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PALAVRA DO CONSELHO

Caro Colaborador

Ser um Colaborador Suhai significa ser um representante do Grupo perante os
nossos clientes, fornecedores e concorrentes, portanto, é uma responsabilidade
muito importante, independentemente do cargo que ocupa.

A formalizagdo do Cédigo de Etica é um reforco do nosso compromisso com a
fransparéncia nas relacdes externas e internas, sendo um referencial de conduta
de nossas atividades e principalmente de nossas pessoas. Trata-se de um
documento vivo que pode sofrer atualizacBes de acordo com as necessidades de
nossa realidade. Esperamos o compromisso de fodos para a manutengio de um
ambiente ético e sauddvel e sermos sempre reconhecidos pela transparéncia,
aredibilidade e solidez.

Todas as nossas acdes refletirdo os valores éticos e a politica da empresa que,
aliados ao nosso trabalho e comprometimento, nos levardo a ser a melhor
empresa do segmento do Brasil.

Marco Suhai
Presidente do CAS

n- Of

Registro n° 1.462.516 em 05/08/2015, efetuado nos
termos do art. 127, V11, da Lei de Registros Publicos
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VALORES

,
Etica

Ter como pilastra os codigos de conduta e comportamento ético fundamentais,
valorizando a transparéncia, a dignidade da pessoa humana e de toda a
sociedade.

Comprometimento

Satisfazer os clientes, atuando com seriedade e objetividade, com vistas &
melhoria continua, indo além do cumprimento de metas e assegurando os
resultados que garantam uma organizaco sustentdvel.

Humildade

Agir sempre com respeito, moderaco e simplicidade.

Valorizagdo do colaborador

Propiciar aos nossos colaboradores desenvolvimento profissional, assim como
ambiente organizacional adequado, conduzindo a condigoes de motivagdo que
resultem em alfo grau de eficdcia e eficiéncia.
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INTRODUCAO

0 Cédigo de Efica e Conduta do Suhai 6 uma evolugdo dos nossos principios,
lancada em 2007, com @ primeira revisdo em 2010 e reeditado em 2015.

Tem como base os valores da empresa e foi elaborado com a participacdo de
colaboradores de diferentes dreas. Este documento deve ser a nossa referéncia e
servir como um guia de orientag@o para a nossa atuagdo.

0 Grupo Suhai fem como obietivo ser o melhor em todos os segmentos que atua,
com base em principios éticos. A ética é fundamental para as nossas relagdes e
faz parte da forma como conduzimos nossos negdcios e atividades.

Estas regras aplicam-se a fodos os colaboradores, independente do nivel hi-
errquico: diretores, gestores, funciondrios, estagidrios e prestadores de servigos
que atuem nas dependéncias da Suhai ou a representem perante terceiros.

Confamos com o comprometimento de fodos no cumprimento deste Cadigo,
assim como na disseminac@o de nossos valores junto ao publico com o qual nos
relacionamos.
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1. PRINCiPIOS PARA
RELACIONAMENTOS

A Suhai valoriza a dignidade da pessoa humana. Devemos promover o bem
estar de fodos e manter relacionamentos baseados no comportamento cordial
¢ respeifoso. Todas as nossas acdes devem ser fransparentes, responsaveis e
confidveis, buscando sempre o fratamento justo e igualitdrio. Sendo assim, a
Suhai ndo admite:

* Preferéncias, favorecimentos ou discriminagdo de qualquer natureza,
seja em fungdo de cor, raca, sexo, idade, religido, convicgdo politica, orien-
tagdo sexual, estado civil, posicto social ou hierdrquica, bem como repudia
qualquer forma de preconceito;

* Atitudes abusivas (gestos, palavias ou comportamentos) que atentem
confra a infegridade fisica ou moral de qualquer pessoa, tais como o assédio
moral’, o assédio sexual?, infimidacdes e ameacas;

* Qualquer forma de exploracio do trabalho adulto &/ou adogdo do trabalho
infantil.

INTERNO

Nosso ambiente de trabalho & marcado pelo respeito, comprometimento e
valorizago dos colaboradores. Acreditamos que é fundamental confar com
colaboradores motivados e capacitados para oferecer servicos com qualidade.
Assim, reforcamos e incentivamos:

e Aimportncia do trabalho em equipe;
* A comunicacdio direta e acessivel com nossa Diretorig;

(6digo de Etica e Conduta [




o Assegurar o sigilo de fodas as informacdes referentes ao trabalho (confiden-
iais ou ndo).

1. Assédio moral: exposicio repefitiva do colaborador a situagdes humilhantes e constrange-
doras no exercicio de suas funcdes, em relacdes hierdrquicas autoritdrias, desestabilizando o
relagdo do assediado com o ambiente de trabalho (exemplos: desrespeito, agressividade, maus
tratos, ridicularizacdo, inferiorizacio e efc.).

2. Assédio sexual: constrangimento de alguém com o intuito de se obfer vantagem ou
favorecimento sexual, prevalecendo-se o agente da sua condicdo de superior hierdrguico ou
ascendéncia inerenfe ao emprego, cargo ou fungdo.

3. RELACIONAMENTO COM
0S COLABORADORES

0 Grupo Suhai se preocupa com a seguranga, o bem estar e o desenvolvimento
de seus colaboradores. Esperamos um comportamento responsavel e maduro de
nossos colaboradores, sendo assim, é dever de todos:
* Respeifar a legislacdo vigente;
* (onhecer e cumprir as politicas, os regulamentos infernos e os procedimen-
tos estabelecidos;
* Seguir fodas as orientagdes e procedimentos, bem como fomar todos o
cuidados necessdrios para o desempenho seguro de suas fungdes;
* Proteger e ufilizar de maneira correta os ativos e recursos (exemplo:
bens mdveis, imdveis, propriedade infelectual, servicos e qualquer tipo de
informagdes geradas ou obtidas em decorréncia da relagdo de trabalho)
disponihilizados pela empresa para o exercicio de suas fungdes, evitando o
desperdicio e 0 mau uso: danos, perdas, furtos ou extravios;
e Utilizar conscientemente os computadores, entradas USB, infernet, e-mails
e impressoes;
e Ao utilizar a infernet, acessar somente os sites permitidos de acordo com o
procedimento aplicavel;
* Ndo contribuir para a propagacio ou divulgacio de conteddos imprdprios;
* Ndo compartilhar senhas e crachds;
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* Ser respeitoso ao realizar comentdrios sobre outros colaboradores e dlientes
e ndo dar continuidade a conversas indiscretas e desagraddveis, assim como
ndo reforcar boatos;

* locé ndo pode portar, consumir, ingressar ou permanecer em nossas
dependéncias, ou em atividades externas relacionadas a empresa, quando
estiver alterado pelo efeito de bebidas alcodlicas ou qualquer tipo de droga
ilicita ou enforpecentes;

* (0 uso de cigarro estd autorizado apenas nas dreas sinalizadas para este
fim;

* Procure ajuda junto a seu gestor, caso necessite de mais esclarecimentos
sobre dependéncia quimica.

4. CONFIDENCIALIDADE DE
INFORMACOES

0 tratamento correto e a profecdo das informacdes é responsabilidade de todos

nds e faz parte do nosso dia a dia. Assim, reforcamos aos nossos colaboradores:
* Ndo compartilhar quaisquer informagdes ou dados referentes as atividades
desenvolvidas pela empresa incluindo questdes perfinentes a drea comercial,
financeira, administrativa e operacional, de propriedade ou relacionadas
aos clientes e seus familiares (nome, enderego, fipo / forma e rotina de
servico contratado), bem como de fornecedores, com colaboradores que ndo
necessitem das mesmas para o desempenho de suas funges, fampouco para
0 péblico externo, independente do meio, seja este impresso, eletronico ou
verbal;
* A confidencialidade refere-se também a postagens em redes sociais, men-
sagens eletronicas, fotos, dudios, videos ou quaisquer outros tipos de midias.
Antes de postar qualquer informacéo ou imagem consulte
seu gestor ou o Comité de Etica. Esto regra permanece mesmo apés
0 término do contrato de trabalho, de acordo com o “Termo de Acordo de
Confidencialidade e outras Avengas”.
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* Todos os dados que compdem o seu frabalho sdo propriedade da empresa,
desfe modo é terminantemente proibido copiar, enviar, compartilhar ou utilizar
tais informagdes para fins que ndo sejom autorizados.

e Caso tenha dividas a respeito da confidencialidade de
alguma informagio, procure o seu gestor.

INTERESSES

Um conflito de interesses ocorre quando inferesses pessoais de colaboradores se
sobrepdem ou se confundem com os inferesses da empresa devendo ser evitados.

E nossa obrigacdo agir com fransparéncia comunicando imediatamente a drea
de Recursos Humanos, gestor ou Comité de Etica sempre que uma situagdo
possa configurar ou sugerir um conflito de interesses.

5.1 Atividades Paralelas
Cada colaborador é responsavel por suas atividades fora da jornada de trabalho
na Suhai, no entanto, tais atividades ndo devem:
* Comprometer ou prejudicar a imagem da Suhai;
* (oncorrer com as atividades e servicos prestados pela Suhai;
o Interferir em sua capacidade de desempenhar o seu frabalho;
e Acarretar constrangimento ds partes envolvidas (empresa, clientes, fornece-
dores, parceiros, colaboradores, efc.)
* Em hipdtese alguma, utilizar informacdes da Suhai e dos nossos clientes,
em suas outras atividades;
* Vocé ndo pode empregar tempo que contratualmente deveria ser dedicado
a empresa para fins particulares.
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5.2 Atividades Politicas e Religiosas
A Suhai possui uma postura isenta em relacGio a assuntos politicos e religiosos
e ndo colabora com doagdes e propagandas a qualquer instituicdo vinculada a
partidos polificos. Respeitamos as conviccdes pessoais e o direito do colaborador
de se envolver em afividades relacionadas desde que:
e Tais atividades ocorram somente fora do ambiente de trabalho e sem
inferferéncia no mesmo;
* Nio hajo manifestacio ou promogdo de campanha politico partidaria e/
ou religiosa nas dependéncias da Suhai, bem como a utilizagdo dos ativos e
recursos da empresa para essa(s) finalidade(s).

5.3 Indicacoes
Devemos lidar com transparéncia e imparcialidade em qualquer situacdo, prin-
cipalmente naquelas que possam favorecer ou sugerir um conflito de interesses,
como também propiciar um conluio:
* Independente do grau de parentesco com o colaborador da Suhai, os
candidatos a vagas infernas ou na escolha de fornecedores serdo submetidos a
todas as efapas e critérios técnicos dos processos de selegdo;
* Todas as indicages devem ser comunicadas d drea de Recursos Humanos,
que encaminhard s situages que necessitem de validagto para alta diregto
ou 0 Comité de Efica;

5.4 Brindes, Presentes e Gratificacoes

E estritamente proibido:
e Aceitar gratificagdo ou suborno ou corrupcio (passiva ou ativa), sejo
oferecendo/recebendo dinheiro ou quaisquer outros beneficios, para conquistar
alguma vantagem indevida para i, para ferceiros ou para a empresa. Isto
pode ser oriundo de pessoa ou empresa com os quais a companhia manfenha
relacdes de compra, venda ou prestagdo de servigos;
* Solicitar presentes, patrocinios, gratificacdes ou qualquer outra forma de
vantagem pessoal para fornecedores e parceiros da Suhai e nem colocd-los em
posigdo em que se sintam obrigados a oferecé-los.
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Para garantir a imparcialidade, bem como eliminar possiveis expectativas de
retribuicto, favorecimento, tratamento preferencial ou relagoes de negdcio, a
Suhai orienta que, via de regra, todo e qualquer brinde/presente encaminhado
00s nossos colaboradores seja doado para sorteio em eventos coletivos de acordo
com procedimento interno.

Brindes institucionais com a logomarca do fornecedor, como agendas, cadernos
ou canefas estdo excuidos desta regra e podem ser aceifos.

Excecbes devem ser tratadas pelo Comité de Efica.

5.5 Relacoes Afetivas
e 0s relacionamentos afetivo-amorosos entre os colaboradores da Suhai sto
permitidos desde que ndo haja qualquer nivel de subordinacgo hierdrquica
e influéncia de decistio de gestdo e processos. Devem ser mantidos fora das
dependéncias da empresa, ndo podendo afetar a rotina de trabalho. Nos casos
em que houver hierarquia, o relacionamento deve ser informado aos gestores e
levado o Comité de Ftica para andlise e recomendagdo de uma solugo.
* Nas situagdes de parentesco com cinjuges/companheiros, pais, irmdos e/
ou filhos que trabalhem em empresas da concorréncia, vocé deve informar seu

gestor para andlise junto ao Comité de Etica. (consideramos parentes: filhos, netos e
bisnetos; conjuges / companheiros, sogros, cunhados, genros e noras; pais, irmdos, sobrinhos
¢ sobrinhos-netos; avds, tios, primos, primos e sobrinhos segundos; bisavds, tios-avds e
tios-segundos (referéncia = Codigo Civil Brasileiro).

6. RELACIONAMENTO
COM CLIENTES

Trabalhamos continuamente para promover a melhoria de nossos processos,
capacitagto de nossos colaboradores e a qualidade dos nossos servios.
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* Incentivamos nossos colaboradores para que alcancem a exceléncia e exce-
dam as expectativas de nossos clientes através de respostas flexiveis e rapidas
com maior eficdcia na utilizacdo dos recursos da organizacdo;

* Buscamos a fidelidade de nossos clientes assegurando que os objetivos da
empresa estejam ligados as suas necessidades e expectativas;

o f imperativo para a Suhai, que o fratomento ao cliente, em qualquer situ-
acdio, seja pautado pela cordialidade, respeito e principios de boa educagio;
* Prezamos pela privacidade de suas informagdes.

/. RELACIONAMENTO COM
PARCEIROS E FORNECEDORES

0 relacionamento com parceiros e fornecedores estd pautado no respeito, confi-
anca, imparcialidade e fransparéncia com o objetivo de aumentar a capacidade
de criar valor para ambos as partes através do principio de relacdes mutuamente
benéficas;

* Esperamos de fodas as partes inferessadas a mesma postura éfica
assumida pela Suhai.

* Aescolha e a contratacio de fornecedores devem ser feita através de
processos rigorosos e baseados em critérios técnicos e éticos; deste modo &
permifido contratar amigos ou parentes, mas é obrigatdria a comunicagdo a

alta directio da empresa.
* Sdo garantidas oportunidades transparentes e equitativas aos fornecedores

e as decisdes serdo fomadas exclusivamente por mérito;

£ exigido dos nossos parceiros e fornecedores:
* |doneidade e cumprimento da legislacdo vigente;
* (onfidencialidade e sigilo sobre fodos dados e informagdes que venham a
ter acesso, sejom da Suhai ou de nossos clientes;
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8.  RELACIONAMENTO
COM A MIDIA

A Suhai respeita os diferentes meios de comunicag@io e mantém um bom
relacionamento com a midia.

* Devemos zelar pela imagem e reputacdo da Suhai;

* Apenas a Presidéncia, ou alguém por ela designada, estdo autorizadas a
falar em nome da empresa, bem como conceder entrevistas sobre temas e
assuntos corporativos;

* Todos os pedidos e solicitagdes de informagdo de qualquer veiculo de
comunicagdo sobre a Suhai devem ser encaminhados para a Presidéncia.

9. RELACIONAMENTO COM
0S ORGAOS GOVERNAMENTAIS

Atuamos com seriedade, responsabilidade e transparéncia, buscando um bom
relacionamento com fodas as esferas dos 6rgGos governamentais.

Arcamos rigorosamente com todas as exigéncias legais;

Mantemos absolutamente em dia todos os compromissos tributdrios, trabalhistas
e previdencidrios exigidos pela legislacdo brasileira.

* Em todos os confatos com representantes de Grgdos governamentais

a Suhai estard presente com dois representantes e, em hipdtese alguma,
compactua com qualquer forma de pagamento ilicito.
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10. RELACIONAMENTO COM

O SINDICATO

Prezamos por um relacionamento proximo e respeitoso com todas as entidades
sindicais aplicaveis ao nosso negdcio.

* Respeifamos a livre associagdo de nossos colaboradores;

e Estamos sempre abertos para didlogos com os Grgdos representativos,
respeitando e cumprindo as negociacdes e acordos coletivos.

11. RELACIONAMENTO COM

A CONCORRENCIA

Respeitamos nossos concorrentes e atuamos no segmento de forma ética e
fransparente.

* Atroca de informagdes em foruns especificos relacionados ao negacio
sempre deve manter o respeito ao sigilo e a confidencialidade de informagdes.

12. ESTRUTURA DE

GESTAO DA ETICA

A aplicabilidade das diretrizes deste Codigo e a manutengdo de um ambiente
com elevado padrdo de conduta ética é um compromisso de todos.

(6digo de Efica e Conduto




12.1 Comité de Etica

Para a gestdo da ética e deste Cdigo, contamos com um Comité de Etica
formado por Diretores e liderado pelo Presidente do Conselho, com reporte ao
Conselho de Administragdo.

Suas principais responsabilidades sdo:

e Esclarecer dovidas de interpretagdo das direfrizes estipuladas;

e Avaliar situagdes de descumprimento do Codigo e decisto da(s) agio(des)
a ser(em) fomada(s);

e Analisar situagdes ndo previstas no Codigo e definir como proceder;

* Oferecer suporte aos colaboradores na decisdo a ser tomada nas situacdes
de violagdo deste documento;

* Revisar e atualizar o Codigo.

13. TRATAMENTO PARA
O NAO CUMPRIMENTO DO
CODIGO

£ dever de todos sequir as diretrizes deste Cédigo, assegurar seu cumprimento e
trabalhar em conformidade com os padrdes éficos da Suhai.

Ndo devemos conviver e/ou permitir que situacdes de descumprimento ao Codigo
de Etica e Conduta da Suhai ocorram, sendo nossa responsabilidade reportar

as violagdes que tivermos conhecimento, por meio dos Canais de Comunicacio
disponiveis.

0s casos de descumprimento ao (6digo estdo sujeitos a medidas disciplinares
administrativas e/ou legais.
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14. CANAIS DE
COMUNICACAO

Além do confato direto com o gestor, contamos com os seguintes canais formais
que devem ser utilizados para o esclarecimento de ddvidas ou casos de violagdo
deste Codigo:

Este ¢ um canal de comunicagio direta para registrar dendncias ou queixas de
atos ilicitos, fraudes, imegularidades, abusos, omissdes e efc: Para comunicar-se,
Cesse:

www.canalconfidencial.com.br/Suhai

0s relatos sio confidenciais e podem ser andnimos, a quem o desejar, contudo,
reforcamos agir com consisténcia e veracidade nas informacBes relatadas.

0s casos serdo registrados e apurados, sendo garantido o sigilo de todos os
envolvidos e a auséncia de qualquer refaliacto.
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TERMO DE CIENCIA E ACORDO

Declaro que recebi, li e compresndi o Codigo de Erica e Conduta da Suhai e
estou ciente das diretrizes estabelecidas e sua importancia para mim e para @
Empresa.

Comprometo-me a cumpri-lo infegralmente, sob pena de sujeitar-me s medidas
disciplinares administrativas e/ou legais.

Nome completo:

Area:

Assinatura:

Data: / /

Via do profissional

Este termo consta de duas vias, uma para o profissional e outra para a Empresa.

(6digo de Eica e Conduta




N Revisio 01 - 02/06/15 rupo
UHAI




TERMO DE CIENCIA E ACORDO

Declaro que recebi, li e compresndi o Codigo de Erica e Conduta da Suhai e
estou ciente das diretrizes estabelecidas e sua importancia para mim e para @
Empresa.

Comprometo-me a cumpri-lo infegralmente, sob pena de sujeitar-me s medidas
disciplinares administrativas e/ou legais.

Nome completo:

Area:

Assinatura:

Data: / /

Via da empresa

Este termo consta de duas vias, uma para o profissional e outra para a Empresa.

<— Destaque aqui
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