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1 OBJETIVOS:
Manual Cédigo De Conduta e da Etica:

a) Este Codigo de Conduta e a Etica define a conduta esperada dos nossos
colaboradores em diversas situacdes e dispde sobre padrdes da Conduta e da
Etica que devem nortear todas as atividades do GRUPO SB, além dos
regulamentos internos, que devem ser de conhecimento de todos os seus
colaboradores, refletindo sua cultura e os compromissos que assume com o
mercado em que atua. Deve também ser aplicados aos prestadores de
servico, parceiros de negocios ou terceiros que utilizam os recursos da
empresa.

2 DIVULGACAO:

a) O Cédigo de Conduta e Etica serd fornecido a todos os colaboradores
(colaboradores, prestadores de servicos, parceiros de negdcios ou terceiros)
que utilizam os recursos da empresa.

b) E responsabilidade dos gestores esclarecerem duvidas e verificar o
entendimento quanto ao conteudo e aplicagao.

3 DA ABRANGENCIA:
Sdo abrangidos por este codigo os diretores, colaboradores, prestadores de

servicos que formam os membros do GRUPO SB conforme definicbes que
seguem:
a) Diretores:
Todos aqueles que constam como estatutarios conforme documentacdo da
instituicao;
b) Prestadores de Servicos:
Sdo as empresas e pessoas, sem vinculo empregaticio, que conforme
contratos entre as partes tem o objetivo de atuar e zelar pelo bom
cumprimento das atividades discriminadas conforme escopo de cada
unidade de negdcio;

c) Colaboradores:
Sao as pessoas fisicas contratadas pelo GRUPO SEB por prazo
determinado ou nao.

4 NORMAS DE CONDUTA:
4.1 Responsabilidades Dos Administradores:
a) Promover uma conduta ética e honesta junto aos seus subordinados;

b) Comunicar ao diretor responsavel qualquer relacionamento ou transacio
que se constitua em conflito de interesse ou violacao a este Codigo;

c) Zelar pelo sigilo e confidencialidade das informagdes a respeito do GRUPO

SB, e dos clientes, obtidas no ambito de suas atividades profissionais,
prevenindo a sua divulgacdo ndo autorizada;

4.2 Responsabilidades Dos Colaboradores e Prestadores De Servigos:

R
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4.3

a)

b)

c)

d)

e)

f)

s))

h)

j)

k)

)

m)

Nao é permitido ao colaborador do GRUPO SE envolver-se em
atividades particulares, ndo autorizadas, que interfiram no tempo e
ambiente de trabalho dedicado a empresa, como por exemplo, a
comercializacdo de produtos, trabalhos académicos, etc.;

Manter o ambiente de trabalho adequado para o exercicio das suas
func¢des, ajudando na prevencao de acidentes de trabalho;

Cumprir a legislacdo, as normas e procedimentos internos, convengoes e
acordos coletivos e regulamentacdo aplicdvel ao exercicio de suas
atividades profissionais;

Opor-se a quaisquer violagdes do sistema financeiro em geral, ao trafico de
influéncias ou qualquer outra transagdo que possa comprometer aimagem
do profissional e/ou da Organizacao;

O relacionamento com a concorréncia deve ser cordial, respeitoso e leal,
ndo se admitindo que sejam fomentados ou veiculados boatos ou
comentarios que possam afetar negativamente a imagem daqueles;

Em hip6tese alguma se pode empregar em nome do GRUPO SB
expediente eticamente condenavel na tentativa de aliciar ao cliente ou
recrutar colaborador;

Nenhum diretor, colaborador ou agente que atue em nome do GRUPO

SB pode solicitar beneficio que signifique indevido retorno por negécio,
servico ou informacao confidencial da institui¢do, em funcdo de neg6cio em
curso ou consumado;

E proibida a contratacio de parente de colaborador do GRUPO SB sem
conhecimento e autorizacao formal do diretor responsavel pela atividade;

E inaceitavel que o colaborador comissionado se prevaleca de seu cargo
para exigir favores ou servigos pessoais de subordinados;

E dever do colaborador manter prudéncia e discricio no trato de
informacgdes confidenciais que detenha, nas suas relagdes com terceiros ou
com colegas que delas necessitam para o exercicio de suas atividades;

Agir como corretor ou intermediario, para beneficiar uma terceira parte
em transacdo que envolva ou possa envolver potencialmente o GRUPO
SB ou seus interesses e ou colaboradores;

Exercer suas atividades profissionais com competéncia, buscando o
aprimoramento técnico e a permanente atualizacdo quanto as normas
legais, regulamentares, estatutarias e demais instrucdes pertinentes a
funcdo desempenhada, visando a defesa dos interesses da Organizagao;

Ndo usar equipamentos e outros recursos da Organizagido para fins
particulares;

Os Colaboradores e Prestadores De Servico, Na Qualidade De
Representantes Da Instituicao, Devem:
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a) Manter elevados padrées éticos de conduta em todas as atividades por eles

realizadas, bem como em suas relagdes com clientes e demais
participantes do mercado em que atuamos, independentemente do
ambiente em que tais atividades sejam desenvolvidas;

4.4 Conforme Artigo 482 Da CLT, Constituem Justa Causa Para
Rescisdo Do Contrato De Trabalho Pelo Empregador, Segue Abaixo:

a)

b)

0

431
a)
b)
c)
d)
e)

Ato de improbidade:

Em regra geral, é toda acdo ou omissdo desonesta do empregado, que
revelam desonestidade, abuso de confianga, fraude ou ma-fé, visando a
uma vantagem para si ou para outrem. Ex.: furto, adulteracdo de
documentos pessoais ou pertencentes ao empregador, etc.;

Incontinéncia de conduta ou mau procedimento:

Incontinéncia de Conduta é o Assédio Sexual, é a conduta perniciosa, na
qual faz com que o empregado, se utilize de sua posicao hierarquica
superior para atingir ilicitamente seus desejos desregrados e imorais

perante seussubordinados;

Outras formas de Incontinéncia de Conduta podem ser caracterizadas
através de: envio de e- mails de contetido pornografico; visualizacdo de
conteudo pornografico em equipamento de propriedade da empresa ou
tdo simplesmente sobre seu espaco fisico; exibicdo de filmes pornograficos
através de computador, midias digitais ou analdgicas, tais como: CD, DVD
e video; exposicao de revistas pornograficas; exposicdo de partes intimas;
em resumo é a total falta de moralidade e respeito perante o local em que
exercesuas atividades empregaticias.

Ja o MAU procedimento tem a seguinte definicdo: “E o procedimento
incorreto, irregular, que atenta contra as regras legais ou que fere a propria
moral. E 0 modo de vida desregrado, inconveniente, ofensivo aos bons
costumes e a decéncia”;

Negociacao habitual por conta proépria ou alheia sem permissdao do
empregador, e quando constituir ato de concorréncia a empresa para a
qual trabalha o empregado, ou for prejudicial ao servico;

Desidia No Desempenho Das Respectivas Fungoes;

Embriaguez habitual ou em servico;
Violacdo de segredo da empresa;

Ato de indisciplina ou de insubordinacao;
Abandono de emprego;

Ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no servigo contra qualquer
pessoa, ou ofensas fisicas, nas mesmas condi¢des, salvo em caso de
legitima defesa, propria ou de outrem;

Ato lesivo da honra ou da boa fama ou ofensas fisicas praticadas contra o
empregador e superiores hierarquicos, salvo em caso de legitima defesa,
propria ou de outrem;
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9)

Pratica constante de jogos de azar;

Pardgrafo Unico: Constitui igualmente justa causa para dispensa de

empregado a pratica, devidamente comprovada em
inquérito administrativo, de atos atentatérios contra a
segurang¢a nacional.

4.4 Relacionamento No Trabalho:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

Sera considerada inaceitdvel qualquer atitude de intimidacdes aos
colaboradores em funcao do cargo ocupado, visando assédio sexual ou
constrangimento de qualquer natureza, bem como desrespeito a colegas e
ofensa a subordinados;

Exercer com moderacdo e equilibrio as prerrogativas funcionais que lhe
sejam atribuidas, realizando seu trabalho com honestidade, respeito
mutuo, espirito de equipe, lealdade e confianca nas relagées no ambiente
de trabalho;

Respeitar as diferencas decorrentes das pessoas em funcao da cor, sexo,
origem, religido, classe social, idade ou deficiéncia fisica;

0 trabalho em equipe deve ser estimulado através da cooperagdao mutua,
considerando o respeito e aceitacao das caracteristicas individuais;

A postura democratica diante da divergéncia e diversidade deve ser vista
como salutar e benéfica na medida em que cria oportunidade de
desenvolvimento e evolucao;

E importante reconhecer os talentos individuais e das equipes,
propiciando igualdade de acesso as oportunidades de desenvolvimento
profissionais existentes, segundo as caracteristicas de competéncias e
contribuicdes de cada um. As decisoes que afetem a carreira profissional
de colaboradores devem sempre levar em consideracdes os valores que
norteiam a politica de desenvolvimento profissional do GRUPO SB e
ndo somente o relacionamento pessoal;

Ndo se devem utilizar meios de comunicagdo da empresa (telefone,
celular, e-mail, internet) para fins pessoais,

Nao é permitida a divulgacao de telefones residenciais e celulares
particulares, salvo com a expressa autorizagio dos usuarios
colaboradores;

4.5 Relacoes Com Os Clientes:

a)
b)

c)

Primar seu atendimento baseado no respeito as necessidades dos clientes;

Oferecer produtos e servicos de qualidade e dentro dos padrdes exigidos
por lei;

Fornecer informagdes transparentes, claras e acessiveis sobre os produtos
e servicos a todos os clientes;
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8

d)

Oferecer ao cliente produtos e servicos que estejam de acordo com sua
capacidade economica e financeira;

e) Garantir o sigilo das operagoes, dos nomes de seus clientes e 0 cumprimento
das condig¢des previamente pactuadas;

f) Apresentar padrao de atendimento, de tal forma que este continue sendo
um de seus principais diferenciais de mercado;

g) Pautar-se por principios de simplicidade, honestidade,
transparéncia e gentileza;

Respeito As Leis:

a) Deve ser observado o cumprimento das leis e regulamentos aplicaveis as
atividades da empresa em todos os niveis da administracao publica
(federal, estadual e municipal);

b) Os colaboradores devem repudiar todas as ag¢des que possam ser

interpretadas como anticompetitivas ou contrarias as leis internacionais,
nacionais ou locais que controlam as praticas competitivas do mercado;

Uso De Recursos Da Empresa:

a)

b)

Os recursos da empresa ndo devem ser utilizados para outros fins senao
aqueles definidos pela empresa. Nao sera permitido o uso de
propriedades, equipamentos, oportunidades de negdécio e sistemas de
informacdo da empresa ou, ainda, a posicao do colaborador, em beneficio
proéprio ou de terceiros, em detrimento dos interesses da empresa;

Os colaboradores e seus familiares diretos devem evitar qualquer acao
ou relacionamento de negocios que possam criar conflitos entre seus
proprios interesses e os da empresa;

Os colaboradores ndo devem prestar atividades pessoais de consultoria ou
assisténcia técnica a fornecedores, clientes e prestadores de servicos;

Os colaboradores ndo devem se envolver em atividades paralelas que
conflitem com o horario de trabalho, sua atencdo e tempo no GRUPO SEB

A propriedade intelectual de todos os programas, planos, projetos e
softwares desenvolvidos na empresa pertencem ao GRUPO SB mesmo
apos o desligamento do funcionario;

Os recursos de informatica ndo devem ser utilizados para a propagacao de
e-mail ou documentos com contetido que atentem ao pudor, de cunho
discriminatério ou difamatorio, boatos e correntes;

Gestdo Do Cédigo De Etica:

a) A identificacao de procedimento que viole este codigo sera objeto de
apreciacdao pela geréncia e diretoria, que podera dar a matéria o
encaminhamento disciplinar cabivel;

Sangoes:
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a) Onao cumprimento do codigo de ética, manuais e procedimentos internos
correspondentes as atividades realizadas, acarretard em sangdes, que
pode variar desde procedimentos disciplinares, como avisos verbais ou
escritos, até a demissdo com justa causa;

b) 0 Cédigo de Conduta e da Etica esta sob a gestdo exclusiva da diretoria
administrativa e técnica para analisar qualquer adequacao, alteracdes e a
aprovacdo por maioria do COMITE DE ETICA

c) Contato
Fone: 055 199 -8967-5426
faleconosco@sbgerenciamento.com.br

Este regimento interno entre em vigor a partir da data de sua publicacdo ou atualizagdo e é
valido por tempo indeterminado.
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MANUAL DO CODIGO DE ETICA E CONDUTA

CONTROLE DE ENTREGA:

Recebemos do GRUPO SB, uma copia dos procedimentos do Compliance e

Manual Do Cédigo De Etica e Conduta, edicdo de maio/2023 e divulgado em
15/05/2023

Tomamos Ciéncia:
N° Colaborador Data Visto
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