SMAaST OUTSOUSCING SOLUTIONS

CODIGO DE
CONDUTA E ETICA

2026/2027

UNI Smart Outsourcing Solutions

Diretrizes para as relacdes de trabalho, a integridade dos
negocios e a protecao das informacdes.

PROPOSTA DE REVISAO PARA APROVAGCAO

Redacdo técnica e reorganizagao editorial
Novembro de 2026

Esta edi¢cdo reldne as regras de conduta aplicaveis as
atividades da UNI e orienta a comunicagao de duvidas e
possiveis violagdes. Sua vigéncia depende da aprovagao

formal e da divulgagao institucional.




Jaml

SMAORT OUTSOURCING SOoLUTIONS

Controle do documento

Edicdo 2026/2027 | Proposta de revisdo

Gestao do

Compliance
documento P

Aprovagao Direcao | Pendente de registro formal
Vigéncia A partir da aprovacao e divulgagao da data de inicio

Revisao Bienal ou diante de alteracdo relevante

Sumario

01 Objetivo e abrangéncia

02 Direitos humanos e respeito as pessoas
03 Prevencao ao assédio e a violéncia

04 Saude e seguranca no trabalho

05 Relagdes com clientes e parceiros

06 Conflitos de interesses e cortesias

O 0 3 o u M W

07 Anticorrupgao e integridade dos registros
08 Confidencialidade e prote¢ao de dados 10
09 Seguranca digital e inteligéncia artificial N
10 Patrimoénio e comunicagao 12
11 Canais de relato e protegao 13
12 Recebimento e apuragao de relatos 14
13 Governanga e responsabilidades 15
14 Aplicagao e revisao do Codigo 16
Anexo A Termo de ciéncia e compromisso 17

Anexo B Referéncias e histdrico da revisao 18

EDICAO 2026/2027 | REVISAO PARA APROVACAO




ml

SMAORT OUTSOURCING SOoLUTIONS

01 OBJETIVO E ABRANGENCIA

Este Codigo de Conduta e Etica estabelece os padrdes de integridade da UNI Smart
Outsourcing Solutions, doravante denominada UNI. Orienta decisdes, define
comportamentos esperados e disciplina a comunicacao e a apuracao de possiveis violagoes,
com respeito as pessoas, a legislacao e aos compromissos assumidos pela empresa.

A quem se aplica

As disposi¢cdes aplicam-se aos administradores, gestores, empregados, estagiarios e
aprendizes. Fornecedores, prestadores de servicos, consultores, representantes e parceiros
devem observar as regras pertinentes a relacdao com a UNI, conforme os instrumentos
contratuais e a legislagao aplicavel.

O Cdédigo alcanca as atividades presenciais, remotas e hibridas, as instalacdes de clientes,
viagens, treinamentos, eventos profissionais e comunicacdes digitais relacionadas ao
trabalho. O cargo, o desempenho comercial ou o vinculo com um cliente nao afastam a
obrigagao de cumprir suas regras.

Como aplicar as regras

A legislacao e os instrumentos coletivos aplicaveis devem ser respeitados. Este Codigo deve
ser interpretado em conjunto com contratos, politicas internas e procedimentos
operacionais, sem reduzir direitos ou autorizar condutas ilicitas.

As normas do cliente complementam as regras da UNI quando compativeis. Havendo
divergéncia, a pessoa deve consultar a gestao e Compliance antes de executar a orientagao.
Nenhuma ordem de cliente ou superior autoriza fraude, discriminagao, exposicao indevida de
dados ou atividade insegura.

Critérios para decidir

Antes de agir, verifique se a decisao tem finalidade profissional legitima, respeita as regras
aplicaveis e pode ser explicada com transparéncia as pessoas responsaveis. Confirme a
autorizacao necessaria, 0s riscos para terceiros e a existéncia de registros suficientes.

Se houver duvida relevante, interrompa a decisao especifica quando isso for seguro, registre
a questao e procure orientacao. A urgéncia comercial nao dispensa controles. Situagcdes de
risco imediato a integridade fisica exigem acionamento dos procedimentos de emergéncia.

Dever individual. Conhecer as regras pertinentes a prépria funcdo, participar dos
treinamentos, proteger informacdes e comunicar de boa-fé suspeitas de irregularidade. Nao
€ necessario obter prova conclusiva para relatar uma preocupacgao.
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02 DIREITOS HUMANOS E RESPEITO AS PESSOAS

A UNI compromete-se a promover relagdes de trabalho dignas, um ambiente inclusivo e
condicdes compativeis com a saude, a seguranga e o equilibrio entre vida profissional e
pessoal. Esse compromisso deve orientar a selecao, a contratacao, o desenvolvimento e a
gestao das equipes.

Igualdade de oportunidades

Decisdes sobre contratagao, remuneragao, promogao, capacitagao e desligamento devem
adotar critérios profissionais, pertinentes a fungao e passiveis de demonstragao. Sao proibidas
praticas discriminatdrias por raca, cor, origem, nacionalidade, sexo, identidade de género,
orientacgao sexual, idade, deficiéncia, religido, convicgao politica, condicao de saude, situagao
familiar ou outra condicao protegida.

A empresa deve promover acessibilidade e avaliar adaptacdes razoaveis para que as pessoas
possam exercer suas atividades. Demandas de adaptagao devem ser tratadas com RH e com
0S responsaveis técnicos pertinentes, preservando os dados pessoais e de saude.

Liberdade e dignidade

Sao vedados trabalho forcado, condicdes degradantes, retencao indevida de documentos e
trabalho infantil, observadas as hipdteses legais de aprendizagem e protecao ao adolescente.
A exigéncia de integridade também deve orientar a contratagao e o acompanhamento de
terceiros.

A UNI respeita a liberdade de associacao e de representacao sindical e o direito a negociacao
coletiva. Nenhuma pessoa podera sofrer pressao ou retaliacao por exercer regularmente
esses direitos.

As conviccdes pessoais devem ser respeitadas. E proibido utilizar autoridade hierarquica para
impor adesao religiosa, partidaria ou ideoldgica, exigir participagdao em campanhas ou
constranger colegas a contribuir financeiramente.

Desenvolvimento e reconhecimento

Gestores e RH devem apoiar a capacitagdao compativel com as atividades e comunicar
critérios de avaliacdao e expectativas de desempenho. O reconhecimento das contribuicdes
da equipe deve ser transparente e isento de favorecimento pessoal.

O compartilhamento de conquistas e eventuais incentivos financeiros observardo os
programas, contratos e instrumentos coletivos aplicaveis, sem prejuizo de direitos ja
assegurados. Este Codigo nao estabelece, por si so, valores ou novas condi¢cdes de
remuneracao.

Aplicagao diaria. Ouca com respeito, fornecga orientagdes claras, preserve a privacidade e
corrija comportamentos sem humilhacao. Divergéncias profissionais devem ser tratadas com
base nos fatos e pelos canais adequados.
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03 PREVENGCAO AO ASSEDIO E A VIOLENCIA

A UNI proibe assédio moral, condutas sexuais indesejadas, discriminacao, intimidacao e
violéncia fisica ou psicoldgica. A proibicao se aplica entre colegas, entre niveis hierarquicos e
nas relagcdes com clientes, fornecedores e demais terceiros, inclusive em mensagens e
ambientes virtuais.

Comportamentos vedados

O assédio moral envolve, em geral, exposicao reiterada a situagdes humilhantes,
constrangedoras ou degradantes que afetem a dignidade e o ambiente de trabalho. Uma
conduta isolada também pode ser grave e violar este Codigo, ainda que nao caracterize
asseédio moral.

Sao exemplos de condutas proibidas:

Ofensas, ameacas, ridicularizacao publica, apelidos ofensivos e mensagens destinadas a
humilhar.

- Isolamento deliberado, sonegacao de informacdes necessarias ou atribuicao de tarefas para
desqualificar uma pessoa.
Cobrangcas acompanhadas de constrangimento, ameacas ou metas usadas como
instrumento de perseguigao.
- Convites sexuais insistentes, contato fisico indesejado, comentarios sexualizados e envio de
imagens intimas ou conteudo sexual inadequado.

Condicionar contratacao, promocao, beneficios ou permanéncia no emprego a
favorecimento sexual.

A vedacao interna as condutas sexuais indesejadas € mais ampla que o tipo penal do art. 216-
A do Codigo Penal e independe de superioridade hierarquica. A eventual classificagcao
criminal deve ser avaliada pelas instancias competentes.

Gestao respeitosa e acolhimento

Orientacdes, avaliagdes e cobrancas profissionais podem ser realizadas de forma objetiva,
proporcional e respeitosa. Elas ndo autorizam exposi¢cao vexatoria nem eliminam o dever de
avaliar os efeitos da organizacao do trabalho sobre as pessoas.

Quem vivenciar ou presenciar uma situagao deve poder relatar o fato diretamente a
Compliance, sem obrigacao de confrontar a pessoa envolvida ou obter autorizacao da chefia.
Gestores e RH devem acolher o relato, evitar julgamentos antecipados e encaminha-lo com
acesso restrito.

Medidas de protecao devem ser avaliadas conforme o risco, sem penalizar quem relata. Nao
se deve impor conciliacao, confronto ou retratacao como condi¢cao para receber a denuncia.
O procedimento interno nao restringe o acesso a sindicatos, autoridades ou ao Poder
Judiciario.

Protecdo contra retaliacdo. E vedado ameacar, excluir, prejudicar a avaliacdo, alterar
condicdes de trabalho de forma punitiva ou expor quem relata de boa-fé, presta informacgdes
ou participa de uma apuracao.
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04 SAUDE E SEGURANCA NO TRABALHO

A UNI deve organizar suas atividades com medidas de prevencao adequadas aos riscos,
fornecer orientacdes e recursos necessarios e acompanhar condicdes de trabalho nas
proprias instalacdes e nas operacdes em clientes. A protecao abrange a saude fisica e mental.

Prevencdo e resposta a riscos

Os responsaveis técnicos devem identificar, avaliar e controlar os riscos ocupacionais
conforme as normas aplicaveis. A analise deve considerar os fatores psicossociais
relacionados ao trabalho, como sobrecarga, falta de apoio, violéncia e assédio, em articulagao
com o gerenciamento de riscos e os programas exigiveis.

Cada pessoa deve cumprir treinamentos e instru¢des de seguranca, utilizar corretamente os
equipamentos de protecao previstos para a atividade e informar acidentes, incidentes, quase
acidentes e condicdes inseguras. E proibido desativar protecdes ou improvisar
procedimentos que elevem o risco.

Diante de situagao que, por motivos razoaveis, envolva risco grave e iminente a vida ou a
saude, o trabalhador deve interromper a atividade, comunicar o superior e seguir o
procedimento de seguranca. A retomada depende das medidas corretivas cabiveis e da
liberacao pertinente, sem exigéncia de exposicao ao risco.

Jornada e organizacao do trabalho

Gestores devem respeitar limites de jornada, intervalos e descansos aplicaveis, dimensionar
demandas e tratar sinais de sobrecarga. Registros de ponto e de horas trabalhadas devem
refletir a realidade. E proibido solicitar registro falso ou ocultacdo de tempo de trabalho.

Nas atividades remotas, devem ser observadas orientacdes de ergonomia, seguranca da
informacao, organizagcao da jornada e comunicacao. A disponibilidade fora do horario de
trabalho deve observar o regime contratado e as regras legais e coletivas aplicaveis.

Alcool e outras substancias

E proibido consumir ou comercializar bebidas alcodlicas e drogas ilicitas no ambiente de
trabalho ou durante a prestacao de servicos, bem como executar tarefas sob efeito de
substancias que comprometam a seguranga ou a capacidade profissional.

Suspeitas de comprometimento da capacidade exigem atuacao reservada, protecao
imediata e avaliacdo adequada. A dependéncia deve ser tratada como questao de saude,
com acolhimento e encaminhamento aos recursos assistenciais disponiveis, preservando o
sigilo. Eventuais medidas trabalhistas exigem analise individual e orientacao juridica; nao ha
penalidade automatica pelo diagndstico.

Responsabilidade compartilhada. Em instalacdes de clientes, a gestao deve alinhar contatos
de emergéncia, riscos, treinamentos e medidas de protecao antes do inicio da atividade.
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05 RELACOES COM CLIENTES E PARCEIROS

As relagcdes comerciais devem ser conduzidas com respeito, competéncia técnica e
transparéncia. A UNI deve assumir compromissos compativeis com sua capacidade de
execucgao e registrar condicdes, responsabilidades e autorizacdes de forma verificavel.

Prestacao de servigcos em clientes

Antes de iniciar uma atividade, a equipe deve conhecer o escopo contratado, as regras de
acesso, 0s requisitos de seguranca e confidencialidade e as pessoas autorizadas a aprovar
alteracdes. Mudancas de escopo, prazo ou condigao comercial devem seguir o processo de
aprovacao aplicavel.

E proibido registrar fotografias, dudios ou videos de areas, pessoas, documentos ou sistemas
de clientes para fins pessoais. Registros profissionais somente podem ser realizados com a
autorizacao aplicavel, finalidade definida e observancia dos direitos de imagem, da
confidencialidade e da protecao de dados.

Colaboradores devem limitar seu acesso as areas e informagdes necessarias a funcao,
respeitar os ativos do cliente e comunicar falhas ou desvios com objetividade. Informacdes
sobre produtividade, disponibilidade, horas, qualidade e resultados devem refletir a execucao
real do servico.

Solicitacdes incompativeis com a legislacdo, este Cdédigo ou a seguranca devem ser
encaminhadas a gestao e a Compliance. Se houver desrespeito, assédio ou discriminacao por
pessoa vinculada ao cliente, a UNI deve avaliar medidas de protecao e tratar o fato com os
responsaveis adequados, preservando o denunciante.

Selegcdo e acompanhamento de terceiros

Fornecedores e parceiros devem ser selecionados por critérios técnicos, comerciais e de
integridade. A avaliagao prévia deve ser proporcional ao risco e considerar, quando
pertinente, regularidade, capacidade de entrega, reputacao, vinculos relevantes e historico
de violagdes.

Contratos devem prever obrigacdes de confidencialidade, protecao de dados e integridade
compativeis com o servico. A subcontratagcao deve seguir as autorizagdes exigiveis e nao
pode reduzir os controles acordados com a UNI ou com o cliente.

Indicios relevantes de irregularidade devem gerar avaliacao, registro e medidas corretivas. A
contratacao ou continuidade da relacao deve ser decidida pela instancia competente, com
analise de Compliance quando houver risco de integridade.

Concorréncia e representaciao

E proibido combinar precos, dividir mercados, fraudar propostas ou trocar informacdées
comerciais sensiveis com concorrentes para restringir a competicdo. Somente pessoas
autorizadas podem assumir obrigacdes ou representar a UNI perante clientes, fornecedores e
o6rgaos publicos.
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06 CONFLITOS DE INTERESSES E CORTESIAS

Existe conflito de interesses quando um interesse particular interfere, pode interferir ou
aparenta interferir na atuagao imparcial em nome da UNI. O conflito pode envolver
beneficios financeiros, relagdes familiares, afetivas ou outras condicdes capazes de
comprometer uma decisdo.

Declaracao e tratamento do conflito

Quem identificar conflito real, potencial ou aparente deve comunica-lo a gestdao e a
Compliance antes de participar da decisao. Até a orientagao cabivel, deve abster-se de
selecionar, negociar, aprovar, fiscalizar ou influenciar o assunto em que tenha interesse.

A avaliacdo deve ser registrada e pode exigir substituicao do responsavel, revisao
independente, segregacao de fungdes ou restricao de acesso. O relacionamento pessoal, por
si sO, nao configura infragcao; sua ocultacao para obter favorecimento ou influenciar decisées
pode violar este Codigo.

Sdo situacdes que exigem declaragao: participagao na contratacao de familiar; supervisao
direta de pessoa com vinculo afetivo; interesse econémico em fornecedor; recebimento de
vantagem ligada a fung¢ao; ou atuagao externa que concorra com a UNI.

Atividades profissionais paralelas sdao admitidas quando compativeis com as obrigac¢des
contratuais, a legislacdo e a disponibilidade pactuada. E vedado utilizar a marca, informacdes,
oportunidades comerciais ou recursos da UNI sem autorizagao, bem como prejudicar o
trabalho ou atuar em conflito nao tratado.

Brindes presentes e hospitalidades

E proibido solicitar, oferecer ou receber beneficio destinado a influenciar decisdes, obter
vantagem indevida ou gerar obrigacao de reciprocidade. A regra alcanga presentes,
refeicdes, viagens, convites, descontos pessoais e beneficios concedidos a familiares ou
terceiros indicados.

Dinheiro e equivalentes, inclusive transferéncias, cartdes de presente e beneficios facilmente
convertidos em dinheiro, sdo proibidos no contexto de cortesias comerciais. Ndo se admite
fracionar ou ocultar beneficios para contornar controles.

Cortesias institucionais legitimas dependem de finalidade justificavel, transparéncia,
compatibilidade com as regras do destinatario e autorizacao prévia documentada da gestao
e de Compliance. Na auséncia de politica especifica aprovada, nao ha limite monetario de
aceitacdao automatica. Durante decisdes comerciais sensiveis, a cortesia deve ser recusada.

Ofertas recusadas ou recebimentos nao solicitados devem ser registrados e encaminhados a
Compliance para orientar devolugao ou destinagao. A pessoa beneficiaria nao pode aprovar a
propria excecao. A aprovacao interna nunca autoriza vantagem indevida ou
descumprimento da lei.
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07 ANTICORRUPCAO E INTEGRIDADE DOS REGISTROS

A UNI proibe suborno, corrupcao, extorsao, fraude e qualquer forma de vantagem indevida,
em relagdes publicas ou privadas, diretamente ou por intermediarios. O resultado comercial
ndo justifica a infracdo. A Lei n°12.846/2013 trata da responsabilizacdo de pessoas juridicas por
atos contra a administracao publica; a vedacao interna também alcanca relacdes privadas.

Condutas proibidas

- Prometer, oferecer, autorizar, pagar, solicitar ou receber vantagem indevida para influenciar
uma decisao ou obter favorecimento.

Utilizar consultores, representantes, fornecedores ou familiares para realizar ato que a UNI
nao poderia executar diretamente.

- Efetuar pagamentos de facilitagao para acelerar ou garantir ato rotineiro de agente publico.

Fraudar licitagdes, contratos, medicdes, reembolsos ou documentos de habilitagdo, ou
dificultar fiscalizacao e investigacao.
Ocultar beneficiarios, utilizar contratos ficticios, registrar despesas falsas ou manter
recursos fora dos controles formais.
Nas interacdes com agentes publicos, deve ser possivel demonstrar o objetivo, os
participantes, os documentos e as decisdes relevantes. Demandas de pagamento atipico,
comissao sem justificativa ou depdsito em conta de terceiro exigem suspensao da aprovacao
e analise por Compliance.

Em situagcao de ameaca imediata a integridade fisica, a protecao da pessoa € prioritaria.
Qualquer exigéncia ou pagamento decorrente de coagao deve ser comunicado assim que
houver seguranca, registrado com exatidao e submetido a avaliacao juridica. Essa orientacao
nao autoriza pagamentos para conveniéncia comercial.

Doacdes patrocinios e contribuigoes

Doacdes e patrocinios institucionais devem ter finalidade licita, beneficiario identificado,
documentacdo e aprovacao prévia da Direcdo, com andlise de Compliance. E proibido utiliza-
los para beneficiar indevidamente decisores, encobrir pagamentos ou apoiar eventos ilicitos.
Recursos ou a marca da UNI ndo podem financiar contribuicdes politico-partidarias.

Registros integros e verificaveis

Lancamentos contabeis, relatdrios técnicos, registros de jornada, despesas e indicadores
devem ser completos, corretos e sustentados por documentagao. Ajustes e correcdes devem
preservar rastreabilidade e as aprovacdes necessarias.

E proibido destruir, alterar, retroagir ou ocultar documentos para induzir alguém a erro ou
impedir apuracao. A guarda e o descarte devem observar os prazos aplicaveis e eventuais
ordens de preservacao. Quem identificar inconsisténcia deve comunica-la e buscar correcao
pelos responsaveis competentes.
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08 CONFIDENCIALIDADE E PROTECAO DE DADOS

Informacdes da UNI, de clientes e de parceiros devem ser utilizadas somente para finalidades
profissionais autorizadas. O dever de confidencialidade abrange documentos, precos,
estratégias, métodos, credenciais e dados pessoais e permanece apods o encerramento da
relacao, conforme a lei e os compromissos aplicaveis.

Acesso e compartilhamento

O acesso deve ser limitado a necessidade da funcao. Antes de compartilhar informacgdes,
confirme o destinatario, a autorizagao, a finalidade e o meio de envio. Documentos devem
permanecer em ambientes aprovados, com controles de acesso adequados ao risco.

Nao envie arquivos corporativos para contas pessoais, dispositivos, nuvens ou aplicativos ndo
autorizados. Evite conversas sobre assuntos restritos em locais publicos e proteja telas,
impressos e reunides contra acesso indevido. Ao encerrar uma atividade ou vinculo, devolva
os ativos e siga o procedimento de revogacao de acessos e destinagao dos dados.

Tratamento de dados pessoais

Dado pessoal € a informacao relativa a pessoa identificada ou identificavel. Dados de saude,
biométricos e outros dados sensiveis exigem cuidados especificos. O tratamento deve ter
finalidade determinada, base legal adequada e limitar-se ao necessario, observando a LGPD e
as regras aplicaveis.

Cada area deve respeitar as instru¢cdes aprovadas de coleta, uso, compartilhamento, retencao
e descarte. A atuacao da UNI como controladora ou operadora deve ser definida conforme
cada operacgao e contrato. Quem trabalha em nome de um cliente nao pode reutilizar dados
para finalidade propria sem analise e autorizagcao cabiveis.

Solicitagdes de titulares devem ser encaminhadas ao responsavel por privacidade designado,
sem prometer atendimento ou negar direitos por iniciativa prépria. Novos usos, fornecedores
ou transferéncias de dados devem passar pela avaliagao pertinente antes da implementacao.

Incidentes e monitoramento

Perda de equipamento, envio a destinatario incorreto, acesso indevido ou suspeita de
vazamento devem ser comunicados imediatamente pelos meios internos disponiveis a
gestdao e ao responsavel por tecnologia ou privacidade. Preserve os registros e siga as
orientacdes de contencao; nao tente ocultar o incidente.

Os responsaveis devem avaliar riscos, deveres de comunicagao e prazos legais e contratuais.
A comunicagao externa sobre o incidente cabe as pessoas autorizadas. O monitoramento de
recursos corporativos deve ser transparente, necessario e proporcional a finalidade, com
acesso restrito e respeito a privacidade.
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09 SEGURANCA DIGITAL E INTELIGENCIA ARTIFICIAL

As ferramentas digitais devem apoiar o trabalho com protecdo das informacdes,
continuidade dos servicos e responsabilidade humana sobre os resultados. A autorizagao de
uso de uma ferramenta ndo afasta os deveres de confidencialidade, validacao e registro.

Controles basicos de seguranca

Utilize credenciais individuais e autenticagcao multifator quando disponibilizada. Nunca
compartilhe senhas, cédigos de autenticacao ou sessdes de acesso.
Bloqueie a estacao ao se afastar, mantenha os dispositivos sob protecdao e siga as
orientacdes de atualizacao e copia de seguranca.
Instale apenas softwares e extensdes aprovados. Nao desative controles de seguranga nem
utilize licencas irregulares.
- Verifigue mensagens suspeitas, links, anexos e solicitacdes de alteragao de dados bancarios
por um canal confiavel e independente.
Use redes, equipamentos e meios de acesso remoto aprovados. Comunique rapidamente
perda, furto ou suspeita de comprometimento.
Contas corporativas devem ser usadas em servicos relacionados ao trabalho e autorizados. E
vedado empregar o e-mail da UNI em cadastros pessoais ou conceder acesso a terceiros sem
o procedimento pertinente.

Uso de ferramentas de inteligéncia artificial

Ferramentas de |IA somente podem ser usadas em atividades profissionais apds aprovagao
compativel com o risco, incluindo anadlise de segurancga, privacidade, direitos de uso e
obrigacdes contratuais. O uso pessoal de uma ferramenta nao autoriza seu uso com dados
corporativos.

E proibido inserir dados pessoais, informacdes de clientes, cédigo, documentos ou segredos
comerciais em ferramentas ndao aprovadas. Mesmo em ambiente autorizado, utilize somente
O conteudo necessario e observe limites de retengao, compartilhamento e utilizagcao para
treinamento definidos na aprovacao.

Resultados produzidos por IA devem ser revisados por pessoa capacitada antes do uso.
Verifique exatidao, fontes, seguranca e possiveis vieses. Nao apresente conteudo gerado
como prova, resultado de teste, registro de execugcao ou manifestacao de pessoa real sem
validagao e indicagao apropriadas.

Decisdes que afetem direitos, selecdao de pessoas, medidas disciplinares ou acesso a servicos
exigem avaliacdo responsavel e revisdo humana adequada. E proibido criar conteudo
enganoso, simular identidade ou manipular voz e imagem para induzir terceiros a erro.

Responsabilidade pelo resultado. O uso de automacdo nao transfere a ferramenta a
responsabilidade profissional pela decisao, pela qualidade da entrega ou pela protecao dos
dados utilizados.
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10 PATRIMONIO E COMUNICACAO

Os bens materiais e imateriais da UNI e dos clientes devem ser preservados e utilizados para
finalidades autorizadas. Isso inclui equipamentos, valores, materiais, documentos, marcas,
propriedade intelectual, informacdes e reputacao.

Uso responsavel dos recursos

Cada pessoa deve zelar pelos bens sob sua responsabilidade, evitar perdas e desperdicios e
comunicar dano, extravio ou uso indevido. A retirada, cessao ou uso pessoal de recursos
depende de autorizacao e nao pode comprometer a seguranca, a produtividade ou as
obrigag¢des contratuais.

E proibido apropriar-se de valores ou materiais, usar recursos para negocios particulares nao
autorizados ou explorar informacgdes e oportunidades obtidas no trabalho em beneficio
proprio. Ao encerrar um projeto ou vinculo, devem ser devolvidos os ativos e concluidos os
procedimentos de transferéncia de responsabilidade.

Criacdes, documentos, softwares e conteddos de terceiros devem ser utilizados conforme as
licencas, os direitos autorais e os contratos aplicaveis. Nao se deve presumir que material
acessivel na internet seja livre para reprodugao ou uso comercial.

Comunicacao institucional e redes sociais

Somente pessoas autorizadas podem falar emm nome da UNI, responder a imprensa, publicar
posicionamentos institucionais ou utilizar a marca em agdes externas. A comunicagao deve
ser correta, verificavel e compativel com as obrigag¢des de confidencialidade.

Em perfis pessoais, deve ficar claro quando a manifestacdo é individual. E vedado divulgar
informacgdes restritas, expor colegas ou clientes sem fundamento e autorizacao aplicaveis ou
associar a marca a violéncia, discriminagao, ilicitos ou promog¢ao de consumo de alcool e
drogas.

E-mails e grupos profissionais devem servir as atividades de trabalho. Sao proibidos conteudo
pornografico, ameacas, mensagens discriminatdrias, coercao religiosa ou partidaria e
publicacdes que exponham ou constranjam pessoas. O respeito as conviccdes pessoais deve
ser preservado.

O uso de redes sociais durante o expediente deve observar as necessidades da funcao, as
orientacdes de seguranga e a organizacao do trabalho. Atendimentos a clientes por
aplicativos dependem de autorizagcao e de meios homologados.

Responsabilidade ambiental

As atividades devem buscar uso racional de energia, dgua e materiais, prevencao de
desperdicios e destinagao adequada dos residuos, inclusive eletrénicos. Ocorréncias que
possam causar dano ambiental devem ser comunicadas aos responsaveis, com observancia
dos procedimentos da UNI e do local de prestacao de servicos.
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11 CANAIS DE RELATO E PROTECAO

Qualquer pessoa, interna ou externa, pode solicitar orientagao ou comunicar suspeita de
violacdao deste Codigo por colaboradores, gestores, administradores ou terceiros ligados a
UNI. Nao é necessario esgotar a cadeia hierarquica nem apresentar prova conclusiva.

Canais de contato

T

E-mail de Compliance compliance@unismartsolution.com.br

Telefone de ouvidoria (16) 99737-5936

Validagcdo para divulgagcdo. Contatos preservados da edicdo 2022/2023. Confirmar
titularidade, disponibilidade, responsaveis e controles de acesso antes da publicacao.

Informe, quando possivel, o que ocorreu, quando, onde, envolvidos, testemunhas e
documentos disponiveis. Informacdes incompletas nao impedem o recebimento. Encaminhe
somente dados pertinentes e ndao obtenha provas por acesso indevido a contas, dispositivos
ou sistemas.

Confidencialidade e anonimato

Os relatos devem ser tratados com acesso restrito as pessoas que necessitem atuar no caso.
A identidade de quem relata deve ser protegida, com compartilhamento limitado as
necessidades legitimas de apuracao e as exigéncias legais.

Relatos sem identificacdao devem ser recebidos e avaliados conforme os elementos
disponiveis. E-mail e telefone podem revelar endereco, nimero ou outros dados técnicos; por
isso, Nao se deve prometer anonimato técnico nesses meios. Antes da divulgag¢ao, a UNI deve
definir e informar meio apto a recebimento anénimo, assegurando o requisito legal quando
aplicavel, especialmente nas hipéteses do art. 23 da Lei n° 14.457/2022.

Boa-fé e independéncia

Nao havera retaliagdo por consulta ou relato de boa-fé, mesmo que a suspeita nao se
confirme. A fabricacao intencional de fatos ou evidéncias constitui infracao e exige apuragao
prépria; insuficiéncia de prova nao demonstra ma-fé.

Relatos envolvendo Compliance ou membros da Direcao devem ser direcionados a instancia
nao envolvida, com designacao de responsavel independente. A rota alternativa e seu
contato devem ser formalizados antes da implantagcao. A pessoa apontada nao pode
controlar o recebimento, a apuracao ou a decisao do préprio caso.

O canal interno nao substitui servicos de emergéncia nem limita o direito de procurar
autoridades competentes. Riscos imediatos devem ser tratados pelo procedimento de
emergéncia do local.
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12 RECEBIMENTO E APURACAO DE RELATOS

Compliance deve coordenar a avaliagcao dos relatos de forma imparcial, documentada e
proporcional a gravidade. A apuracao deve preservar a dignidade dos envolvidos, o sigilo
necessario e a oportunidade de manifestacao, sem antecipar conclusoes.

Etapas do procedimento

1 Receber e registrar. Criar registro com identificacdo do caso, data, contelddo e anexos.
Quando houver meio seguro de retorno, confirmar o recebimento e informmar como fornecer
complementos.

2 Avaliar urgéncia e impedimentos. Verificar risco a integridade fisica, continuidade de
dano, perda de evidéncias, retaliacdo e conflito de interesses dos responsaveis. Adotar
medidas de prote¢cao e encaminhamentos imediatos quando necessarios.

3 Planejar a apuracao. Definir escopo, responsaveis, fontes de evidéncia e prazo compativel
com a complexidade. A pessoa investigadora deve ter capacidade técnica e independéncia
em relacao aos fatos e envolvidos.

4 Apurar os fatos. Examinar documentos, entrevistar pessoas e verificar informacdes de
forma licita e reservada. Registrar origem, datas, responsaveis e movimentacdes relevantes
das evidéncias. Restringir o acesso ao necessario.

5 Ouvir os envolvidos. Assegurar oportunidade adequada de apresentar versao,
esclarecimentos e elementos pertinentes, resguardando terceiros e a efetividade da
investigacao. Evitar confrontos desnecessarios e repeticao de entrevistas que provoque
revitimizacgao.

6 Concluir e decidir. Elaborar relatério que diferencie alegacdes, evidéncias, fatos
confirmados, limitacdes e conclusdes. A instancia competente e nao envolvida decide as
medidas cabiveis, com apoio juridico quando necessario.

7 Retornar e acompanhar. Informar o encerramento ao denunciante quando possivel e
seguro, sem divulgar dados pessoais, detalhes disciplinares ou documentos protegidos.
Acompanhar o plano corretivo e eventuais sinais de retaliacao.

Prazos registros e preservacao

Cada caso deve ter prazo e responsavel definidos na triagem. Prorrogacdes precisam de
justificativa registrada e acompanhamento pela instancia competente. Prazos legais ou
contratuais prevalecem sobre metas administrativas. Este Cédigo ndao promete conclusao
em prazo Unico para todos 0s casos.

O encerramento por insuficiéncia de elementos deve ser fundamentado e nao impede
reabertura diante de informagdes novas. Registros devem permanecer em repositorio
protegido, pelo periodo necessario e legalmente aplicavel, com descarte seguro quando
autorizado e suspensao do descarte em caso de obrigagao de preservacao.
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13 GOVERNANCA E RESPONSABILIDADES

A aplicacao do Cdodigo exige atribui¢des claras e recursos compativeis com os riscos. As
funcdes abaixo devem ser exercidas por responsaveis formalmente designados. A
acumulacao de funcdes nao pode comprometer a independéncia da apuragao nem permitir
aprovacao de ato em beneficio proprio.

Responsavel Atribuicoes essenciais

Direcao

Compliance

Gestores
operacionais e
administrativos

Recursos Humanos

Responsaveis por
tecnologia e
privacidade

Responsaveis por
saude e seguranca

Todos os
destinatarios

Aprovar o Cédigo e suas revisdes; disponibilizar recursos; dar exemplo;
designar instancia independente em casos de impedimento; decidir
matérias sob sua competéncia.

Orientar a aplicacao; avaliar riscos de integridade; propor atualizagbes;
coordenar relatos e apuragdes; acompanhar medidas corretivas; reportar
resultados sem exposicao indevida.

Orientar equipes; assegurar acesso as regras; supervisionar controles;
registrar desvios e encaminha-los; prevenir retaliacao; cumprir planos de
acao.

Integrar e capacitar pessoas; registrar ciéncia e treinamentos; apoiar
acolhimento e medidas trabalhistas; preservar informagdes pessoais e de
saude.

Definir controles de acesso e seguranca; avaliar ferramentas e tratamentos
de dados; responder a incidentes; apoiar direitos dos titulares e obrigacdes
de comunicagao.

Avaliar riscos ocupacionais; orientar medidas de prevencao; acompanhar
incidentes e condicbes de trabalho; coordenar agcdes com clientes quando
cabivel.

Conhecer e cumprir as regras pertinentes; declarar conflitos; proteger
ativos e informacgdes; relatar preocupacdes de boa-fé; cooperar com
apuracoes licitas.

Independéncia e acesso a informacao

Compliance deve ter acesso a instancia de direcdao competente para comunicar riscos e
impedimentos. Relatdrios gerenciais devem preservar identidades e conter informagdes
suficientes para decisdes sobre controles, recursos e medidas corretivas.

Gestores nao podem impedir denuncias, selecionar apenas fatos favoraveis ou conduzir
informalmente investigacdes sobre si proprios. Relacdes familiares, afetivas, hierarquicas ou
econdmicas relevantes devem ser declaradas por quem participa da apuragao ou da decisao.
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14 APLICACAO E REVISAO DO CODIGO

O Cdédigo deve ser divulgado em linguagem acessivel e estar disponivel aos seus
destinatarios. RH e Compliance devem integrar seu conteddo a entrada de novos
colaboradores e aos treinamentos periodicos, com registros de participagcao e reforco
direcionado aos riscos de cada atividade.

Capacitacao e acompanhamento

O planejamento deve abranger assédio, discriminacao, integridade, conflitos de interesses,
protecao de dados e seguranca da informagao. Nas empresas com Cipa, devem ser
observadas as medidas do art. 23 da Lei n° 14.457/2022, incluindo capacitagdo no minimo a
cada 12 meses nos temas previstos na lei.

Compliance deve acompanhar indicadores como cobertura de treinamento, recebimento e
tratamento de relatos, tempo de apuragao, execugao dos planos corretivos e reincidéncias. A
andlise deve considerar contexto e risco; baixo niumero de denuncias, isoladamente, nao
comprova efetividade do programa.

Consequéncias das violagoes

Infragcdes confirmadas podem resultar em orientagcdo, treinamento corretivo, medidas
disciplinares ou contratuais e, quando cabivel, comunicacao as autoridades. Para
empregados, as medidas podem incluir adverténcia, suspensao ou rescisao, inclusive por
justa causa quando presentes os requisitos legais.

A decisdo deve considerar os fatos comprovados, a gravidade, o contexto, a responsabilidade
individual, a reincidéncia e a proporcionalidade, observando legislacao e instrumentos
coletivos. Nao ha sequéncia automatica de penalidades nem punicao exclusivamente com
base em dendncia ndo apurada.

Para terceiros, podem ser adotados plano corretivo, suspensao ou encerramento contratual e
demais providéncias previstas no contrato e na lei. A omissao deliberada de quem tinha
dever funcional de agir, a retaliacao e a interferéncia indevida em apuracdes também podem
gerar responsabilizacao.

Vigéncia e atualizagao

Esta proposta passa a vigorar somente apds aprovacao formal da Direcao e divulgacao da
data de inicio. O ciclo editorial 2026/2027 n&o equivale a aprovacdo retroativa nem encerra
automaticamente a vigéncia ao final de 2027. Apds aprovada, a edi¢ao substitui o documento
anterior, observados os direitos e instrumentos aplicaveis.

Antes da publicagao, devem ser confirmados os canais de contato, o meio para relatos
andbnimos, a rota independente, os responsaveis e as politicas complementares. A revisao
juridica deve considerar os contratos, a estrutura real da empresa e os instrumentos coletivos
aplicaveis.

Compliance deve revisar o conteudo bienalmente e quando houver alteracao legal,
operacional ou de risco relevante, submetendo mudangas a aprovagcao competente e
mantendo histdérico das versbes.
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ANEXO A TERMO DE CIENCIA E COMPROMISSO

Cédigo de Conduta e Etica da UNI Smart Outsourcing Solutions
Edicdo 2026/2027

Declaro que recebi ou obtive acesso a versao aprovada do Cédigo de Conduta e Etica da UNI,
tive oportunidade de conhecer seu conteudo e fui informado sobre os meios disponiveis para
esclarecer duvidas e comunicar preocupacgoes.

Comprometo-me a observar as disposicdes pertinentes as minhas atividades, participar das
orientacdes e dos treinamentos aplicaveis, declarar conflitos de interesses e comunicar de
boa-fé possiveis violacdes de que tenha conhecimento.

Compreendo que devo proteger informacdes e ativos, respeitar as pessoas € cooperar com
apuracdes conduzidas de forma licita. Estou ciente de que retaliacao e interferéncia indevida
em denuncias sao proibidas.

O presente termo registra ciéncia e compromisso com as regras aplicaveis. Nao constitui
renuncia a direitos, autorizacao genérica de tratamento de dados pessoais, alteracao
automatica de contrato ou substituicao dos instrumentos coletivos aplicaveis.

Identificagdo

Nome completo

Vinculo com a UNI e drea ou empresa

Versao aprovada recebida e data de acesso

Local e data

Assinatura fisica ou registro eletrénico de ciéncia

Orientacdo de uso. Coletar este termo somente apds a aprovagao e a divulgagdo da versao
vigente. O registro eletrénico deve permitir identificar o signatario, a versao disponibilizada e
a data da manifestacao. RH ou o responsavel contratual deve manter o registro com acesso
controlado.
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ANEXO B REFERENCIAS E HISTORICO DA REVISAO

As referéncias abaixo orientam os temas abordados e devem ser consideradas em suas versodes

vigentes e conforme a aplicabilidade a UNI. O Cdédigo ndo substitui a andlise juridica de casos
concretos, os procedimentos técnicos ou as demais normas aplicaveis.

Referéncias normativas

Lei n° 12.846 de 2013. Responsabilizacdo administrativa e civil de pessoas juridicas por atos contra a
administracdo publica nacional ou estrangeira.

Decreto n° 11.129 de 2022. Regulamentacao da Lei Anticorrupgao, incluindo os parametros de
programa de integridade dos arts. 56 e 57.

Codigo Penal, art. 216-A. Tipificacdo penal do assédio sexual. As condutas proibidas neste Cddigo
interno tém alcance mais amplo.

Lei n° 14.457/2022, art. 23. Medidas de prevencdo e combate ao assédio sexual e a violéncia no
trabalho para empresas com Cipa.

Lei n° 13.709 de 2018. Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais, em sua redacdo vigente, incluindo
bases legais, principios, seguranca e direitos dos titulares.

Consolidagdo das Leis do Trabalho. Decreto-Lei n° 5.452 de 1943, observados os direitos trabalhistas,
as condi¢des de aplicacdo das medidas disciplinares e os instrumentos coletivos pertinentes.

Norma Regulamentadora n° 1. Disposi¢cdes gerais e gerenciamento de riscos ocupacionais, incluindo
fatores psicossociais relacionados ao trabalho na redacao vigente desde 26 de maio de 2026.

Principais alteragcoes propostas

e ————

Correcdo da referéncia ao art. 216-A; retirada da Lei n° 8.112/1990 como
Precisao técnica fundamento geral para empresa privada; correcao do tratamento de
dependéncia e medidas trabalhistas.

Protecado e Inclusao de nao retaliagcao, impedimentos, etapas de apuragao, retorno
apuracao protegido e limites do anonimato nos canais existentes.

Operagao e Regras sobre conflitos com instrugdes de clientes, prote¢ao de dados,
tecnologia incidentes, seguranca digital e uso de IA.

Governanga Controle de versao, aprovacao, responsabilidades, revisao periddica e termo
documental de ciéncia.

Base editorial. Codigo de Conduta da UNI, edicdo 2022/2023, fornecido para revisdo. Referéncias
oficiais consultadas em 4 de novembro de 2026; os titulos das normas nesta pagina contém links para
consulta. Alteragdes posteriores devem ser avaliadas antes da implantagao e nas revisdes seguintes.
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