conto com a colaboracao e participacao de cada um de
VOCES
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PARTE |I: SOBRE O CODIGO

Por que um Coédigo de Conduta?

Um dos principais dilemas das sociedades humanas, com certeza, esta no agir de forma certa
ou errada. E para enfrentar tal dilema, temos ao longo do tempo construido uma série de regras,
sejam estatais, ou mesmo de convivéncia, gue nos direcionam a decisdes consideradas como
ideais, e que nos servem de guia, todas as vezes em gue nos encontremos em dlvida sobre qual
a melhor forma de agir. O mesmo acontece com as empresas.

Os Codigos de Conduta sao o conjunto de direcoes que a empresa disponibiliza aos seus
colaboradores, para que eles possam agir da melhor forma possivel diante dos fatos e
acontecimentos do dia a dia de suas atividades, proporcionando-lhes uma maior seguran-
ca nas suas decisoes.



O cODIGO DE CONDUTA

O Codigo de Conduta da SERVFAZ rene um conjunto de diretrizes gue tém como base os valo-
res gue deram origem e direcionaram o agir da empresa, nas diversas relacdes gue ela realiza no
dia a dia de suas operacdoes. O gue inspira uma mesma atuacao de seus colaboradores diante dos
diversos atores gue compdem a cadeia de operacao interna e externa da SERVFAZ.

A QUEM SE APLICA O CODIGO DE CONDUTA DA SERVFAZ?

O Cbodigo se aplica, obrigatoriamente, a todos 0s Nossos colaboradores, estagiarios e aprendizes e
deve servir de referéncia para os parceiros comerciais. O gue implica em estabelecer parametros
de conduta gue nao limitam o agir, mas que conferem autonomia e segurang¢a dentro do conjunto
de decisdes da empresa.

Este Codigo sera periodicamente revisto e atualizado, no minimo a cada dois
anos. A SERVFAZ promovera periodicamente o treinamento, no minimo anual, de seus cola-
boradores, prestadores de servico e gestores para disseminar e consolidar os principios e
regras aqui contidos.
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ACESSO AO CODIGO DE CONDUTA DA SERVFAZ
Acesso ao Coddigo de Conduta da SERVFAZ

Cada colaborador tera acesso ao nosso Codigo, seja por meio do documento impresso, seja
por meio do documento virtual, devendo avalia-lo e compreendé-lo em sua totalidade.

O QUE SE ESPERA?

Esperamos gue vocé conheca e apligue nao somente as diretrizes do Codigo, mas também as
politicas e os procedimentos, principalmente agueles atrelados as suas atividades.

PARTE Il: DIRETRIZES DO CcODIGO
NOSSOS PRINCIPIOS

Os principios gue regem este Codigo sao o Proposito Profundo e os Valores Culturais da em-
presa, reforcando a importancia da sustentabilidade para o negdcio.

A partir destes principios foram definidas diretrizes que devem pautar a conduta de todos os
membros da empresa, de forma transparente, respeitosa e coerente.



NOSSO PROPOSITO

Administrar, formar, gerir e aplicar competéncias para atender demanda de clientes das mais
diversas areas, nos setores pUblicos e privados.

NOSSOS VALORES CULTURAIS:

A reputacao de uma empresa € o reflexo direto de como ela é vista dentro de sua comunidade,
por seus pares, colaboradores e terceiros. E espelha os valores gue norteiam as suas agoes. A SERV-
FAZ elegeu como seus valores:
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INTEGRIDADE:

Integridade significa a conduta reta e imparcial, honesta e sincera, a disposicao para tomar deci-
sdes com base no que é certo, sem comprometer os padroes éticos.

Significa também o respeito integral as leis e regulamentos de todos os entes federativos onde
atuamos e as normas gue regem as atividades de nosso setor e as normas internas de nossa em-
presa, que estipulam o rumo a tomar e definem concretamente o que é desejado, permitido e
proibido.

O QUE SE ESPERA?

- Agir com honestidade, impessoalidade, respeito, e de maneira transparente nas suas atividades,
sem obter vantagens indevidas, de forma a assegurar a construcao de relacdes integras, contributi-
vas e duradouras entre a ServfFaz e seu publico de interesse.

-N&ao insinuar, solicitar, exigir, aceitar, nem oferecer, prometer, dar qualguer tipo de favor, vantagem,
beneficio, doagao, gratificagao ou proping, para si ou para outra pessoa, como contrapartida de
atividades suas ou de terceiros;

-Zelar pelos ativos da empresa, especialmente os gue estao sob sua responsabilidade, como Equi-
pamentos de Protecao Individual (EPI), veiculos, eguipamentos mobiliarios, radios, computadores e
telefones.
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INOVACAO

A inovacao e o espirito inventivo e criativo dos colaboradores serdo constantemente incenti-
vados, pois sdo as novas ideias, as novas solucdes e a compreensao das transformacgoes internas

e externas a empresa gue conduzem a exceléncia e a evolucao da organizacao e da sociedade.

O QUE SE ESPERA?

-Buscar sempre a inovacao sustentavel, incluindo a tecnologia, baseada nos seguintes pilares:
intencao, esforco e resultado;

-Estimular o aprimoramento e as inovagdes em produtos, servicos, gestao, solucdes, sistemas e
mecanismos e gue, também, possibilitarm melhorias em acessibilidade e inclusao social;

-Dedicar-nos a expansao € ao aprimoramento de nossos produtos e servicos, bem como a contri-
buicdo na criagcao de novos com a mesma natureza e finalidade, mediante recursos proprios ou
por meio de parcerias com outras entidades orientadas pelos mesmos ideais;

-Garantir a protecao e os direitos de propriedade intelectual, propria (desenvolvida internamente
ou Nao) e de terceiros que estejam em nosso poder. Inclui-se, sem ser exaustivo, todas as informa-
coes, tecnologias, criagcdes, programas, sistemas, projetos, invencoes, processos, estratégias, planos
e materiais relacionados, gue sao de uso exclusivo e de propriedade da empresa.
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TRANSPARENCIA

Fa divulgacao de forma clara, objetiva e oportuna das informacdes da empresa gue sejam ne-
cessarias as partes interessadas, como colaboradores, clientes, fornecedores, parceiros, estagiarios,

aprendizes, enfim a sociedade em geral.

NOsSsO compromisso com a informacao vai além das obrigacdes legais e estatutarias,
O gue favorece a tomada de decisao em relacao a Cooperacao Horizontal, proporciona uma ava-
liacao adequada do nosso desempenho e valor e contribui para a criagcao e manutencao de uma
magem de confiabilidade. Por meio da comunicacao e dialogo aberto, buscamos esclarecer
guestdes gue possam afetar as partes interessadas.

O QUE SE ESPERA?

-Dispensar tratamento justo e equitativo a clientes e a usuarios de produtos e de servicos, sempre
prestando informacdes, de forma clara e precisa, a respeito de produtos e servicos,

-ldentificar as necessidades dos clientes e dos usuarios a fim de que a comercializacao de pro-
dutos e servicos seja mais assertiva, possibilitando a livre escolha e tomada de decisdes por parte
dos clientes e usuarios ao disponibilizar itens que estejam alinhados ao perfil de cada um.

-Fazer o registro de seus relatdrios e balancos de modo correto, consistente, exato e completo,
sem ambiguidade de informacdes, além de disponibilizar seus livros com inteira transparéncia as
auditorias internas e externas e aos érgaos publicos competentes
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RESPEITO:

Consiste em agir com sinceridade e transparéncia. Significa expor um posicionamento com cla-

reza e coeréncia, ainda gue tal posicionamento seja contestado.

O QUE SE ESPERA?

-Preservar a cordialidade e nao cometer gualguer ato gue possa ser interpretado como injlria, ca-
l[dnia ou difamacao;

-Cultivar vocabulario compativel com o ambiente de trabalho, sendo proibido o uso de linguagens
depreciativas;

-Repudiar e denunciar gualguer exploragcao das pessoas pelas formas distorcidas de trabalho, tais
como o compulsdério, forcado, escravo ou infantil ou por sua exploracao sexual;

- Cultivar vestuario compativel com o ambiente institucional, com o puUblico externo com que
mantém contato e com a cultura local da comunidade onde atua.

-Respeitar e proteger a privacidade dos administradores, colaboradores, estagiarios, aprendizes e
colaboradores e a confidencialidade de suas informacoes;

SERVFAZ

Movida por pessoas




SUSTENTABILIDADE E RESPONSABILIDADE SOCIAL

Contribuimos para um mundo melhor do ponto de vista social, ambiental e financeiro. Por meio de

relacoes de trabalhos sustentaveis, garantimos resultados solidos, desenvolvermos pessoas € a So-
ciedade como um todo.

O QUE SE ESPERA?

-Considerar, em todas as decisoes, 0s impactos gue elas trarao as comunidades ou ao meio am-
piente visando a preserva-los e/ou recupera-los onde for possivel.

-Buscar sempre o desenvolvimento sustentavel em nossa atuacao direta e indireta ou dentro da
nossa esfera de influéncia;

-Cumprir as normas intermas de forma a reduzir a exposicao a riscos de natureza soécio ambiental;

-Incentivar a realizacao de agdes voluntarias gue proporcionem beneficios a todos 0os envolvidos
por meio de iniciativas sustentaveis e gue possam desenvolver habilidades e competéncias.

-Apoiar iniciativas para a formacao e valorizacdo da cidadania, erradicacao da pobreza e redugao
das desigualdades sociais prioritariamente por meio da educacao;

-Desenvolver e manter uma equipe engajada e formar sucessores prontos para os desafios do
presente e do futuro
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DIVERSIDADE

E dar oportunidade para todos, é assegurar que cada um desenvolva seus melhores talentos

dentro de suas caracteristicas pessoais. E perceber que, agindo assim de dentro para fora, seremaos
mais justos e teremos mais condicdes de atender melhor a diversidade do mercado em que atua-
MOS.

O QUE SE ESPERA?

-Manter uma relacao de respeito com os publicos interno e externo, considerando a diversidade
nhumana e cultural;

-Repudiar toda e gualguer forma de preconceito e discriminagao, comunicando 0s eventuais
casos vivenciados ou testemunhados;

-Garantir igualdade de oportunidades nos processos de recrutamento, selecao, contratacao, pro-
MOCAao, carreira, treinamento e desenvolvimento e outros relativos ao publico intermo;

-Respeitar a dignidade e a diversidade, preservando a individualidade e o direito a divergéncia de
opinides e liberdade de expressao.
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APAIXONADOS POR RESULTADOS

A SERVFAZ estimula a formacao de equipes com alto padrao de desempenho e com orientacao

para metas e medidas voltadas para a geracao de valor para seus clientes e parceiros, e via de
consequéncia, para a sociedade e demais partes interessadas.

O QUE SE ESPERA?

-Todos 0s colaboradores tém o dever de atuar com diligéncia para agregar valor ao negocio e
evitar prejuizos para a SERVFAZ, devendo prestar contas dos atos gue praticarem, na forma estabe-
lecida nos padrdoes internos e sempre gue lhes for demandado;

-ldentificar as necessidades dos clientes e dos usuarios a fim de que a comercializacao de produ-
tos e servicos seja mais assertiva, possibilitando a livre escolha e tomada de decisdes por parte dos
clientes e usuarios ao disponibilizar itens gue estejam alinhados ao perfil de cada um;

-Manter uma adequada gestao dos riscos intrinsecos as atividades sob nossa responsabilidade;

-Empreender praticas que fortalecam a credibilidade, reputacac e boa imagem da Organizacao,
preservando assim esses atributos construidos ao longo da sua existéncia.

-Dedicar o tempo do seu horario de expediente para realizar atividades profissionais relacionadas
a SERVFAZ. Outras atividades devem ser realizadas, preferencialmente, durante os intervalos e o
horario de refeicao.
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CUIDADO COM AS PESSOAS:

E cuidar do individuo e das relacdoes humanas com eqguidade, respeito e transparéncia, contri-

buindo de forma efetiva para o desenvolvimento das pessoas e para os resultados da Organizacao.

O QUE SE ESPERA?

-Adotar medidas gue contribuam para a melhoria da qualidade de vida, viabilizando o equilibrio
entre vida profissional e pessoal;

~Estimular os profissionais a buscarem o autodesenvolvimento e o protagonismo da condugao de
sua formacao e carreira;

-N&o praticar ou admitir assédio moral e/ou sexual, no ambiente de trabalho e em todas as rela-
cdes com o publico interno e externo;

-Incentivar o trabalho em equipe como pratica de colaboracdao e compartilhamento de conheci-
mentos;

~-Estimular iniciativas de preservacao da saldde, seguranca no trabalho e sustentabilidade.
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ATITUDE DE DONO

A postura profissional € a maneira de ser e de agir no ambiente de trabalho. Envolve o relaciona-

mento entre as pessoas, a pratica dos valores da empresa e o comportamento de cada um, além
de refletir diretamente na forma como o profissional € a empresa sao percebidos.

O QUE SE ESPERA?

- Pratigue os valores da SERVFAZ em todos os ambientes em gue estiver, seja nos postos de servi-
cos, plantdes e em locais publicos, seja em treinamentos, eventos, perante autoridades e/ou
orgaos publicos, seja na sociedade € no mercado em geral;

- Tenha compromisso com a otimizacao dos recursos € a reducao dos custos e despesas em
todas as atividades da empresa, sempre mantendo a qualidade dos produtos e servicos ofereci-
dos;

- Trate todos sempre com cordialidade, lealdade e respeito;

- Busgue sempre a transparéncia e a honestidade nas relagcdes com colegas, fornecedores, clien-
tes, agentes publicos e todos agueles com guem interagimos em nome da SERVFAZ;



BOM HUMOR

Temos prazer no gue fazemos e utilizamos o bom humor, de forma adeguada, para abrir portas

e facilitar as relacdes, seja entre a equipe interna ou com os clientes;

O QUE SE ESPERA?

SERVEAZ,
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-Lembrar gue bom humor nao € humorismo, nem piadismo;

-Nao rir das situacoes erradas apenas para diversao e euforia;

-Olhar um problema por todos os angulos, principalmente, os pontos pPositivos;

-Procurar satisfacdo pessoal e do grupo com guem convivemos;

-Direcionar o bom humor para as acdes e 0s comportamentos gue efetivamente agreguem valor
para a empresa € para as pessoas;

-Estimular um ambiente cuja participacao seja maior, mais ampla, com condicoes reais para
opinar, dar sugestdes e principalmente para ouvir;

-Facilitar a comunicacao interna e solidificar os relacionamentos;

-Realizar as tarefas, das mais simples, até as mais complexas com criatividade e alegria.



FORMAGAO DE UMA IDENTIDADE EMPRESARIAL:

Uma mesma conduta; Responsabilidade de cada um.

As diretrizes esbocadas neste codigo de conduta tem como principal objetivo possibilitar a cria-
cao de uma mesma forma de agir, sempre em consonancia com a cultura da SERVFAZ, diante das
mais diversas relacdes e diferentes publicos que se apresentam no dia a dia das operacdoes, nas
mais diversas funcoes e papéis exercidos, Nndo se esquecendo do respeito da individualidade de
cada um.

Colegas
de Trabalho

Setor
Privado

Setor
Publico

Parceiros Fomecedores Concorrentes

Sociedade

S5Z
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RESPONSABILIDADE DE CADA UM:

Fazer parte de uma organizacao reconhecida por sempre agir dentro de parametros é&ticos, €
motivo de satisfacdo e orgulho. Constitui assim dever de cada um, conhecer e cumprir as suas
obrigacdes. O que possibilita uma linha de comportamento que nao limita os movimentos, mas
gue permite um agir com autonomia dentro de padroes éticos desejados pela instituicao.

DUVIDAS SE A DECISAO ESTA DE ACORDO COM O CODIGO DE CONDUTA:

As orientacdes deste Codigo devem ser observadas em todas as atividades da Empresa. No en-
tanto, é possivel que vocé se depare com alguma situacao em que as orientagcdes deste Codigo
Nao sejam suficientes. Assim, nesses casos, faca previamente um exercicio de reflexao:

-A conduta praticada € compativel com os interesses e os valores da Empresa?

-A conduta praticada serve de exemplo para meus colegas de trabalho?

-Estou agindo sem qualguer violacao aquilo gue esta previsto na legislacao ou normativos internos
em vigor?

-Avaliei todas as informacdes disponiveis para a tomada de decisao?

-Avaliei 0s riscos e a decisao a ser tomada é a melhor para a Empresa?




PARTE Il -GESTAO DO CODIGO DE CONDUTA:

Den(ncias:

E compromisso de todos resguardar a Empresa de todo e qualguer desvio de que venha a ter
conhecimento.
Todas as vezes em gue seja identificada uma postura duvidosa, procure ajudar seus
colegas, e no caso de identificacao de uma pratica inadequada, fale com seu superior imediato,
seu gestor ou entre em contato com a Linha Etica ou Canal de DenUncias.

Canais de Comunicagao:

NOssOs canais de comunicagcao sao seguros e confiaveis, garantindo o anonimato do denun-
ciante e o sigilo do conteldo da dendncia. Promovemos um ambiente de protecao contra qual-
guer forma de retaliagdao aos gue, de boa-fé, denunciarem a pratica de quaisquer irregularidades.
-Linha Etica.

-Canal de Dendncias

Linha Etica

Para conhecer, analisar e resolver gualguer guestao referente ao Codigo de Conduta,a SERVFAZ
mantém um canal denominado Linha Etica, gue pode ser acessado pelos publicos interno e exter-
no. Por meio dela, é possivel esclarecer dluvidas de interpretacao do Codigo de Conduta.



Canal de denincias:

O Canal de DenlUncia devera ser aberto e amplamente divulgado a todos os colaboradores,
parceiros, fornecedores e prestadores de servicos, gue serao incentivados a denlncia de qualguer
atividade contraria a esta Politica ou aos demais regulamentos éticos e legais que eventualmente
forem identificados.

Gestao de consequéncias:

O descumprimento dos principios e compromissos agui expressos podera acarretar a adogao
de medidas disciplinares, conforme estabelecem as normas e politicas intermas da empresa.
Nesse processo sempre se considerara as circunstancias do caso concreto, o historico do emrpre-
gado, a natureza e a gravidade do ato, bem como suas conseguéncias. 1ISso porgue, Nno dia a dia do
exercicio das suas atividades profissionais, & possivel gue ocorram erros de boa-fé, os quais podem
até servir para o aperfeicoamento de normas, processos e praticas.

Comité de Integridade

Com objetivo de promover a disseminacao do Codigo de Conduta, supervisionar as aplicacoes
de medidas disciplinares e zelar pela cultura ética em todos as nossas operacdes, a SERVFAZ
possui um Comité de Integridade, formado por pessoas preparadas para lidar com guestdes rela-
cionadas ao possivel desvio de conduta e guestdes de integridade de maneira geral.



Comunicacgado e Treinamento

A SERVFAZ mantera um plano de comunicacao e treinamento periddico e constante para seus co-
laboradores com intuito de divulgar e conscientizar da importancia do cumprimento das regras do
Codigo de Conduta, das Politicas Corporativas e dos valores da empresa.

Politicas Internas:

As politicas e os procedimentos sao normas detalhadas destinadas a conduzir o dia a dia empre-
sarial, de acordo com 0s principios e as condutas definidas neste codigo.

F importante estarmos atentos as politicas e normas que estabelecem os critérios para gque Nosso
trabalho esteja sempre dentro dos limites regulatorios. Abaixo uma lista de algumas politicas inter-
nas gue todos nds devemos conhecer:

-Politica Antifraude e Anticorrupcao;

-Politica de Conflito de Interesse;

-Politica de Brindes, Presentes e Hospitalidades;

-Politica de Relacionamento com Fornecedores, Prestadores de Servico;
-Politica de Prevencao de Assédio Moral e Assédio Sexual;

-Politica de Protecao ao patrimonio;

-Politica de Tratamento de informacao;

-Politica de Uso de Rede Corporativa e Meios Digitais;

-Politica de protecao de dados

N

SERVEAZ,

Movida por pessoas




Termo de Adesao ao Cédigo de Conduta da Servfaz:

Declaro que tomei conhecimento do Codigo de Conduta da SERVFAZ e, apds ler e entender seu
conteldo, estou ciente das diretrizes e das regras contidas neste documento. ASsumo © compro-
misso de seguir tais diretrizes nas minhas atividades profissionais, seja com o colaborador, seja com
O parceiro de negdcio (fornecedor, prestador de servico, empreiteiro, corretor, agente intermedia-
rio, dentre outros), sob pena de sofrer as medidas disciplinares, rescisdrias do contrato, e até res-
ponsabilizacao civil e criminal, conforme o que esta previsto na lel.

A adesdao ao Codigo de Conduta devera ser feita preferencialmente por meio de uma confirmacao
eletronica.

Nome completo / Razao social:
CPF/CNP3J:
Area:

Assinatura:
Data:
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