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MENSAGEM

Prezado Colaborador, o GRUPO TEB MANUTENCAO E FACILITES tem como base para o seu

Cédigo de Etica e Conduta o reflexo real dos valores da companhia, resultando em um
compromisso firmado por cada um dos nossos colaboradores, visando e garantindo uma

conduta ética, transparente, de respeito mutuo e, sobretudo, responsavel.

Etica ndo se resume apenas no cumprimento das leis e regras, mas em saberdiferenciar o certo
e o errado optando sempre pelo que é certo, independentemente da geracao de lucro ou
prejuizo.

Diante disso, entendemos como nosso dever conhecer, entender, praticar e tornar efetivas

todas as diretrizes que integram o Codigo de Etica e Conduta.

Como podemos contribuir individualmente?

Além de conhecer, entender e praticar o Cédigo de Etica e Conduta, através do exemplo no dia
a dia, especialmente dos que ocupam posi¢des de lideranga, devemos fazervalero mesmoem
todos os nossos relacionamentos, seja com colegas, subordinados, gestores, fornecedores,
clientes ou qualquer outro parceiro comercial, visando sempre respeitar os direitos humanos, o

meio ambiente e apoiando a luta contra a corrupc¢ao.

Um dos principais focos de nossa atengao, deve ser o cumprimento das leis, regulamentos e
politicas internas aplicdveis a operacao.

E quando houver duvidas, sempre buscar esclarecimentos junto ao seu superior imediato ou
usando o canal Fale Conosco-RH.

Acreditamos que para uma empresa se manter forte e sauddvel, faz-se necessario e
imprescindivel o comprometimento de cada colaborador. Somente dessaforma o local do nosso

trabalho serd motivo de orgulho, tanto para a direcdo quanto para cada um de nés.

Portanto, sejao melhorexemplo dentrode suaequipe de trabalho e também um multiplicador

de cada Principio Etico que vem a seguir!

DIRETORIA EXECUTIVA DO GRUPO TEB MANUTENCAO E FACILITES
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MISSAO

Desenvolver e executar solugdes em manutencdo para atender as necessidades dos clientes

entregando performance, confiabilidade e sustentabilidade.

VISAO

Serreconhecidanacionalmente pela entrega de solugdes em manutencao de forma inteligente
e inovadora.

VALORES

. Seguranca acima de tudo;

. Etica nas relagdes;

° Constante evolugao;

° Exceléncia em tudo o que faz;

° Pessoas motivadas, realizadas e comprometidas;

° Inovacgao.

RESPONSABILIDADE

Somos responsaveis por planejar, organizar, controlar e executar atividades de modo a prevenir
acidente, preservar a salde e o meio ambiente e buscar a satisfacdo total de nossos Clientes.
Somos responsaveis por atos e atitudes decorrentes da inobservancia das normas e dos
procedimentos de Qualidade, Salde, Seguranca e Meio Ambiente. Nossas responsabilidades
significam a obriga¢do de interromper qualquer atividade ou postura que representerisco a
Salde e Seguranca, que possa causar qualquerdano ou impacto ao Meio Ambiente e/ou causar

a ndo Satisfagao de nossos Clientes.
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OBJETIVO E APLICABILIDADE DO CODIGO DE ETICA E CONDUTA

Este documento tem como objetivo servir como referéncia para atitudes consideradas pelo
GRUPO TEB MANUTENCAO E FACILITES como adequadas, alinhando o modo de pensar e
agir de todos aqueles que integram seu quadro de colaboradores (sejam eles diretos ou
indiretos), colaborando para a constru¢do de uma empresa mais justa, consistente e
transparente. Dessa forma, deve ser obrigatoriamente conhecido e respeitado por todos os
colaboradoresindependentemente do nivelhierdrquico (conselho de administragdo, diretoria,
colaboradores, estagiarios, aprendizes e prestadores de servicos), constituindo compromisso

individual e coletivo de todos, devendo cada um cumprir e promover seu cumprimento.

PRINCIPIOS ETICOS DO GRUPO TEB MANUTENGCAO E FACILITES

As relagdes no ambiente de trabalho do GRUPO TEB MANUTENCAO E FACILITES est3o
alinhadas com os valores e politica da companhia e visam estimular o respeito mutuo,
objetivando a criacdo de um ambiente de trabalho transparente, evitando qualquer forma de
constrangimento a si ou aos outros. Em hipétese alguma o GRUPO TEB MANUTENCAO E

FACILITES admite ou compactua com:

e Contratacdo de mio de obrainfantil (menorde 16 anos), salvo contratagdo através do
Programa “Menor Aprendiz”. (Lei 10.097, de 19.12.2000);

¢ Contratacdo de menores de 18 anos para atividades em horarios noturnos;

e Exploragdo do trabalho escravo, forcado ou compulsdrio;

e Qualquer atitude que discrimine ou cause constrangimento entre colaboradores, tais
como palavras ofensivas, intimidagdo, assédio moral e sexual, agressao fisica e
discriminacdo (racial, religiosa, por deficiéncias ou limitacGes fisicas e por op¢do sexual);

e Execucdo de quaisquer atividades sob o efeito de substincias quimicas ilegais e/ou
alcool. Salientamos que a utilizagdo de medicamento, que possam comprometer a
gualidade do trabalho ou expor o executante a riscos, deve ser prévia e formalmente
informada ao Departamento de Seguranga que, em conjunto com o Médico do Trabalho
do GRUPO TEB MANUTENCAO E FACILITES, emitird autorizagdo (ou n3o) para a

execugao das atividades;




GRUPO PROCEDIMENTO PC-010

TER™ CODIGO DE ETICA E CONDUTA | /%% 1o

MANUTENGAG E FACILITIES SETOR: RH

PAG.22

¢ Prejudicar deliberadamente a reputacao de colaborador da empresa ou de qualquer
outro profissional com quem o GRUPO TEB MANUTENCAO E FACILITES mantenha
relacionamento comercial;

e Utiliza¢do de informagdes ndo verdadeiras em qualquer circunstancia para obtengdo ou
ndo de vantagem direta ou indireta;

e Qualquer pratica de fraude, ilegalidades, ato de improbidade, ato de corrupcao,
oferecer/aceitarsuborno, propina, extorséo, lavagem de dinheiro, trafico de influéncia,
e/ou ainda qualquer tipo de crime previsto em nossa legislacio vigente;

e Serconivente ou omisso em relagdo a erros e infragdes a este Codigo e as disposicles
legais e regulamentares vigentes;

e Desrespeito a legislagdo, regulamentos, normativas e politicas internas;

¢ Tentativas de impedir ou dificultar a apuracdo de irregularidades cometidas.

RELACIONAMENTO COM PUBLICOS DE INTERESSE

Para manter um bom relacionamento com clientes, fornecedores, acionistas, investidores,
sindicatos, comunidades e governo, é importante respeitara integridade e privacidade de cada
uma das partes, mantendo sigilo sobre seus negdcios e operagdes, cumprindo normas e
procedimentos internos ou externos, cooperando para que sejam atingidos os propdsitos da

companhia.

RELACIONAMENTO COM SINDICATOS

Reconhecemos o importante papel dos sindicatos, respeitamos suas iniciativas e praticas e
estamos sempre dispostos a dialogar em qualquersituagdo, buscando solug¢ées que atendama
todos os envolvidos, tendo como principio uma relagdo pautada sempre pela legalidade,

moralidade, transparéncia e respeito mutuo.

RELACIONAMENTO COM CLIENTES

Os Clientes sdo fundamentais para o nosso negécio, por esse motivo, estabelecemos os

seguintes principios:

e Sertransparente e integro nas negociacdes realizadas;

e Evitar envolvimento emocional que prejudique os negdcios;
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Manter confidencialidade sobre todos os assuntos tratados com clientes e sé torna-los
publicos se for de interesse do cliente e com consentimento expresso;

Atender de maneira eficiente, refletindocomprometimento com a satisfacdo do cliente;
Conservar o nome do cliente fora de propagandas divulgadas em revistas, jornais e
outros meios, exceto com autorizagdao formal prévia, exceto em casos de veiculagdo
exclusivamente interna.

N3ao utilizar qualquer bem fisico ou propriedade intelectual de clientes para finalidades
diferentes das estabelecidas em contrato;

Elaborar propostas que reflitam as reais necessidades do cliente;

Ndo discriminar clientes, seja por origem, porte econdémico, localizacdo ou qualquer

outro motivo.

Reservamo-nos o direito de encerrar qualquer atividade com clientes ou outros parceiros

comerciais sempre que o relacionamento representar risco legal, ético, social, ambiental ou

quando os interesses do GRUPO TEB MANUTENCAO E FACILITES n3o estiverem sendo

atendidos.

RELACIONAMENTO COM O MEIO AMBIENTE

Como demonstracdo de suaresponsabilidade frente as gera¢des atuais e futuras, o GRUPO TEB

MANUTENCAO E FACILITES, em conjunto com seus colaboradores, se comprometem a evitar

o desperdicio de recursos naturais, bem como a preservar o Meio Ambiente da melhor forma

possivel.

Porisso, estabelecemos os seguintes principios:

Conduzir os negdcios e atividades com responsabilidade social e ambiental;

Manter padrdes de exceléncia em questdes relacionadas ao meio ambiente e investir
na sustentabilidade de seus projetos, produtos e servigcos, maximizando seus beneficios
nas dimensdes econdmica, social e ambiental, minimizando impactos adversos;

Promover a¢des internas de conscientizacdo ambiental.

Quaisquer acidentes ambientais ou situacdes que possam representar risco de danos ao meio

ambiente deverdo ser imediatamente reportados a sede do GRUPO TEB MANUTENCAO E

FACILITES, que tomara as medidas cabiveis interna e externamente.
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RELACIONAMENTO COM O MERCADO E CONCORRENTES

Respeitamos nossos concorrentes, zelamos pela protecdo de informacdes de mercado e
buscamos a promocdo da livre concorréncia, justa e leal, baseada em principios éticos e

seguindo as leis concorrenciais do pais ou regido onde operamos.

¢ Todas as informacdes de mercado e de concorrentes, necessarias ao negdécio, devem
ser obtidas por meio de praticas transparentes e idoneas, ndo se admitindo qualquer
obtencdo por meios ilicitos;

e N3ao é permitida a realizagcdo de acordos com concorrentes com o objetivo de abuso de
poder econdmico ou visando praticas comerciais arbitrarias referentesa preco, custos,
lucros, condigdes de venda ou qualquer outra que prejudique a livre concorréncia;

¢ N3o é permitida a utilizacdo de documentos e/ouinformacdes fisicas ou eletrdnicas de

concorrentes nas dependéncias do GRUPO TEB MANUTENGAO E FACILITES ou em

gualquer ambiente relacionado ao nosso negdcio.

RELACIONAMENTO COM PARCEIROS E/OU FORNECEDORES

Nossos fornecedores sdo contratados a partir de padrdes éticos que sejam compativeis com os
do GRUPO TEB MANUTENGAO E FACILITES. Prezamos por estabelecer relacionamentos
isentos de favorecimentos e exigimos o mesmo dos nossos fornecedores, observando-se a
exceléncia em servicos e melhores praticas, conforme disposto a seguir:

e Mantemos uma postura profissional, aberta e ética em todas as relacdes com
fornecedores;

e N3o permitimos que os fornecedores facam qualquer esforco, seja na entrega de
brindes ou presentes, com o objetivo de se cadastrarem ou se manterem como
fornecedores GRUPO TEB MANUTENCAO E FACILITES;

e Selecionamos os fornecedores com base em concorréncia justa, adotando critérios
técnicos e econdmicos;

¢ Nao permitimos aos colaboradores influenciar, interferir ou participar da selecdo e
contratacdo de empresas fornecedoras pertencentes aos seus familiares ou amigos;

e Exigimos dos fornecedores sigilo e confidencialidade das informac¢des do GRUPO TEB

MANUTENGCAO E FACILITES e dos seus clientes;
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e N3ao é permitido o colaborador participar de nenhum tipo de sociedade, direta ou
indireta, com fornecedores;

¢ N3do é permitido aceitar empréstimos pessoais ou convites de fornecedores para
viagens, almocos, jantares, hospedagens ou qualquer tipo de evento que ndo possua
cunho profissional;

e Se constatadaa contratacdo de m3o de obra infantil, trabalho forcado/compulsério ou
outras praticas contrdrias a este Codigo, o fornecedor estara sujeito a rescisdo de

contrato e responderd legalmente por seus atos.

Toda contratacdo devera ser formalizada por instrumento préprio, entre o GRUPO TEB
MANUTENGCAO E FACILITES e o cliente ou entre o GRUPO TEB MANUTENGAO E FACILITES
e o fornecedor, com bases claras quanto as obrigacdes das partes e fixacdo de remuneracio
compativele adequadaao produto negociado ou servico prestado, ficando uma via original com
cada parte. Reservamo-nos o direito de encerrar qualquer atividade com clientes ou outros
parceiros comerciais sempre que o relacionamento representar risco legal, ético, social,

ambiental ou quando os interesses do GRUPO TEB MANUTENGAO E FACILITES e de seus

acionistas ndo estiverem sendo atendidos.

RELACIONAMENTO COM ORGAOS GOVERNAMENTAIS E REGULADORES

Em consonéncia com os objetivos da lei anticorrupgdo n? 12.846/2013 e das regras internas
adotadas pelo GRUPO TEB MAN UTENCAO E FACILITES, os colaboradores deverdo obedecer
aos requisitos da LeiBrasileira Anticorrupgéo (Lei Federaln?12.846 sancionadaem 12de agosto
de 2013) que dispde sobre a responsabilizacdo objetiva, administrativa e civil de pessoas
juridicas pela prética de atos contra a administra¢do publica, nacional ou estrangeira, de forma
a garantir que durante a conducdo dos negdcios sejam adotados os mais elevados padrdes de
integridade, legalidade e transparéncia. O cumprimento da Lei Anticorrupgao é vital para manter
a boa reputacdo em nossos negdcios, razdo pela qual ndo haverd tolerancia a praticas de
corrupgdo, tais como:
e Prometer, oferecer, ensejar ou dar, direta ou indiretamente, vantagens indevidas a
funciondrio publico, ou aterceirapessoaaele relacionada porsiou porterceiros, aceitar

ou dar brindes, presentes e/ou entretenimento ou favores com valor econdémico
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superiora RS 100,00 (cemreais), bem como custear viagens, hospedagens ou conceder
gualquer outro beneficio ou vantagem a agentes publicos;

e Contribuir para a prética de atos ilicitos contra a Administragdo Publica;

e Utilizar-se de interposta pessoa fisica ou juridica para ocultar ou dissimular seus reais
interesses ou a identidade dos beneficidrios dos atos praticados;

e Criar, de modo fraudulento ou irregular, pessoa juridica para participar de licitacdes
publicas;

e Afastar ou procurar afastar licitante de forma fraudulenta ou oferecendo vantagens
indevidas;

e Obter vantagens ou beneficios de modo fraudulento, por meio de modificagcdes ou
prorrogacoes de contratos celebrados com a Administracdo Publica;

e Obter vantagens indevidas ou manipular o equilibrio econémico-financeiro dos
contratos, por meio de fraude, em contratos e/ou correlatos celebrados com a
Administracdo Publica;

e Dificultar a investigacdo ou intervir na atuacdo dos 6rgdos fiscalizadores e agéncias

reguladoras.

Quaisquer despesas com patrocinio ou doag¢des deverdo ser formalmente autorizadas pelaalta
direcdo da empresa, sendo vedada a destinacdo de quaisquer recursos para custear praticas
ilicitas. Gestores e demais colaboradores deverdao comunicar formalmente sempre que
determinada situacdo e/ou operacdo contrariar as limitagdes estabelecidas ou apresentar

indicios de ilicitude, permitindo que as medidas adequadas sejam adotadas.

COMBATE A CONCORRENCIA DESLEAL E AS INFRACOES A ORDEM
ECONOMICA

Toda e qualquerinformacdo sobre mercado e concorrentes deve ser obtida por meio de praticas

transparentes e idoneas. Para isso, estabelecemos os seguintes principios:

e N3ao se valer de informacgGes sigilosas de terceiros, nem repassar informacées do
GRUPO TEB MANUTENGAO E FACILITES ou de seus clientes a terceiros;
e Assegurar a ndo exposicdo a situagdes que possam ser interpretadas como pratica

anticoncorrencial, como por exemplo a participacdo em reunides, discussbes e/ou
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alinhamentos com concorrentes e entidades de classe que possam ser contrarios aos

interesses do mercado.

As seguintes situagdes deverao ser validadas previamente junto ao setor Juridico do GRUPO

TEB MANUTENGCAO E FACILITES:

e Formalizacdo ou renovacdo de contratos com cldusula de exclusividade ou que
disponham sobre o compartilhamento de receitas e riscos;

e Exercicio de posicdo dominante em determinado mercado regional de servigos (quando
o GRUPO TEB MANUTENGCAO E FACILITES figurar como a empresa mais relevante
do setor em determinada regido).;

e Negociagdo para aquisicdo ou venda de participagdo societdria por qualquer empresa

do grupo.

PREVENGCAO A LAVAGEM DE DINHEIRO

E vedado aos colaboradores o recebimento de dinheiro em espécie (notas ou moedas) como
forma de pagamento de clientes pela prestacdo de servicos. Também é vedado aos
colaboradores efetuar pagamento a fornecedores por transacdes legitimas em dinheiro em
valor superior a RS 1.000,00 (um mil reais).

Adicionalmente, os colaboradores deverdao comunicar formalmente a area de R.H. sempre que
determinada situacdo e/ou operacdo contrariar as limitagdes estabelecidas ou apresentar
indicios ou tracos de ilicitude, ou fraude, para que as medidas adequadas sejam tomadas. Todos

0s pagamentos, recebidos e realizados, devem estar vinculados a respectiva nota fiscal.

USO DO PATRIMONIO

Utilizamos e protegemos o patriménio do GRUPO TEB MANUTENCAO E FACILITES de

maneira segura e responsavel.

ATIVOS DA EMPRESA
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Como forma de zelar pelo conforto, bem-estar e seguranca dos colaboradores, o GRUPO TEB
MANUTENCAO E FACILITES adota rigoroso padrdo de qualidade em relagdo a seu mobiliario,
equipamentos de trabalho, instalacdes e recursos em geral.

E responsabilidade de todos zelar pelo bom uso, conservacio e manutengdo do patrimdnio da
empresa, devendo tomar ainiciativa de informar —mesmo quando ndo formalmente requisitado
pela empresa — qualquer problema ou risco percebido.

N3o sdo aceitdveis as seguintes condutas por parte de colaboradores do GRUPO TEB

MANUTENGAO E FACILITES:

e Fazerusoinadequado e antiecon6mico dos recursos materiais, técnicos e financeiros do
GRUPO TEB MANUTENGCAO E FACILITES (ex: gastos pessoais em nome da empresa,
fraudar comprovante de despesa, utilizacdo de ativos ou salas de reunido para fins
pessoais e outros);

e Fazer cdpias em papel, meio magnético ou qualquer outro meio, de documentos que
possam conter informacBes confidenciais do GRUPO TEB MANUTENCAO E
FACILITES. Toda entrada e saida de material de propriedade do GRUPO TEB
MANUTENGCAO E FACILITES deveraserautorizada pelo responsavel ou pelo superior
imediato em qualquer area de trabalho, tanto nos Escritdrios Regionais, Sede ou

qualquer outro estabelecimento GRUPO TEB MANUTENGCAO E FACILITES.

PROPRIEDADE INTELECTUAL

Toda e qualquer invencdo, desenvolvimento, conceito, ideia, processo ou trabalho, por escrito
ou digital, (que referimos como "Propriedade Intelectual") desenvolvido por colaborador
individual ou em grupo durante seu periodo de contratacdo pela companhia, pertence
exclusivamente GRUPO TEB MANUTENCAO E FACILITES. Ao ser contratado, o colaborador
atribui a empresa todos os direitos, titulos, informag¢des ou conhecimentos que sejam
caracterizados como propriedade intelectual. Concorda ainda, o contratado em entregar
qualquerdocumento que seja necessario para garantir, registrar ou melhorar a atribuicdo destas
propriedades. Essa obrigacdo continua mesmo apds o término de contrato de trabalho com o
GRUPO TEB MANUTENGAO E FACILITES. Para a utilizagdo e divulgagdo de qualquer item

caracterizado como propriedade intelectual é necessaria aprovacao prévia e formal da Diretoria.
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UTILIZAGCAO DOS RECURSOS DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Os recursos de T.l. devem ser usados exclusivamente em atividades profissionais e jamais como

mecanismo de entretenimento pessoal ou para desenvolvimento de outras atividades nao

relacionadas ao trabalho do usuario.

A drea de Tecnologia da Informagdo tem total autonomia para atuar sobre os
equipamentos do GRUPO TEB MANUTENGAO E FACILITES, podendo, sem prévio
aviso, realizar auditorias, bloqueios de acesso, monitoramentos e remogao de qualquer
programa nocivo a integridade da rede;

N3o é permitida a edicdo ou alteracdo de quaisquer configuragées de softwares,
hardwares, dados de usuarios ou qualquer padrao preestabelecido ou ainda a utilizacdo
de qualquer dispositivo de armazenamento para extracdo de arquivos de propriedade
do GRUPO TEB MANUTENGAO E FACILITES;

Quanto a utilizagdo de quaisquer equipamentos de informatica de cunho particular, o
GRUPO TEB MANUTENCAO E FACILITES ndo fornecerd acessorios, software ou
suporte técnico, bem como ndo se responsabilizard por furto, roubo, extravio ou

gualquer outro dano eventualmente ocorrido.

INTERNET

A Internet estadisponivel para utilizacdo voltada exclusivamente as atividades profissionais de

cada usudrio na empresa, tais como sites de noticias, indicadores econémicos e internet

banking. Sua utilizacdo estd sujeita ao monitoramento das dreas competentes, ndo sendo

aceitas as seguintes situagdes:

Acessar sites com contetdo pornograficos, ilicitos, de jogos ou qualquer site que viole o
Cdédigo de Etica e Conduta da empresa;
Acessar sites multimidia e/ou redes sociais (exceto parafins profissionais, previamente

autorizado pelo gestor da area).

SOFTWARES E HARDWARES
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Todos os softwares e hardwares em uso no GRUPO TEB MANUTENGCAO E FACILITES s3o

licenciados ou de propriedade da empresa, destacando que 0os mesmos atendem aos padrdes

de seguranca e conectividade com o ambiente atual. Algumas informac6es importantes:

A aquisicdo, instalacdo e configuracdo de softwares e hardwares sdo de
responsabilidade exclusivadadreade Tecnologia dalnformacdo, ficando vedadatodae
qualquer acdo nesse sentido, por parte dos usuarios;

E proibido o download de arquivos, programas e jogos, assim como as respectivas
execucoes dos mesmos nas dependéncias da sede ou clientes do GRUPO TEB
MANUTENCAO E FACILITES;

As condi¢des e termos de licenciamento de softwares devem serrespeitados acima de

qualquer demanda, pois o uso de software ilegal (pirata) é crime.

REDE E SISTEMAS

E proibido compartilhar senhas. Cada usudrio é responsdvel pela guarda de sua senha
que é pessoal, confidencial e intransferivel. O uso de senha de outra pessoa é
considerado crime de falsidade ideolégica;

N3do sdo permitidas tentativas de obter acessos ndo autorizados, ou tentativas de
fraudar autenticagdo de usudrio ou ainda a violacdo da seguranca de qualquer servidor,
rede ou conta;

Materiais de natureza pornografica, racista ou de alguma forma discriminatéria ndo
podem, em hipdtese alguma, serem armazenados ou editados através do uso dos
recursos digitais da companhia;

Pastas publicas ou similares ndo deverao ser utilizadas paraarmazenamento de arquivos
gue contenham assuntos sigilosos ou de natureza especifica;

Ndo é permitido o acesso a rede ou a sistemas da companhia em periodo de férias,

exceto com autorizagdo prévia e formal da respectiva Diretoria.

UTILIZACAO DA MARCA
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Todo colaborador deve ser um guardido da marca GRUPO TEB MANUTENCAO E FACILITES
e zelar pela sua correta utilizagdo.

Os materiais/comunicacées enviados aos clientes ou para circulacdo interna devem obedecer
aos padrdes definidos pela drea de Marketing. Assinaturas de e-mail, apresentagdes impressas

(ou em Powerpoint) e relatérios, sdo exemplos de itens cujos formatos foram
definidos/desenvolvidos pelo GRUPO TEB MANUTENCAO E FACILITES, motivo pelo qual

devem ser respeitados.

REDES SOCIAIS
Somente os colaboradores definidos pela area de Marketing estdo autorizados a interagir com

os usudrios dos perfis institucionais e oficiais da companhia. 0 GRUPO TEB MANUTENCAO E

FACILITES é isentae ndo tem qualquer responsabilidade pelos comentarios realizados por seus
colaboradores emtais midias. Diretrizes gerais para todos os colaboradores para postagens em

seus perfis pessoais ou de terceiros:

N3o divulgar informacdes e imagens internas do GRUPO TEB MANUTENCAO E

FACILITES. Elas s3o sigilosas e podem comprometer a companhia;

e Serresponsavel, respeitoso e nao realizar qualquer tipo de discriminacgdo;

e N3o publicar fotos ou videos do GRUPO TEB MANUTENCAO E FACILITES sem a
devida autorizacao da Diretoria;

e Direcionar a area de Marketing eventuais informacgdes que possam denigrir aimagem

da companhia;

Para consideragdes e orientacbes adicionais sobre o tema, consulte a drea de Marketing do

GRUPO TEB MANUTENGAO E FACILITES pelo e-mail tebroeck@tebroeck.com.br ou ligue

para o numero (15) 3237-9400.

CONFLITOS DE INTERESSES

Algumas situagdes podem gerar, favorecer ou sugerir conflito entre os interesses pessoais dos
profissionais e os da companhia, de clientes, fornecedores ou de outros publicos externos. Sdo

exemplos, mas se limitam a tais:
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EXERCICIO DO CARGO OU FUNCAO

Usar o cargo, funcdo ou informacdes da companhia para beneficio préprio ou de terceiros.

PRESENTES E PAGAMENTOS

A fim de garantir imparcialidade em qualquer situacdo e eliminar possivel expectativa de
retribuicdo ou favorecimento, é proibido o recebimento ou solicitacdo de favores, presentes,
pagamentos ou comissdes, seja de fornecedores ou de clientes.

Nos casos em que for impossivel a recusa, como por exemplo recebimento via correios,
independentemente do local recebido, o presente devera ser encaminhado para o gestorda
area, que devera consultar obrigatoriamente a drea de R.H., para definir o destino do referido
objeto.

Somente é permitido o recebimento de brindes sem valor comercial ou com valor econémico
inferior a RS 100,00 (cem reais), a titulo de cortesia, propaganda ou divulgacdo habitual como

agendas, calendarios, chaveiros, pen-drives ou canetas.

LIMITE DE COMPETENCIA

Os Colaboradores devem estar cientes dos limites de sua competéncia e algada de aprovacao,
sendo proibida a ado¢do de quaisquer medidas que as ultrapasse; Ndo é permitida a assinatura
de nenhum documento em nome do GRUPO TEB MANUTENCAO E FACILITES, exceto
guando o colaboradorforautorizado previamente afazé-lo; Nao é permitida qualquer promessa
de promogdo ou aumentos salariais; Quaisquer dividas quanto ao limite de sua competéncia,

devem ser discutidas com seu superior imediato ou com o Departamento de R.H.

COMERCIO NO AMBIENTE DE TRABALHO

E proibida a comercializagdo, oferta, campanha ou promocdo comercial de qualquer mercadoria
ou servigo nas dependéncias daempresa,sejaatravés devendedor externoou de colaboradores

”n u ”n u

da companha (Ex.: “Natura”, “Boticario”, “Avon”, dentre outros).

ATIVIDADES PARALELAS
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Cada profissional é responsével por suas atos e/ou atividades fora de sua jornada de trabalho,

porém alguns aspectos devem ser observados:

Atividades paralelas ndo podem interferir na realizacdo do trabalho, tampouco ser
caracterizadas como prejudiciais a imagem da companhia;

N3o é permitido exercer atividades relacionadas ou concorrentes ao negécio GRUPO
TEB MANUTENGCAO E FACILITES;

O colaborador que se candidate a posicdo politica devera comunicar formal e
antecipadamente GRUPO TEB MANUTENGCAO E FACILITES. Reforcamos que n3o é

permitida a utilizacdo ou distribuicdo de nenhum tipo de material com cunho politico-

partidario nos limites fisicos ou virtuais da empresa.

RELACIONAMENTOS AMOROSOS E PARENTESCO

Qualquer conflito de interesses deve ser evitado ou declarado para que a competente andlise

das implicagOes possaser feita e providéncias serem adotadas. Sendo assim, ficam definidas as

seguintes diretrizes:

Em nenhuma hipétese é permitido o relacionamento amoroso ou qualquer grau de
parentesco entre lider (direto ou indireto) e subordinado;

Profissionais com relacionamento estavel, anterior ou posterior a admissdo na
companhia, ou com qualquer grau de parentesco ndo devem trabalhar no mesmo
projeto ou diretoria. Caso isso ocorra é obrigatério que haja o conhecimento do gestor
imediato e da drea de R.H.

Situagdes de parentesco ou de relacionamento amoroso entre profissionais do GRUPO
TEB MANUTENCAO E FACILITES com profissionais de clientes, concorrentes,
parceiros ou fornecedores dacompanhia, devem serreportadas ao seu gestorimediato,

que por sua vez devera comunicar formalmente a drea de R.H.

INDICAGAO/CONTRATAGAO DE FAMILIARES E AMIGOS

Somente é permitida a contratacdo e indicacdo de familiares de colaborador, para areas ou

operacdes que ndo venham a gerar qualquer contato direto ou conflito de interesse com o
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mesmo. E permitida a indicacdo de amigos, colegas ou conhecidos para as posicdes em aberto,

como também empresas de amigos e familiares nos processos de compra, desde que:

Todas as etapas do processo seletivo em questdo sejam cumpridas;

O gestor do contrato ndo seja o parente ou amigo do indicado;

O colaborador que possui o vinculo com o candidato ou fornecedor apresentado, ndo
participe, em etapa alguma, de qualquer decisdao, nem tampouco influencie, direta ou

indiretamente, no processo seletivo e de contratagao.

FAMILIARES E AMIGOS NO AMBIENTE DE TRABALHO

E terminantemente proibida a entrada e/ou permanéncia de familiares e/ou amigos no local de

trabalho do colaborador e nas dependéncias do GRUPO TEB MANUTENGCAO E FACILITES,

exceto na recepgao.

VESTIMENTAS NO AMBIENTE DE TRABALHO

O colaborador, em exercicio de suas atividades profissionais, representaaimagem da empresa.

Por esta razdo, deve se preocuparem usar roupas e acessorios que preservem estaimagem. O

GRUPO TEB MANUTENCAO E FACILITES faz as seguintes orientagdes e recomendacdes sobre

trajes para homens e mulheres no ambiente de trabalho:

Para operacdo que possua uniforme, é obrigatdria a utilizacdo do mesmo, bem como
dos respectivos EPI’s (Equipamentos de Protecdo Individual);

Ndo é permitida a utilizacdo de chinelos de qualquer natureza ou calgados similares;
N3o sdo permitidas roupas com aparénciasuja, rasgada, com emblemas de agremiagdes
esportivas e/ou cunho politico;

N3do sdo permitidas roupas que exponham decotes / aberturas / transparéncias
exageradas ou que deixem pecas intimas a mostra, bem como saias ou vestidos cujo
comprimento atinja a regidao acima dos joelhos;

N3o é permitido para as mulheres a utilizacdo de bermuda, shorts ou minissaia;

Ndo é permitido para os homens a utilizacdo de bermuda ou camiseta regata.

SEGURANGCA DA INFORMAGAO
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O GRUPO TEB MAN UTENCAO E FACILITES estabelece diretrizes e responsabilidades, visando

proteger os bens de informagdo da companhia.

Temos o compromisso de garantire proteger o sigilo das informacdes de clientes, fornecedores,

prestadores de servico e colaboradores. Por esta razao, ndo é permitido:

A retirada e a divulgacdo de informacgdes ndo publicas, tais como dados de clientes ou
colaboradores, diretdrios, arquivos, relatérios, materiais de referéncia e bancos de
dados;

Comentar informagdes confidenciais ou estratégicas da empresa em locais publicos
(internos ou externos), sites de relacionamentos, grupos em ‘WhatsApp’, foruns de
discussdo na Internet ou em qualquer outro ambiente externo a empresa que
represente risco;

Usar para fins particulares ou repassar a terceiros, informagdes sobre tecnologia,
sistemas de controle e outros desta natureza, ou quaisquer sistemas, programas e
projetos de informética de propriedade do GRUPO TEB MANUTENCAO E FACILITES,
sejam por ela desenvolvidos ou obtidos;

Deixar materiais contendo informacg6es confidenciais ou estratégicas a vista de pessoas
estranhas ou de profissionais que ndo pertencam a area responsavel;

Obter vantagens, para si ou para terceiros, decorrentes do acesso privilegiado a
informacdes do GRUPO TEB MANUTENGCAO E FACILITES;

Usar informacdes confidenciais em beneficio pessoal ou de terceiros, mesmo apds sair
da companhia;

Divulgar informacdes de cotacbes, tabelas de formacdo de preco, custos, margens,

saldrios, comissOes ou outro tipo de pagamento adotado pela empresa.

PRIVACIDADE DO COLABORADOR

Nossos colaboradores sdo protegidos contra o uso ndo autorizado de informagdes pessoais e

profissionais que estejam armazenadas nos registros de dados dos mesmos, respeitando sua

privacidade.

CANAL DE CONDUTA ETICA
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Todos tém a responsabilidade de ndo omitir ocorréncias de atos ou infragdes que violem este

Cédigo de Etica e Conduta sob pena de sofreremagdes disciplinares. Por esse motivo, o GRUPO
TEB MANUTENGCAO E FACILITES garante o anonimato e a confidencialidade de informacdes

sobre quaisquer relatos de violacdo de valores e principios éticos.

UTILIZE OS SEGUINTES CANAIS PARA ENTRAR EM CONTATO COM O
CANAL DE CONDUTA ETICA:

e Telefone (Discagem a Cobrar-DDD 15): 9090 32379406

e E-mail: rhteb@tebroeck.com.br

AO COMUNICAR UMA VIOLAGAO DE CONDUTA ETICA, O AUTOR DEVE
DESCREVER DETALHADAMENTE SEU RELATO, INCLUINDO:

e Data do ocorrido;
e Relato detalhado;
e Possuirecorréncia? Com que frequéncia?
¢ Dequeformatomouconhecimento? (Vivenciou o ocorrido, testemunhou ou observou,
ouviu ou Ihe contaram, identificou através de documentos ou arquivos);
e Localidade (cidade/UF/contrato/cliente);
¢ Evidéncias, caso possua;
As informacdes contidas nas denuncias sdo tratadas de forma totalmente sigilosa, pela drea de

R.H.

SINDICANCIA ADMINISTRATIVA

Esta medidatem o propdsito de impedir que eventual suspeitointerfira na apuracdo dos fatos
ou que continue praticando irregularidades. Para isso, o mesmo é afastado das suas atividades
laborais (por tempo indeterminado), sem prejuizo em seus vencimentos, até que sejam
concluidas as investigacoes e definidas as eventuais san¢des administrativas cabiveis.

A instauracdo de sindicancia, somente poderd serefetuadamediante a deliberacdo da drea de
R.H., com o aval da Diretoria. Comité de Etica O Comité de Etica do GRUPO TEB
MANUTENGCAO E FACILITES é um colegiado interdisciplinar de carater consultivo, deliberativo

e educativo, que tem como principal atribuicdo promover a legitima¢do, o respeito, o
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cumprimento e o aprimoramento do Cédigo de Etica, Politicas e Normas internas. Este comité é
composto pelas seguintes areas:

e Recursos Humanos;

¢ Auditoria Interna / Gest3o de Riscos;

e Juridico;

e Diretoria.

Periodicamente, os membros do comité se relnem paratomar ciéncia dos casos recepcionados
via Canal de Conduta Etica, tendo como principais atribuigdes:

¢ Avaliar as denuncias recebidas;

¢ Definir a melhor estratégia de apuracao;

¢ Analisar os resultados obtidos na apuragao;

e Definir as medidas a serem tomadas.

As informacgdes contidas nas denuncias sdo tratadas de forma totalmente sigilosa. Todas as
estratégias e medidas definidas pelo comité sdo formalizadas através de uma ata da reunido.
Isso feito, os gestores responsdveis pelos infratores sdo comunicados, sempre por um

representante definido em comité.

RETALIACAO
A GRUPO TEB MANUTENCAO E FACILITES tem o compromisso de proteger seus

colaboradores de discriminacbes ou retaliacbes como resultado de fornecimento de
informacdes ou participacdo em investigacdes envolvendo alega¢des de condutas improprias,
antiéticas ou suspeitas de violacdo a legislacdo ou regulamentacdo de qualquer jurisdicdo,
nacional ou estrangeira, onde o GRUPO TEB MANUTENGCAO E FACILITES exerca, ouvenhaa

exercer, suas atividades.

PUBLICIDADE

O GRUPO TEB MANUTENCAO E FACILITES estimula a divulgacdo ampla, geral e irrestrita

deste Cddigo, fornecendo cépia impressa aos colaboradores e disponibilizando versao

eletronica em seu site e rede interna.

SANGOES E PENALIDADES




GRUPO PROCEDIMENTO PC-010

TER™ CODIGO DE ETICA E CONDUTA | /%% 1o

MANUTENGAG E FACILITIES SETOR: RH

PAG.22

Violacdes deste Cédigo de Eticae Conduta ou das Politicas e Procedimentos da Companhia estio
sujeitas a acOes disciplinares (adverténcia; suspensdo; rescisdo contratual; ou rescisdo
contratual por justo motivo), independentemente do nivel hierarquico, com base na legislacdo

trabalhista, civil ou criminal, conforme o caso.

APROVACAO, VIGENCIA E DIVULGACAO

Este Codigo de Etica e Conduta foi aprovado pela Diretoria do GRUPO TEB MANUTENGCAO E
FACILITES em 18/09/2018, passando a vigorar a partir de sua divulgacdo. Sua revisdo ocorrera
periodicamente, com transparéncia e participacdo das partes interessadas. Os Colaboradores
das empresas do GRUPO TEB MANUTENCAO E FACILITES tomardo conhecimento formal

deste codigo que serd amplamente divulgado por meio impresso e eletronico.




GRUPO

TED"

MANUTENCAD E FACILITIES

PROCEDIMENTO

PC-010

CODIGO DE ETICA E CONDUTA

REV.01
Data:25/11/25

SETOR: RH

PAG.22

RECIBO DE ENTREGA “CODIGO DE ETICA E CONDUTA” — GRUPO TEB

MANUTENGAO E FACILITES

Declaro para os devidos fins, que recebi, nesta data o “Cédigo de Etica e Conduta” da GRUPO

TEB MANUTENGCAO E FACILITES, destacando que me comprometo asegui-lo em sua integra

e, em caso de duvida, reportar-me ao meu superiorimediato para os devidos esclarecimentos.

Sendo a verdade, assino o presente. , de de20 .

NOME:
CPF:




