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1. Cédigo de Conduta e Etica

1.1. A Suporte Informatica adota em seus relacionamentos, rigorosos padrdes de conduta
e principios éticos, que devem ser seguidos por todos os seus colaboradores.

1.2. Praticar o Cddigo de Etica é importante ndo sé para o nosso negdcio, mas também
para edificagcdo de uma sociedade mais justa e responsavel. Queremos que a ética
esteja presente em nossa empresa e nas atitudes de nossos colaboradores.

1.3. Este Codigo de Etica aplica-se a todos os colaboradores da Suporte Informatica.

1.4. Os principios éticos fundamentais sdo a base desse Cdadigo, e devem nortear as
atitudes de todos os colaboradores. S&o eles:

1.4.1. Dignidade da pessoa humana, sem discriminagdes;

1.4.2. O bem comum prevalecendo sobre os interesses individuais;

1.4.3. A valorizacao do trabalho como realizagdo do ser humano;

1.4.4. O estimulo a criatividade e o respeito as iniciativas;

1.4.5. A solidariedade e o incentivo ao desenvolvimento do ser humano.

1.5. Com relagao aos clientes e a sociedade, a Suporte Informatica segue os seguintes
principios:

1.5.1. Busca permanente da exceléncia do servico;

1.5.2. Atendimento cordial e igualitario, sempre oferecendo informagdes claras e
precisas, respeitando os padrbes de qualidade e seguranga legalmente
definidos;

1.6. Respeito aos contratos e compromissos de qualquer natureza;

1.7. Confidencialidade acerca dos dados e informagdes dos clientes;

1.8. Transparéncia, honestidade e integridade com todos os clientes e com os agentes
da sociedade;

2. Missao da Suporte Informatica

2.1. Sermos referéncia em consultoria em Tecnologia da Informacédo em todo territério
nacional, através de solugbes inovadoras, integradas e abrangentes, contribuindo no
desenvolvimento do negdcio dos nossos clientes.

3. Visao da Suporte Informatica

3.1. Superar as expectativas no atendimento das necessidades e na prestacdo de
servigos de gestao Tl. Estabelecer relagdes sélidas e duradouras sem nunca ferir
padrées éticos. Sao eles que sustentam a credibilidade e confianga da marca Suporte
Informatica.

4. Valores da Suporte Informatica

4.1. Resultado — O que nos move € a busca de resultados concretos. O que sustenta
esta busca é a vivéncia de mercado da nossa equipe somada a consisténcia de
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métodos validados ao longo d nossa trajetéria de crescimento. Nosso constante
aprimoramento permite que compreendamos as nuances de nossos clientes e suas
necessidades de negdécios. Ao assimilar em detalhes sua estrutura organizacional,
garantimos que nossa consultoria encontrara solugdes objetivas e precisas.

4.2. Etica — Nossa atuacdo é sempre pautada por sélidos principios éticos, apoiados na
seguranga e na transparéncia. Prezamos a corre¢ao, a franqueza e a clareza com as
informagdes e com 0s processos.

5. Boas praticas de relacionamento interno

5.1. Postura Profissional

5.1.1.

A Suporte Informatica busca oferecer condicdes adequadas de trabalho e de

desenvolvimento profissional, com iniciativas e postura alinhadas aos seus

valores. Para isso, € obrigacédo de todos os colaboradores o comportamento

ético e a pratica de atitudes responsaveis. Dessa maneira, devemos:

5.1.1.1. Respeitar e cumprir a legislacéo vigente.

5.1.1.2. Conhecer e agir de acordo com as politicas e procedimentos
aplicaveis ao negécio da empresa e em suas areas de atuacao.

5.1.1.3. Ser respeitoso e cuidadoso com os outros colaboradores. Nao fazer
comentarios maldosos ou dar continuidade a conversas indiscretas e
desagradaveis.

5.1.1.4. Zelar pela imagem de empresa de maneira honesta, transparente e
ética.

5.1.1.5. N&o discriminar no que diz respeito a cor, religido, sexo, idade,
deficiéncia de qualquer tipo, orientacdo sexual, opinido politica,
aparéncia ou qualquer outra forma.

5.2. Assédio Moral e Sexual

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.24.

5.2.5.

O Assédio acontece quando alguém em posicao privilegiada usa dessa
vantagem para humilhar, desrespeitar ou constranger um(a) colega de
trabalho.

O assédio moral ocorre quando se expde alguém a situagao de humilhagao,
ameagando seu emprego ou degradando o clima de trabalho.

O assédio sexual se traduz como abordagem ndo desejada de natureza
sexual, pedido de favores sexuais, exposicado de material inapropriado ou
qualquer conduta inapropriada, verbal ou fisica, de natureza sexual.

A Suporte Informatica condena todo e qualquer tipo de agressao, abuso de
poder, assédio moral ou sexual, assim como qualquer forma de agressao ou
outro comportamento que possa ser considerado ofensivo, humilhante,
discriminatério ou que represente ameaca a vida ou a integridade fisica e
moral das pessoas.

Tais praticas, sempre que identificadas, devem ser comunicadas ao canal de
denuncias.
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5.3. Atividades Paralelas

5.4.

5.5.

5.6.

5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

O colaborador nao devera exercer atividades paralelas que coincidam com os
horarios dedicados a Suporte Informatica.

Nao é permitido exercer atividades relacionadas ou concorrentes ao negocio
da empresa, direta ou indiretamente.

Nao é recomendado aos colaboradores da Suporte Informatica firmar contrato
de trabalho extra com qualquer cliente, fornecedor ou parceiro comercial da
empresa, salvo em situagbes excepcionais devidamente autorizadas pela
diretoria.

Nado é permitido empregar recursos e ativos da Suporte Informatica em
atividades paralelas.

Atividades Politicas e Sindicais

5.4.1.

5.4.2.

Nao é permitido utilizar a imagem da Suporte Informatica ou de qualquer

produto da empresa para realizar campanha politica;

A Suporte Informatica respeita o direito individual de cada colaborador, isto &,

de envolver-se em assuntos civicos e sindicais tal como participar de

processos politicos. Porém, tais atividades devem, ocorrer somente fora do

expediente de trabalho. Devemos, portanto, observar as seguintes diretrizes:

5.4.1.1. As atividades politicas ndo devem ser realizadas nas dependéncias
da empresa e/ou a servigo dela, como, por exemplo, a panfletagem;

5.4.1.2. O exercicio das atividades politicas e sindicais ndo devera causar
nenhum favorecimento ou prejuizo ao desempenho do profissional
na Suporte Informatica;

5.4.1.3. E proibido utilizar ativos da empresa para atividades politicas e
sindicais;

5.4.1.4. E proibido utilizar qualquer informagdo relacionada a clientes,
parceiros, fornecedores, contratos e/ou projetos, em atividades
politicas e sindicais;

Indicagao de Colaboradores

5.5.1.

5.5.2.

5.5.3.

A Suporte Informatica incentiva que os colaboradores indiquem futuros
contratados, porém ressalta algumas diretrizes a fim de evitar situagdes de
favorecimento e/ou conflito de interesses.

Aqueles que possuirem relagdes conjugais ou de parentesco com outros
colaboradores da Suporte Informatica poderdao ser admitidos na empresa,
desde que sejam avaliados pela diretoria.

Os candidatos indicados serdo submetidos a todas as etapas do processo
seletivo sem quaisquer privilégios ou discriminagoes.

Relacionamento Amoroso e Familiar entre Colaboradores

5.6.1.

A vida pessoal de seus colaboradores é respeitada pela Suporte Informatica.

Sendo assim, o relacionamento amoroso e familiar entre os profissionais &

aceito, porém, a fim de evitar situacdes de favorecimento e/ou de conflito de

interesses, as seguintes diretrizes devem ser observadas:

5.6.1.1. Os relacionamentos amorosos e familiares entre colaboradores
deverao ser relatados a diretoria.
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Os colaboradores devem manter conduta de respeito em relagao aos
demais colegas de trabalho, evitando situa¢des constrangedoras e
de proximidade dentro das instalagées da empresa.

Qualquer colaborador da Suporte Informatica que possua relagao
familiar no funcionalismo publico devera reportar tal fato a Comité
Compliance.

5.7. Refeicoes de Negécios
5.7.1. Refeigbes de negdbcios sdo permitidas desde que ndo gerem favorecimento
ou eventual retribuicdo. Nessas situagdes, estipulamos que:

5.71.1.

5.7.1.2.

5.7.1.3.

Quando forem realizadas refeicbes de negocios, a despesa de
terceiros devera ser paga por ele préprio.

Caso o terceiro tenha sido convidado pela Suporte Informatica, o
pagamento podera ser feito pela empresa mediante autorizagédo da
Diretoria. O colaborador devera pagar a refeicdo e solicitar
reembolso até o limite de R$ 150,00 (cento e cinquenta reais).

O convite ndo podera ser extensivo a familiar e/ou cénjuge do
convidado.

5.7.2. Nao é permitido o pagamento de refeicdes de negoécios a servidores publicos,
exceto em eventos promovidos pela Suporte Informatica.

5.8. Eventos

5.8.1. A fim de garantir a imparcialidade, evitar favorecimento e/ou conflito de
interesses, a participacdo em eventos, de qualquer natureza, patrocinados ou
promovidos por terceiros, esta condicionada a aprovacdo da diretoria. As
solicitacbes devem ser formalizadas por e-mail. Os custeios das despesas
deverédo ser aprovados pela Diretoria e pagos pela Suporte Informatica.
Excecdes deverao ser avaliadas pela diretoria. O colaborador devera manter
conduta adequada, ja que representara a empresa.

5.9. Qualidade e Saude
5.9.1. A Suporte Informatica orienta seus colaboradores a buscar:

5.9.1.1.

5.9.1.2.

5.9.1.3.

5.9.1.4.

Comportamento responsavel perante situacdes que possam interferir
no desempenho e acarretar vicios, tais como 0 consumo excessivo
de alcool e drogas licitas, incluindo medicagao.

Consciéncia de que o0 uso ou o porte de drogas ilicitas pode ser
considerado crime, prejudicar a vida das pessoas e expor o seu
praticante as penas da legislagdo em vigor, podendo até mesmo
levar a rescisdo do seu contrato de trabalho.

Preservar a limpeza, a organizagdo, segurangca nos locais de
trabalho e o uso racional dos recursos disponiveis.

A ndo ingestdo de bebidas alcodlicas durante o desempenho das
suas atividades.

5.10. Midias Sociais
5.10.1. Recomendamos aos colaboradores que ajam de forma responsavel no que
diz respeito as midias sociais das quais fagam parte, evitando abordagens
desrespeitosas, discriminatérias ou que possam gerar entendimento
desfavoravel, tanto ao profissional quanto a Suporte Informatica.
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6. Protegendo os bens e as informagoées da empresa

6.1. Ativos e Recursos

6.1.1. Ativos e recursos da empresa sdo: marca, informacdes, equipamentos,
dados, softwares (computadores, telefones), e-mail, mobiliario, instalagdes e
similares.

6.1.2. E responsabilidade de todos a utilizagdo correta e a protecdo dos ativos e dos
recursos da Suporte Informatica disponibilizados para as atividades
profissionais de cada um.

6.1.3. Os recursos corporativos sdo de propriedade da Suporte Informatica e
passiveis de serem auditados e/ou monitorados a qualquer momento, com ou
sem aviso prévio. Portanto, recomendamos que nossos colaboradores os
utilizem adequadamente.

6.2. Propriedade Intelectual

6.2.1. Qualquer trabalho desenvolvido pela Suporte Informatica, inclusive os de
natureza intelectual, como melhorias técnicas, marcas registradas, processos
internos, softwares e similares é de propriedade intelectual da empresa,
cabendo exclusivamente a ela o respectivo direito de uso e patenteamento.

6.2.2. Portanto, ndo é permitido copiar, transmitir ou distribuir informacées da
empresa externamente, nem utilizar material e contetdo interno para fins
pessoais sem a aprovacao formal da Diretoria.

6.2.3. Os colaboradores que tenham acesso a propriedade intelectual da Suporte
Informatica devem manter sigilo sobre toda a informagdo que tenham
conhecimento.

6.3. Confidencialidade das Informagodes

6.3.1. As informacbes estratégicas e/ou confidenciais da Suporte Informatica sao

fundamentais para o sucesso de seus negdcios e nao devem ser divulgadas.

7. Descumprimento do Cédigo de Conduta e Etica

7.1. As violagbes serao analisadas pela diretoria e as medidas disciplinares apropriadas
serao aplicadas para cada caso.

7.2. As medidas disciplinares poderdo incluir adverténcia, suspensao disciplinar,
indenizacao de qualquer perda ou dano sofrido pela empresa e/ou a demissao por
justa causa, com garantia de ampla defesa.

7.3. Em algumas circunstancias, as violagdes poderao resultar no ajuizamento de agdes
civeis e criminais ou qualquer outra medida disciplinar considerada apropriada pela
Suporte Informatica.

8. Alteragoes

8.1. Este documento podera ser alterado para adequar-se a novas leis e normas,
mediante a aprovacgao da Diretoria.
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8.2. Toda e qualquer alteracao devera ser informada a todos os colaboradores por meio
de comunicacéo interna.

8.3. Este documento sera avaliado periodicamente pelo Comité de Compliance.

9. Histoérico de mudancas e aprovagoes

Versao Descricao Dt Aprovagao Dt Publicacao
1.0 Construgédo do documento | 14/05/2021 19/05/2021
1.1 Revisao 09/02/2023 15/02/2023
2.0 Revisdo e Atualizagbes 30/04/2025 08/05/2025
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