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A partir de agora, acompanhe
atentamente as instrucgoes. E
seu dever conhecer, entender e

praticar as diretrizes deste

Manual de Etica e Conduta que

ja fazem parte de nosso dia a
dia.
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7 Cédigo de Etica e Conduta
Celffort Objetivo

Servicos e Monitoramento

O objetivo deste manual é estabelecer e definir as diretrizes de conduta a todos os colaboradores, quanto aos principios éticos e
morais que a Celffort espera ter dos mesmos em suas relacdes com os demais colaboradores, administradores, fornecedores e
clientes, e clientes de nossos clientes.

O Cdadigo de Conduta descreve os comportamentos desejados para todos os profissionais da nossa empresa, visando fortalecer
nossa imagem perante os clientes e o mercado, bem como orientar as decisOes e atitudes de nossos colaboradores,
exemplificando o que se deve e o que nao se deve fazer no exercicio de suas atribuicdes, servindo de guia para suas condutas
pessoais e profissionais, sempre baseados nos pilares de nossa cultura, que tem como principal foco a Seguranca Preventiva
Humanizada, que é feita com ética, cordialidade, respeito, comprometimento, qualidade e sustentabilidade.

E responsabilidade do colaborador Celffort garantir o cumprimento deste Cédigo no seu dia a dia, pois nosso compromisso com a
ética e a transparéncia depende do comprometimento e engajamento de todos vocés.

Apesar deste documento ndo cobrir todas as situacdes, ele proporciona uma direcao de como tratar os casos nao previstos no

mesmo. Qualquer violacao deste cddigo esta sujeita as medidas disciplinares cabiveis.
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Codigo de Etica e Conduta
Celffort Missao e Valores

Servigos e Monitoramento
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Pilares da Cultura Celffort

PROPOSITO

e Zelar é cuidar. e Garantir a seguranga °5u|5tegtab"lidaf'e= EUidar :
. Zelar das relagcoes humanas,
preventiva das para garantir um ecossistema

pessoas atuando de ol

forma humanizada, e Etica: atuar de maneira

sem violéncia, para honesta e transparente,

preservar vidas I?uscando sempre fazer o que
é certo

e Cordialidade: tratar a todos
com educacao e gentileza

* Respeito: ter consideracao
com as pessoas, honrando
todos os seus compromissos

e Comprometimento:
dedicacdo absoluta ao que
esta sendo feito.

* Qualidade: busca da melhoria
continua, para garantir
exceléncia e agilidade nas
solucoes.
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IMAGEM INSTITUCIONAL

A imagem institucional da empresa é o seu maior patrimonio e deve ser construida e preservada a cada dia.

O nome e a imagem da Celffort devem ser respeitados e preservados por todos os colaboradores, em todo e qualquer
contato externo, tanto no exercicio de suas fun¢des, quanto em suas relagdes sociais. Por este motivo, fica expressamente
vedada a divulgacao de fotos, videos, audios ou outra forma de conteddo que venham a denegrir a imagem da Celffort, de
seus socios, clientes e colaboradores que, por razdes corporativas, ficam em maior evidéncia no desempenho de suas
funcdes. A quebra dessa proibicao sera tratada na formada lei.

Nenhum colaborador deve se manifestar em nome da empresa, em qualquer assunto ou evento, seja congresso, cursos,
visitas e midia em geral, sem que esteja autorizado ou habilitado para tal.

Sempre que um colaborador estiver representando a Celffort ou quando as suas a¢des puderem impactar a imagem da
Instituicdao, devem ser observadas as politicas, diretrizes, normas e procedimentos vigentes, bem como os principios éticos

e morais referentes a conduta do colaborador.
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Qualquer ac¢ao individual ou coletiva que prejudigue esta imagem é falta grave, e quaisquer a¢oes judiciais geradas a
partir da quebra deste acordo, serao de inteira responsabilidade do colaborador.
Em relacdo a internet (midias sociais, canais de divulgacao...) a Celffort se reserva o direito de contestar — inclusive

judicialmente — noticias inveridicas, bem como boatos ou maledicéncias veiculadas.

AMBIENTE DE TRABALHO

O ambiente de trabalho deve ser de respeito e ordem.

Todos os colaboradores devem contribuir para a criagcao e preservacao de um ambiente saudavel, comunicando-se através dos canais
estabelecidos formalmente, ndo contribuindo para a propagacao de informagdes sem comprovacao (boatos).

DIVERSIDADE E IGUALDADE

N3ao toleramos qualquer atitude gerada por preconceitos relacionados a raga, cor, sexo, religiao, orientacao sexual, classe social,

nacionalidade, idade, estado civil, posicao politico-partidaria ou qualquer tipo de incapacidade fisica ou mental dirigida a qualquer

pessoa.
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ASSEDIO MORAL

A Celffort nao tolera atitudes que evidenciem o assédio moral, definido como o mau trato aplicado ao individuo, derivado
de uma légica perversa na relacao de poder existente no local de trabalho. O assédio moral esta relacionado a presenca
de acdes e condutas por parte do detentor do poder, contra o bem estar do colaborador, manifestado por humilhacgdes,
xingamentos e perseguicoes, cuja repeticao e permanéncia acabam por desencadear um processo de diminuicao da sua

autoestima.

ASSEDIO SEXUAL

A Celffort repudia veementemente condutas que configurem Assédio Sexual, em relacao a colaboradores, parceiros e
clientes, ou em qualquer relacao de trabalho da empresa.

Sao consideradas condutas de assédio sexual, atitudes como: propostas repetidas ou insinuagdes sexuais verbais,

escritas, gestuais ou fisicas.
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As denuncias sobre assédio sexual serao analisadas e, caso seja verificada a veracidade da denuncia, o colaborador que
cometeu a infracao, independente do cargo, sera penalizado com o desligamento por justa causa da empresa, sem
prejuizo das sancgoes legais.

O colaborador que se considerar humilhado, intimidado, discriminado, constrangido, assediado ou alvo de preconceito,
pressao, pratica abusiva ou de desrespeito devera comunicar tal fato ao Servico de Atendimento através do e-mail:

ouvidoria@celffort.com.br, onde as denuncias serao recebidas, apuradas, tratadas e mantidas em sigilo

COMERCIALIZACAO DE PRODUTOS
E proibida a abordagem de colegas de trabalho, clientes e demais envolvidos na cadeia produtiva com a finalidade de
comercializacdao de produtos de qualquer espécie nas dependéncias da empresa ou nos postos de trabalho,

independente da forma de venda, seja ela com entrega imediata ou através de catalogo.
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VANTAGENS PESSOAIS
Cada um de nds é responsavel pela forma como somos percebidos por nossos fornecedores, clientes e colegas. E

fundamental que preservemos nossa ética, cordialidade, respeito e transparéncia nas relagcdes corporativas. Desta forma,

os colaboradores da Celffort:

= N3o solicitam, provocam, sugerem ou recebem qualquer tipo de ajuda financeira, suborno, gratificacao, prémio,
comissao, doagao, presente ou vantagem de qualquer espécie, para si, seus familiares ou qualgquer outra pessoa,
para o exercicio de suas atividades profissionais ou para influenciar outro colega para o mesmo fim.

= Ndo aceitam presentes de clientes, fornecedores, parceiros e concorrentes, excetuando-se brindes claramente
identificados e sem valor comercial significativo. Presentes de valor significativo que, por qualquer motivo, nao

possam ser devolvidos deverao ser direcionados ao RH e serdao sorteados entre todos os colaboradores.
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VANTAGENS PESSOAIS
* N3o se deixam influenciar na tomada de uma decisao em consequéncia de relacdes pessoais com clientes,
fornecedores, parceiros e concorrentes.
» N3o aceitam convites de carater pessoal para hospedagens, viagens e outras atracoes.
* Nao mantém relacdes comerciais particulares com clientes, fornecedores, parceiros e concorrentes da Celffort nas
guais venham a obter privilégios pessoais em razao de cargo ou fun¢ao ocupada.
» Nao usam as informacdes a que tenham acesso para obter vantagem pessoal, para parentes ou terceiros.
= Nao permitem que o relacionamento com ex-colaboradores da Celffort, através de relagdes comerciais ou pessoais,
venha a influenciar qualquer decisao ou a propiciar o acesso a informacdes privilegiadas.
» N3o se constituem em sdcio, gerente, assessor, procurador ou intermediario em qualquer entidade que

transacione ou que seja competidora da Celffort.
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CONFIDENCIALIDADE DAS INFORMACOES

Para exercerem suas funcdes os colaboradores recebem informagdes necessarias ao bom desempenho de suas atividades
profissionais, incluindo-se a cultura, a tecnologia, estratégias da empresa e sua propriedade intelectual.

Desta forma, fica vedado aos colaboradores Celffort utilizarem o know-how, dados técnicos, informacdes de processos e
de mercado, relatdrios, sistemas, entre outros, que podem beneficiar um concorrente, pessoa, empresa ou parte

interessada, utilizados para favorecer ou prejudicar o cliente ou a parte interessada.

CAMERAS DE SEGURANGA

Visando a sua seguranca e a de nossos clientes, informamos que a base Celffort € monitorada por cameras com

captacao de audio e video
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APRESENTACAO PESSOAL

A imagem do funcionario reflete a imagem da empresa e vice-versa. E fundamental que vocé a preserve, cuidando
sempre de sua aparéncia e higiene pessoal, que sao fundamentais perante nossos clientes.

Estamos entregando a vocé 01 kit completo, contendo uniforme, EPIs e equipamentos, incluindo kit de prevencao ao
Covid19, para uso durante o seu periodo de trabalho.

Periodicamente, acione sua Supervisao para reposicao ou troca destes itens com o minimo de antecedéncia, para zelar
pelo seu conforto e boas condicdes de trabalho.

Vocé deve zelar pela devida limpeza e conservacao, para que a sua imagem perante o cliente e a sua seguranca sejam

preservados.
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SEGURANCA DO TRABALHO

Para a Celffort, a Seguranca é responsabilidade de todos. Para garantir o seu bem-estar na jornada de trabalho, é

necessario:
* O uso correto dos equipamentos de seguranca
* Atencao permanente a tarefa que esta sendo realizada
* Atitude preventiva para evitar acidentes, diminuir os riscos e ajudar a preservar a saude e a vida.

Importante: ndo execute nenhuma tarefa em condi¢cdes de risco. Vocé precisa conhecer e dominar as medidas de

protecao vigentes nas N.R.s (hormas regulamentadoras), e utiliza-las durante a jornada de trabalho.

Sempre que vocé identificar uma situacao de risco, irregularidades ou acidentes, deve relatar imediatamente ao seu

Supervisor.
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CIGARRO, ALCOOL OU DROGAS

* Nao é permitido fumar nas dependéncias da empresa e nos postos de trabalho.

* Nao é permitido distribuir, portar ou utilizar qualquer substancia considerada ilegal (drogas) ou alcool de qualquer
natureza nas dependéncias da empresa, no periodo de trabalho ou de maneira que venha a comprometer a empresa
pela sua conduta pessoal.

e Colaboradores cujo comportamento esteja afetado pelo uso de drogas ou alcool serao proibidos de entrar nas
dependéncias da Celffort e nos postos de trabalho. O descumprimento a essa premissa é considerado falta grave e

resultara nas punicoes disciplinares correspondentes.
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IDENTIFICACAO

* O usodo cracha é obrigatdrio. A nao utilizacao dele pode resultar em adverténcia, suspensao ou outras medidas
disciplinares.

* A Celffort fornece o cracha sem 6nus, no entanto, assim como toda ferramenta de trabalho. O empregador estabelece
qgue o empregado deve, além de usar, zelar pelo cracha fornecido e utiliza-lo para a finalidade a que se destina
conforme contrato de comodato.

* Caso o empregador comprove a ma utilizacdo ou o descuido na sua manutencao, o empregado arcara com a despesa
na confeccao do novo cracha. Por outro lado, havendo o desgaste natural na sua utilizacao e sendo necessaria a

substituicao, a Celffort substituira sem qualquer 6nus ao empregado.
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HORARIO DE TRABALHO E PONTUALIDADE

* Os colaboradores devem cumprir pontualmente sua jornada de trabalho e fazer o devido registro de horario.

* Necessidades de atrasos e faltas devem ser comunicadas ao superior imediato com antecedéncia de 24 horas para nao
afetar o andamento das atividades.

* Ao atrasar ou faltar por problemas de saude o colaborador deve, além de informar o seu superior, apresentar atestado
médico para justificativa da auséncia.

* As horas extras devem ser evitadas e ndao poderao ser realizadas sem autorizacao formal do superior imediato.

* Os colaboradores que exercem funcgdes (Inspetores, supervisores e outros, que possuem horario flexivel) onde nao
exigem registro de ponto, apesar da flexibilidade dos horarios, também devem cumprir a jornada de trabalho e
informar o superior imediato as necessidades de faltas e atrasos, assim como de atividades externas. Esta

comunicacao deve ser devidamente registrada por e-mail.
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HORARIO PARA REFEIGAO E DESCANSO

* Entendemos que o horario para refeicao e descanso devem ser rigorosamente respeitados para a manutencdao de um
ambiente de trabalho saudavel e produtivo.

* Os horarios estabelecidos para almoco devem ser respeitados e os horarios de entrada e saida registrados com

exatidao no sistema do ponto. N3o é permitido usar o horario de refeicdo para compensacao de horas.

USO DE ESTACIONAMENTO
« E expressamente proibido utilizar o estacionamento das dependéncias do cliente, ou seja, no posto de trabalho, para

estacionar veiculo ou moto propria, em casos de excecdes a base Celffort avisara o colaborador.
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USO DOS COMPUTADORES, INTERNET E SISTEMAS
Os servicos de WhatsApp e Internet devem ser usados com bom senso para nao sobrecarregar a rede. Portanto, nao se
deve enviar acessar sites ou baixar arquivos particulares (por exemplo: jogos, videos, musicas, imagens e fotos), e
também nao acessar “sites” de bate-papo, jogos, cenas obscenas e semelhantes.
Estao vedadas mensagens que sejam contrarias as leis, a ética e aos bons costumes, como por exemplo, aquelas de
conteudo:

= Que afetem a imagem da empresa, seus integrantes ou seus clientes;

= Discriminatorio, racista ou pornografico;

» De estimulo a violéncia em geral ou ao uso de drogas;

* De cunho politico-partidario.
* Em caso de necessidade urgente e inadiavel de acesso a internet para fins particulares, o colaborador deve tratar do

assunto com o superior imediato.
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Monitoramento

USO DO TELEFONE, CELULAR E SMARTPHONE

* Entendemos que ligacdes pessoais ndo devem ser feitas/recebidas no horario de trabalho, exceto em situacoes
urgentes. Caso nao seja possivel evitar, o contato deve ser breve e nao deve ser frequente.

* Telefones celulares/smartphones pessoais podem ser utilizados com bom senso, desde que permanecam em modo
silencioso ou vibracall, para que nao afetem a produtividade e qualidade do trabalho do colaborador ou da area.

* Acessos as redes sociais (Facebook, WhatsApp etc.) e ao e-mail pessoal ndo devem ser realizados em horario de
trabalho através do celular, smartphones ou tablets.

* Os telefones da empresa devem ser utilizados apenas para fins profissionais e nao para fins pessoais, exceto em

situacOes de urgéncia.
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PATRIMONIO FiSICO | CELFFORT E CLIENTES

* Cuide de tudo o que a empresa confiar a vocé como: maquinas, celulares, ferramentas, computadores, méveis,
armarios, telefones e materiais.

* Acione a area responsavel sempre que notar algum defeito nos equipamentos, instrumentos ou instalacdes. Lembre-
se gue € de sua responsabilidade guardar seus equipamentos, instrumentos e ferramentas de trabalho, bem como
desliga-los e/ou guarda-los, quando for o caso, antes de sair de seu local de trabalho.

* Todos os equipamentos devem ser utilizados exclusivamente para o desenvolvimento de atividades profissionais.

* Os danos causados ao patrimodnio fisico da empresa ou do cliente, por responsabilidade do colaborador, serao
ressarcidos pelo seu justo valor. Este valor pago sera negociado entre o RH, o colaborador e o Supervisor. O
pagamento do bem acontecera através de débito em Folha de Pagamento em parcelas que nao ultrapassem 30% do

salario mensal do colaborador.
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RELACIONAMENTO E POLITICA DE QUALIDADE

* Todos os colaboradores da Celffort tem por obrigacao zelar pela preservacao da privacidade, da imagem institucional
bem como os dados de nossos clientes, garantindo a total confidencialidade em nossa prestacao de servicos.

* 0O atendimento aos clientes deve ser realizado sempre de forma atenciosa, prestativa e cordial.
Nao ha desculpa para nao ser educado e respeitoso.

* Asinformac0es solicitadas pelos clientes devem ser respondidas de forma agil, completa e precisa e, quando nao
puderem ser efetuadas dessa maneira, devem ser imediatamente encaminhadas ao Gestor Responsavel.

* Disponibilizamos canais de atendimentos para receber reclamacdes de clientes, fornecedores e da comunidade.

Politica de Qualidade

Investimos em solugbes inovadoras e na melhoria continua dos processos internos, promovendo a exceléncia dos nossos

servicos e valorizando o bem-estar, a qualidade de vida e a sequranca de nossos clientes, parceiros, clientes dos clientes e

colaboradores.
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Celffort
SINDICATOS E ENTIDADES DE CLASSE

Noés da Celffort reconhecemos a relevancia dos Sindicatos e Entidades de Classe, constituidos legalmente.
Sempre gue houver uma questao importante estaremos dispostos a dialogar e buscar solu¢des que sejam benéficas para
as partes envolvidas.

Além deste canal aberto com os Sindicatos, também mantemos contato direto com todos os nossos funcionarios, para

aprimorar cada vez mais as relacdes de trabalho.
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CANAIS DE COMUNICACAO COM A CELFFORT

CANAL DE ETICA: 11 97135-8319

EMAIL: ouvidoria@celffort.com.br

SITE: www.celffort.com.br
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TERMO DE RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO AO CODIGO

Todos os novos funcionarios deverdo assinar um termo de compromisso, confirmando que leram o Cédigo de Etica e Conduta e que
concordam em seguir as suas disposi¢des. A nao-leitura do Cddigo ou a nao-assinatura da declaragcao nao constituem liberacao do
funcionario de seguir tais disposicdes. Os colaboradores que tiverem duvidas sobre estas normas devem tratar deste assunto com seu
superior imediato. Caso a duvida persista, podem entrar em contato com a Diretoria da area.

E de responsabilidade de cada colaborador informar imediatamente o superior imediato, a Diretoria e/ou o RH sobre quaisquer situacdes
contrdrias a estas normas, ou que sejam ilegais, irregulares ou duvidosas. O ndo cumprimento de qualquer uma dessas normas de
conduta exp0de o colaborador, independentemente de seu nivel hierarquico, as penalidades aplicaveis que serao definidas de acordo com
a gravidade da ocorréncia, podendo envolver adverténcia, suspensao, rescisao contratual por justa causa ou outras medidas cabiveis
conforme legislacdo vigente

Nome do Colaborador: N2 de matricula:

Data e Assinatura:
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TERMO DE RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO AO CODIGO

Todos os novos funcionarios deverdo assinar um termo de compromisso, confirmando que leram o Cédigo de Etica e Conduta e que
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superior imediato. Caso a duvida persista, podem entrar em contato com a Diretoria da area.

E de responsabilidade de cada colaborador informar imediatamente o superior imediato, a Diretoria e/ou o RH sobre quaisquer situacdes
contrdrias a estas normas, ou que sejam ilegais, irregulares ou duvidosas. O ndo cumprimento de qualquer uma dessas normas de
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Nome do Colaborador: N2 de matricula:

Data e Assinatura:
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